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1. INTRODUCCION

La Unidad de Planeacion Minero Energética, actualiza el Programa de Gestién Documental con
el fin de estar alineados con las directrices de la Direccion General, con las disposiciones
normativas, estableciendo la asignacion de recursos para el desarrollo de las actividades
planteadas y realizando el seguimiento oportuno a los planes y programas que lo integran, con
el fin de obtener un buen desarrollo de la Gestién Documental,

En este documento se definié el término “Gestién de Documentos”, se desarrollaron aspectos
como la responsabilidad de los funcionarios frente a la organizacion de los archivos, los
sistemas empleados para la gestion de documentos, contemplando el uso de nuevas
tecnologias, aplicando los principios archivisticos, adaptandolos a la nueva realidad.

2. MARCO CONCEPTUAL

Acceso a los archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan
los archivos publicos o privados que cumplan funciones publicas, en los términos consagrados
por la Ley.

Administracion de archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccidn, organizacién, control, evaluacion, conservacion, preservacion y servicio
de todos los archivos de una institucion.

Almacenamiento de documentos: Depédsito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion fisica, con el fin de facilitar su
consulta.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

Archivo histoérico: Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservacion permanente.

Archivo General de la Nacion: Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la
categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular, orientar
y controlar la politica archivistica en el ambito nacional. Es el organismo de direccion y
coordinacioén del Sistema Nacional de Archivos.

Archivista: Persona especializada en el manejo de los archivos.
Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcidon en el area y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.
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Clasificacion: Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segun un esquema, plan
omarco preestablecido. Puede ser, clasificacion de fondos en el interior de un depdsito de archivo.

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidon y subseccién), de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la Entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la Alta Direccion, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Conservacion de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica
de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado
de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos
y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de
archivo y a obtener copia de los mismos.

Depésito de archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
institucion.

Disposicion final de documentos: Seleccidon de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

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

Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una persona o
entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene un valor primario (fiscal, legal,
contable, administrativo, técnico y juridico) o secundario (cientifico, histérico y cultural) y debe
ser objeto de conservacion.

Eliminacién: Es la destruccién de los documentos que han perdido sus valores primarios o
secundarios.

Estante: Mueble con anaqueles y entrepafos para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion y con unas caracteristicas minimas de produccion

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por un area productora en la resolucién de un mismo asunto. Un
expediente puede conformarse por una o mas carpetas.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Numero
que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Funcion archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion 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.

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona
o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico,
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administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacién vy
recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que
deriven los instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos de control (fases de identificacion
y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusién).

Instrumento de control: Es aquel que se elabora en las fases de identificacion y valoracion. Por
lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de identificacion los
siguientes: ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales, repertorios de series,
cuadros de clasificacion y registros topograficos.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades
de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico,
general, analitico y preliminar.

Legajo: Es el conjunto de documentos que forman una unidad documental en los archivos
histéricos.

Ordenaciéon documental: Fase del proceso de organizacidon que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales para revelar su contenido.

Organizaciéon de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad

Produccién documental: Recepcion o generacion de documentos en un area en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
entidad, tales como planeacion, produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos

Retencion de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en 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.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas, informes,
entre otros.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y
se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales
que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Servicios de archivo: Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de consulta.

Tabla de Retencion Documental-TRD: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las TRD
pueden ser generales o especificas de acuerdo con la cobertura de las mismas. Las generales
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se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucién. Las especificas hacen
referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

Tipologia documental: Caracteristicas fisicas e intelectuales de documentos.

Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de gestion al central
y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas. Se
llaman Transferencias Primarias, las que se realizan de archivo de gestion a archivo central y
Transferencias Secundarias, las que se realizan del archivo central al histérico.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sdlo
documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

Valor administrativo: Aquel que posee un documento para la administracién que lo originé o para
la liquidacion o absorcion por otras entidades, como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

Valor contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad publica
o privada.

Valor fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda
publica.

Valor histoérico: Véase Valor secundario.

Valor juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el
derecho comun.

Valor legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en
el asunto

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge
una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se
conservan permanentemente.

Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
de archivo.

3. OBJETIVO GENERAL

Formular y documentar los lineamientos para el desarrollo sistematico de los procesos de
gestion documental, durante todo el ciclo de vida de los documentos producidos y/o recibidos en
ejercicio de las funciones de la Unidad de Planeacion Minero Energética.

3.1 Objetivos especificos
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e Actualizar politicas que permitan normalizar, racionalizar la produccion y el manejo de
los documentos logrando regularizar el flujo de estos.

e Normalizar los procesos de Gestidbn Documental integrando la produccion fisica y
electronica, a través del Sistema de Gestion Documental Electrénica de la Unidad.

e Sensibilizar a los servidores de la Unidad de Planeacion Minero Energética sobre la
importancia del acervo documental y crear el sentido de responsabilidad en el manejo
de los documentos tanto fisicos como electrénicos.

4. ALCANCE

El programa de Gestién Documental presenta todos los lineamientos de planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, preservacién, disposicién y valoracion de
documentos en la Unidad de Planeacién Minero Energética, El programa se encuentra alineado
al Plan Institucional de Archivos de PINAR como se presenta en la siguiente grafica:
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Objetivo PGD

*Formular 'y documentar los
lineamientos para el desarrollo
sistematico de los procesos de
gestion documental, durante todo
el ciclo de vida de |los
documentos«..producidos  y/o
recibidos en ejercicio.de las
funciones de Ila Unidad. de
Planeacion Minero Energética. Proyecto PINAR

Formulacion, actualizacion e implementacién
de instrumentos archivisticos.

Objetivo PINAR

Implementar planes, programas y proyectos
para el cumplimiento de la normativa
archivistica y garantizar la conservacion y
disponibilidad de la informacion.

Objetivo Estratégico UPME

Incorporar las mejores practicas organizacionales
y tecnolégicas que garanticen calidad e integridad
de la gestion publica
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4.1 Metas a Corto Mediano y Largo Plazo

4.2 Responsables

La siguiente matriz presenta las responsabilidades sobre el desarrollo de la politica de gestion

documental en la Unidad de Planeacion Minero Energética:

uoloeaue|d ap |euoisajoid

190 [euoisajoid

V9Id [euoisajoid

[ejuBWINDOQ UONSAL) 3P
opezijeioads3 [euoisajoid

|e12UDL) BLIR)DIIDG

ouadwasag A uonsan
9p |euoioniiisu] JWoH

Actividad

Elaborar
Revisar

Aprobar

Actualizar
Roles / Responsabilidades: R: Responsable, A: Aprobador, C: Consultado, I: Informado
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4.3 Tipos de Informacion en el Alcance PGD

Tipos de Informacién Lugar de Almacenamiento
Documentos de Archivo Fisico Archivos de Gestion UPME.
Archivo Central (Proveedor de
Almacenamiento).
Documentos de Archivo Electronico Sistema de Gestibn de Documentos
Electrénicos de Archivo
Sistemas de Informacion Corporativos Se presenta listado en el numeral 5.4
Sistemas de Mensajeria Electrdnica Servidor de correo electronico
Cintas y medios de soporte (back up o Oficina de Gestion de Informacion - OGI
contingencia).
Discos o0 medios portables, cintas o0 medios Archivo Central (Proveedor de
de video y audio (analogo o digital) Almacenamiento).
Archivos de Gestion UPME

4.4 Estandares y Requisitos Aplicables

Para la implementacidon del programa de gestién documental en al Unidad de Planeacién Minero
Energética, se aplican los siguientes estandares en el desarrollo de los instrumentos de gestion
documental:

e NTC-ISO 15489-1:2017 Gestion de Registros

e NTC-ISO 30300:2013 Sistemas de Gestidn de Registros
e NTC-ISO 30301:2013 Sistemas de Gestidn de Registros
e NTC-5985:2013 Digitalizacion

e NTC-ISO 30302:2016 Sistemas de Gestidon de Registros
e NTC-ISO 23081-2:2016 Metadatos

e NTC-ISO 23081-3:2016 Metadatos

e NTC-ISO 23081-1:2018 Metadatos

4.5 Direccion, Gestion, Control, Evaluaciéon y Mejora de los Procesos de Gestion
Documental

La direccion del proceso de gestidon documental se encuentra en cabeza del Comité Institucional
de Gestion y Desempeno y de la Secretaria General, por su parte el Programa de Gestion
Documental es un documento auditable desde el Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo
Integrado de Control Interno, generando la evaluacion y mejora para el desarrollo de los
procesos documentales en la entidad.
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5. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El presente Programa de Gestién Documental como instrumento archivistico esta dirigido a
los servidores de la Unidad, ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas,
publicas o privadas, veedurias ciudadanas, organismos de control, operadores judiciales,
de control politico, los facultados para inspeccion y vigilancia de la gestion documental y en
general a las partes interesadas de la Unidad de Planeacion Minero Energética, facilitando
los mecanismos de participacién ciudadana.

6. REQUERIMIENTOS DEL PGD

6.1 Normativos

Los elementos normativos contemplados en la Ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios,
destacando el decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos para la gestidon
documental. La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos...”. Adicionalmente, el PGD se alinea a la matriz normativa
que se presenta en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

6.2Econdémicos
El Archivo de la Unidad de Planeacién Minero Energética, no cuenta con presupuesto propio,

con el fin de implementar el presente Programa de Gestion Documental, los recursos necesarios
se gestionan con Secretaria General, puesto que es necesario realizar las siguientes actividades:

ACTIVIDAD / ANO 2023 2024 2025 2026
Prestar los servicios
profesionales para apoyar el | ¢ g5 564 000 | $00.692.360 | $98.854.672 | $107.751.593
proceso de gestion
documental.

Prestar el servicio de
arrendamiento de bodegaje y
administracion  integral del
archivo de la UPME, todo de
conformidad con lo sefalado $ 97.000.000 $ 112.000.000 | $ 122.080.000 | $ 133.067.200
en los estudios previos y
propuesta documentos que
forman parte integral de este
contrato.

Prestar los servicios de
actualizacién y soporte técnico | $ 96.000.000 $104.640.000 | $114.057.600 | $124.322.784
al SGDEA - ORFEO.
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ACTIVIDAD / ANO 2023 2024 2025 2026

Brindar el servicio de apoyo y

soporte técnico, tematico y | ¢ 45 095516 | $52.420951 | $57.138.837 | $62.281.332
operativo para el Sistema de

Gestion Documental ORFEO.

6.3 Administrativos

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio es la instancia de decision en materia de
Gestion Documental, el liderazgo de la Gestion Documental esta en Secretaria General, por
intermedio del Grupo de Gestion Administrativa, el profesional especializado encargado de las
funciones de archivo es responsable de los programas, proyectos y acciones de intervencion
especifica. El equipo interdisciplinario que interviene en la gestion documental de la Unidad de
Planeacion Minero Energética esta conformado por los siguientes cargos:

PERFIL DEPENDENCIA FUNCION

Secretario ; Coordinar, supervisar y controlar el sistema de
Secretaria General - )
General gestion documental de la Unidad.

Contribuir en la ejecucion de las estrategias y
realizar labores dirigidas al desarrollo de los
procesos y

procedimientos de la gestion administrativa en

Profesional Grupo Gestion g ) .
L L . las areas de archivo y centro de documentacion
Especializado Administrativa . . ;
de la Unidad, asi como los que se requieran en
el desempeno de las funciones del empleo, de
conformidad con los lineamientos institucionales
y la normatividad vigente en la materia.
. Direccién General
Profesional . . . .
L Grupo Interno de Liderar integracion con calidad y manuales
Especializado e
Planeacion

. Oficina de Gestion -
Profesional . . Apoyar el componente tecnolégico en los
de Informacién -

Especializado oGl procesos de gestién documental

5.4Tecnolbgicos

La Unidad de Planeacion Minero-Energética cuenta con el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo, el cual permite gestionar la documentacion de manera agil, integral y
eficiente, estd en constante actualizacién, mejoras y afinamiento de acuerdo con las
tecnologias enfocadas al manejo y administracion de documentos electrénicos, y orientadas a las
necesidades de la Unidad. El SGDEA soporta la gestién documental, en el sentido que permite
administrar electronicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento digital, el préstamo y
la recuperacién de documentos, disminuyendo en alto porcentaje el uso y manejo en papel,
garantizando la seguridad de la informacién y la trazabilidad de cualquier proceso que se
implemente mediante su funcionalidad.
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El SGDEA de la UPME, cuenta con los siguientes modulos:

&

Radicacién de documentos

Radicar en ARGO no puede ser mas sencillo gracias a nuestra cantidad de opciones para hacerlo tanto para documentos fisicos como electrénicos.

o o —
= =| (0 Ex
& =] 54 =

Rad. Entrada Rad. Salida Memorandos Otros

Podran parametrizar otro tipo
de radicacién segtn requiera la
entidad.

Para radicar documentos
dirigidos a personas o
entidades externas.

Para generar oficios dirigidos
por y hacia una dependencia
interna.

Permite radicar documentos
cuyo remitente es una persona
o entidad externa.

>

Rad. via Email

Permite radicar una solicitud que ha llegado a
su bandeja de correo electrénico. El sistema
realiza una autenticacion desde ARGO contra
la cuenta de correo electrénico del usuario
autorizado, permitiéndole seleccionar de su
bandeja los mensajes a radicar.

Rad. Masiva

Por medio de plantillas, bases de datos y/o
variables de combinacién un usuario de ARGO
podra realizar la radicacién de documentos de
manera masiva y para diferentes destinatarios

€n pocos pasos.

=

Borradores

Los usuarios podran crear registros sin que
‘esto comprometa la creacion de un
documento, de esta manera podran ajustar
parametros antes de que el documento se
vuelva un radicado oficial.

llustracion 1: médulos SDEA, fuente: https://infometrika.com/sgdea-sistema-de-gestion-documental-argo-orfeogpl-ik/

Adicionalmente el SGDEA, soporta los procesos de gestion documental en la unidad como se
expone en el siguiente grafico:

* Creacidn de expedientes
electronicos, indicies
electrénicos, metadatos y
foliacion electrénica de
documentos

 Flujos de trabajo, asociacion
de documentos a un tramite,
seguimiento, control y
consulta.

* Recepcion y cargue de
documentos en el sistema,
elaboracién de documentos

mediante formas y
formularios

® Creacion de Formas y
Formularios

Gestidny

o Organizacion
Tramite g

Planeacion Produccion

® Permite la disposicion final de
los documentos una vez
cumplidos los tiempos y
disposicion establecidos en la
TRD o TVD generando los
FUID correspondientes y las
actas de trasferencias y/o

eliminiacion.

¢ Parametrizacion Tablas de
Retenciéon Documental y
versionamiento.

* Parametrizacién de acciones
de preservacion digital.

 Cierre de expedientes,
aplicacién de tiempos de
retencion.
* Paso de los expedientes de
archivo de gestion a archivo
central.

Trasnferencia Preservacion Valoracién Disposicion

6.4 Gestion del Cambio

La Unidad de Planeacién Minero Energética, se ajusta a las nuevas dinamicas de la cultura cero
papel y también a la nueva realidad producto de la pandemia, convirtiéndola en una oportunidad
de apoyo para la conservacion del patrimonio documental.
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Por lo anterior, el Grupo de Gestion Administrativa fortalecera la cultura de gestion Documental
en la UPME, se esforzara en sensibilizar, capacitar y socializar permanentemente a los
servidores publicos en lo relacionado con la Gestion Documental y sobre el adecuado uso del
SGDEA, como esta estipulado en el Plan Institucional de Capacitacion 2023, con el objetivo de
colaborar con la austeridad del gasto y la eficiencia en los procesos de la gestién documental.
(Ver anexo No. 2: cronograma de capacitacion)

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Estos lineamientos comprenden las etapas de la gestion documental desde la creacion o
recepcién de documento pasando por el tramite, organizacién, preservacion a largo plazo hasta
su disposicion final. Deben ser aplicados por todas las Dependencias y Proyectos que hacen
parte de la Unidad de Planeacion Minero-Energética.

7.1Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeaciéon, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion, disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental’. La UPME esta
elaborando instrumentos, procedimientos, y manuales que orientan el desarrollo de la gestion
documental; dando cumplimiento a las actividades definidas en el plan de accion anual y plan
institucional de archivos.

La planeacion de la documentacién fisica y digital se realiza a partir del analisis del marco
reglamentario legal, funcional y técnico archivistico, que aplica a la Unidad de Planeacion
Minero-Energética, con el fin de garantizar el cumplimiento de los principios de la gestion
documental establecidos en el marco normativo.

Esta fase se realiza considerando como parametros el manual de funciones de la Unidad vy el
modelo de operacion por procesos de la UPME, los cuales permiten identificar el flujo de
informacion.

Es responsabilidad de las areas al momento de crear o actualizar un proceso, trabajar en
conjunto con el Grupo de Gestion Administrativa, el ajuste de la Tabla de Retencién Documental,
en caso de ser necesario cambios en las series, subseries y/o tipos documentales.

Igualmente, el Grupo de Planeacién informara al Grupo de Gestidn Administrativa, los
documentos en actualizacién para que las dependencias soliciten la asesoria, con el fin de
realizar los ajustes respectivos en las Tabla de Retencion Documental, También, es
responsabilidad de las areas, informar al Grupo de Gestion Administrativa la creacion, cambios
o ajustes en sus funciones o en la estructura organizacional, con el objetivo de asesorar la
administracién de la informacién que genere.

La Unidad de Planeaciéon Minero Energética, cuenta con los siguientes instrumentos:

Plan Institucional de archivos

indice de informacién clasificada y reservada

Registro de activos de informacion

Procesos y procedimientos conforme al mapa de procesos los cuales han sido
divulgados y aplicados.
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o Tablas de Retencion Documental de acuerdo con la estructura organizacional vigente,
la cual se encuentra en proceso de convalidacion ante el Archivo. General de la Nacion

e Tablas de Valoracion Documental, las cuales se encuentran convalidada por el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién, inscripcion en el RUSD
351.

e Cuadros de Clasificacion Documental de acuerdo con la estructura organizacional

vigente. Se encuentran en proceso de convalidacién ante el Archivo General de la Nacién

Elaboracion y publicacion del inventario documental

Elaboracién de la Politica de Gestion Documental

Seguimiento a las actividades planteadas en el Plan Institucional de Archivos

Elaboracion de Manual de Gestion Documental con sus respectivos anexos.

Procedimiento de PQRSD con el uso de portales web, correo electrénico y otros

canales

Finalmente, en el Manual de Gestion Documental se describe el proceso mediante el cual se

desarrolla la planeacion de la Gestién Documental en la entidad.

7.2Produccion

La produccion de informacion fisica y digital (independiente del formato) de la Unidad de
Planeacion Minero Energética debe corresponder estrictamente a aquella que fue planeada y
debe velar por el respeto de los principios de eficiencia, economia, proteccién del medio
ambiente, interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad tecnoldgica, la proteccion de
la informacion y los datos sensibles.

Actualmente en la unidad se cumplen los siguientes lineamientos sobre produccion
documental:

e Se aplican procesos estandarizados para la recepcion de documentos externos e
internos, teniendo en cuenta la ventanilla Unica de la entidad, este proceso se realiza
apoyado en el SGDEA, el cual se encuentra documentado en el Manual de Gestion
Documental y el Instructivo de Gestion de Comunicaciones.

El Sistema Integral de Gestion en la UPME cuenta con una metodologia para la produccion de
registros y documentos, ademas de establecer las plantillas de:

Plantilla de Formatos

Plantilla de Caracterizaciones
Plantilla de Instructivos

Plantilla de Manuales

Plantilla de Procedimientos
Plantilla de Politicas Institucionales

Adicionalmente, la OGI elaboré y socializé el Instructivo para Comunicaciones Oficiales, el cual
establece los formatos para memorandos, oficios, actas y resoluciones. Aspectos para tener
en cuenta en la recepcion y produccion de los documentos, que se generan en cada una de las
areas.

7.3 Gestion y Tramite

Garantizar la oportuna realizacién de los tramites por parte de los responsables de cada una de
las areas al interior de la Unidad de Planeacion Minero Energética en armonia con los principios
de eficiencia, economia, transparencia, coordinacion y acceso, orientacion al ciudadano y
proteccion de la informacién sensible.
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Las comunicaciones oficiales de la UPME se clasifican en oficiales recibidas, oficiales enviadas
(oficios), oficiales internas (memorandos), Resoluciones, Circulares, Actas; cada categoria se
identifica mediante el cédigo que se describe a continuacién: ano correspondiente a cada
vigencia fiscal en cuatro digitos, cédigo de la dependencia que genera conformado por tres
digitos, numero consecutivo conformado por seis digitos y finaliza con un digito asi: uno (1) para
comunicaciones oficiales enviadas, dos (2) para comunicaciones oficiales recibidas, tres (3) para
comunicaciones oficiales internas, cuatro (4) para circulares, cinco(5) para resoluciones y seis
(6) para actas. Cada tipo de comunicacion tendra su propio numero consecutivo y sera
reiniciado en cada vigencia fiscal.

Las areas deben tener en cuenta el Instructivo para la Gestién de Comunicaciones en el recibo
y produccién de documentos.

7.40rganizacion

Las areas son las responsables de organizar la documentacion, atendiendo lo establecido en
las Tablas de Retenciéon Documental, lineamientos internos y proteccion de la informacién y los
datos, garantizando la disponibilidad para la consulta. Para la aplicacion de las TRD, las areas
deberan tener en cuenta que estas se encuentran incorporadas en el Sistema de Gestion
Documental ORFEO, y se constituye en la directriz para que identifiquen, clasifiquen, creen y
organicen sus expedientes virtuales, manteniendo en todo momento el vinculo con el tramite y
el proceso que le dio origen. El Manual de Gestién Documental detalla las actividades para la
actualizacién de Tablas de Retencién.

En la UPME el proceso de organizacion se encuentra normalizado teniendo en cuenta los
siguientes factores:

e Se cuenta con Tablas de Retenciéon Documental en Aplicacion.

e Se conforman expedientes en cada uno de los archivos de gestion.

e Se cuenta con el Instructivo de Aplicacién de Tablas de Retencibn Documental y
Organizacién de Archivos, el cual detalla las actividades para llevar de forma adecuada
el proceso de organizacion.

7.4.1 Creacion de expediente virtual

El servidor responsable debe crear el expediente en el SGDEA, atendiendo la Tabla de
Retencion Documental (TRD) del area; para lo cual adelantara los siguientes lineamientos:

e Creacion del expediente segun la TRD vigente.

¢ Inclusién de los documentos que componen un expediente de conformidad con el tipo
documental, respetando el orden en que se produjeron, incluso puede corresponder a
informacion que no esté radicada, tales como cuadros en Excel, presentaciones, etc.

e Toda la informacién que haga parte del tramite de las funciones del area, procesos o
subprocesos y se encuentre en medio electrénico (discos publicos, correos electrénicos),
debe incluirse en el expediente virtual aplicando la TRD.

e En la conformacion de los expedientes hibridos (Electrénico y fisico), no coincidira la
misma informacion que reposa en el expediente fisico, razén por la cual, el expediente
virtual tendra la completitud de la informacién.

e La conformacion de expedientes virtuales se describe en el Instructivo de Aplicacion de
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Tablas de Retencién Documental y Organizacion de Archivos.

7.4.2 Conformacion del expediente fisico

Es responsabilidad de las areas conformar el expediente fisico de acuerdo con el expediente
virtual y velar por la adecuada creacion y mantenimiento de los expedientes tanto en el SGDEA
como en el expediente fisico, la dependencia podra solicitar acompafiamiento al Grupo de
Gestion Administrativa.

Es obligacion de los responsables de las diferentes areas garantizar la elaboracion vy
diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del expediente, en la cual se llevo
el registro individual de los documentos que lo conforman.

El Grupo de Gestion Administrativa, prestara permanentemente asesoria a las diferentes areas
en lo relacionado con la conformacion de expedientes virtuales y procesos de gestion
documental.

De igual forma se recuerda a los servidores publicos sus deberes y responsabilidades con los
documentos y expedientes segun lo consagra el Codigo Unico Disciplinario, en su articulo 34.

La conformacion de expedientes virtuales se describe en el Instructivo de Aplicacién de Tablas
de Retencion Documental y Organizacién de Archivos.

7.4.3 Consulta archivo de gestién

Los siguientes son los mecanismos para realizar la consulta de un radicado o expediente.

Consulta virtual: En el SGDEA el mddulo de “consulta” permite ubicar de acuerdo con los
parametros seleccionados, los documentos radicados y/o expedientes que concuerdan con la
solicitud de busqueda.

Algunos documentos en SGDEA se encuentran restringidos para la visualizacion inmediata de
los usuarios internos, por restricciones legales y/o por nivel de usuario; por tal motivo se debe
realizar la solicitud a la dependencia que tiene asignado el documento de interés mediante
correo electronico, la que analizara la pertinencia de suministrar la informacién de acuerdo con
la naturaleza de la misma (publica, reservada y clasificada) y remitira el documento solicitado
por correo electrénico o por la opcion de “Informado” en el sistema Orfeo.

Consulta fisica: Para el caso de radicados o expedientes fisicos, estos se solicitaran
directamente al secretario ejecutivo de cada area, en caso de ser de vigencias anteriores se
solicitara al Grupo de Gestién Adminstrativa por correo electrénico.

Los expedientes pueden ser consultados a través del Formato Unico de Inventario Documental
— FUID de archivo central, que se encuentra publicado en la pagina web de la entidad.

7.5Transferencia

Las transferencias documentales primarias y secundarias, se llevaran a cabo atendiendo lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental y en las Tablas de Valoracién Documental
actualizadas, aprobadas por el Comité de Gestion y Desempefio Institucional y convalidadas por
el Archivo General de la Nacion (AGN).
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Transferencias Primarias: Es el traslado de los documentos del archivo de gestion al archivo
central, se debe realizar de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de
Retencién Documental.

Trasferencias Secundarias: Es el traslado de documentos del archivo central al histérico del
Archivo General de la Nacion, con el fin de garantizar la proteccién de los documentos con valor
social, cultural e histérico.

Se establece anualmente un cronograma de transferencias y se revisa con las oficinas
productoras el cumplimiento a los lineamientos para la organizacién de archivos. El Instructivo
de Aplicacién de Tablas de Retencion Documental y Organizacién de Archivos, describe con
detalle los pasos para realizar las transferencias documentales.

7.6 Disposicion de Documentos

Se entiende como la seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital del
documento (archivo de gestién, central o histérico), con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion. La disposicion final se llevara a cabo atendiendo lo identificado
en las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental de acuerdo con
los siguientes parametros:

e Conservacion total (CT): se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre
el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

e Seleccion (S): Actividad de la disposicion final sefalada en las tablas de retencion
documental o tablas de valoracién documental y realizada en el archivo central, con el
fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su
conservacion permanente.

e Eliminacién (E): Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informaciéon en otros
soportes.

e Medio Técnico (MT): Conforme a lo dispuesto en la Circular Externa No. 001 de 2015 del
Archivo General de la Nacién, corresponde a la implementacion de un medio tecnolégico
para administrar la informacién, que garantice su reproduccién exacta, por lo que en la
UPME aplicara cualquiera de los siguientes medios técnicos a la documentacion:

o Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informaciéon que se encuentra de
manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que solo puede
ser leida o interpretada por computador.

7.7Preservacion a Largo Plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su permanencia o su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
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Retencién Documental o Tablas de Valoracion Documental, con el fin de preservarlo en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los
documentos cuyos tiempos de conservacion son extensos y/o su disposicion final corresponde
a conservacion total. La UPME cuenta con los siguientes lineamientos para la preservacion
documental:

Politica de
Gestion
Documental

Conjunto de
estandares para la
gestion de la
informacion en
cualquier soporte.

Fundamental para
fortalecer el proceso

Sistema
integrado de
Conservacion

Define las
estrategias para
conservar
documentos fisicos
y preservar
documentos
electronicos.

Programa de
Gestion de
Documentos

Electrénicos de

Archivo

Lineamientos sobre
la gestion de
documentos
electrénicos de
archivo en la UPME

de gestion
documental.

Mitiga los riesgos
de pérdida de
informacion.

e e e i W

7.8Valoracion

Es un proceso permanente y continuo que busca garantizar el cumplimiento de los requisitos de
los documentos desde la planificacion hasta la disposicion final, tomando como referente
primario el marco legal, el contexto histdrico y las necesidades informativas internas y externas,
para la administracion y/o la investigacion. Se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Para determinar los valores de los documentos en cada una de las etapas del archivo, se
tiene en cuenta la siguiente clasificacion.

¢ Valor Primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos a lo largo de la
primera y segunda fase del ciclo vital, es decir, desde que se producen o reciben hasta
que cumple con sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables. Los valores
primarios son:

¢ Valor Administrativo: Es aquel que poseen los documentos producidos o recibidos por
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una entidad y sirven como testimonio de sus procedimientos y actividades en el tramite
0 asunto que motivo su creacion.

e Valor Juridico: Deriva en derechos u obligaciones.

e Valor Legal: Es el plazo durante el cual los documentos se conservaran en la institucion
para su posible uso y asi certificar derechos u obligaciones, sirven de testimonio ante la
Ley.

e Valor Fiscal: Es el que tienen aquellos documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

¢ Valor Secundario: Son los que tienen los documentos para la investigacion cientifica y
social en todos sus campos, asi como su utilidad como fuentes de informaciéon de
caracter unico o permanente. Los valores secundarios son

e Valor Histoérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccion
de la memoria de una entidad. Es el valor que revela el origen, organizacién y desarrollo
de una institucion.

e Valor Cultural: Calidad del documento que, por su contenido, testimonio entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida,
desarrollo econdmico, social, politico, religioso, son utiles para el conocimiento de una
entidad. Es el valor que refleja la evolucion y los cambios mas importantes desde el punto
de vista legal que sufre la institucidn (politicas, reglamentos, procedimientos, decretos,
leyes).

e Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacién de conocimiento en cualquier area del saber, estos documentos van ligados
con la investigacion.

8. FASES DE IMPLEMENTACION

Con el fin de implementar adecuadamente el Programa de Gestién Documental se ha definido
el cronograma para su desarrollo, alineado con las actividades del Plan Institucional de Archivos
- PINAR con el fin de armonizar las actividades de gestion documental de la UPME.

Anexo 2 Resumen Plan de Trabajo

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental en la unidad se establecen las
siguientes fases para el disefio e implementacion:

8.1 Fase de Planeacion

Durante la fase de planeacién se realizaron las siguientes actividades que permitieron establecer
un marco inicial para la definicion de la estrategia.
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llustracion 2: Fase de Planeacion

e Investigacion preliminar sobre la organizacion.
e Visita a depdsitos de archivo.
¢ Andlisis del Diagndstico Integral.

e Actualizacién del PINAR y el PGD
e |dentificacion de Requisitos
e Construccién Plan de Trabajo

SOC|a I |Za C|Ol N e Socializacién y Capacitacion virtual y/o presencial

8.2 Fase de Ejecucion y Puesta en Marcha

Teniendo en cuenta el diagndstico integral realizado en el 2022 y autodiagnéstico 2023, se
definieron diferentes estrategias y objetivos para optimizar el proceso de gestion documental.
Adicionalmente se realizo el disefio de los documentos que permiten la estandarizacion de la
administracion de documentos en la Unidad, con el fin de garantizar el desarrollo adecuado de
la futura implementacion y aplicar el conjunto de estrategias adoptadas, en actividades a corto,
mediano y largo plazo.

Anexo 2 Resumen Plan de Trabajo

Anexo 3 Autodiagndstico

8.3 Fase de Seguimiento y Mejora Continua

Se realizara el seguimiento a cada una de las metas de acuerdo con lo proyectado en el plan de
accioén proyectado a mediano y largo plazo en la organizacién, teniendo en cuenta la definicion
de actividades, costos y el presupuesto.

Adicionalmente en el PINAR se definieron indicadores que permitiran realizar seguimiento a la
mejora continua.

9. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Para el logro de las metas y objetivos propuestos en el presente Programa de Gestion
Documental se han establecido los siguientes programas especificos:
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PROGRAMA

OBJETIVO

Programa Normalizacién de Formas
y Formularios Electrénicos

Establecer una unica forma de controlar la
produccion de documentos en medios
electrénicos, su almacenamiento y recuperacion
y la mineria de datos proveniente de los mismos
para el uso en aplicaciones de medicion,
estadistica, seguimiento y control.

Programa de Reprografia

Definir los lineamientos para la reproduccion de
los documentos mediante el proceso de
digitalizacion con miras a la conservacion y/o
preservacion de los documentos

Programa de Documentos Especiales

Garantizar la preservacion y conservacion de
los documentos especiales en sus diferentes
soportes y definir las directrices para el
tratamiento archivistico de los documentos
fotograficos, cartograficos, Sonoros,
audiovisuales, entre otros y cuyas
particularidades obligan adecuarse a las
caracteristicas y exigencias no convencionales
establecidas para los documentos tradicionales.

Programa de Documentos Vitales

Tiene como objetivo identificar, seleccionar y
proteger los documentos en un eventual caso de
desastre, de tal manera que se asegure la
continuidad de la operacion.

Programa Institucional de
Capacitaciéon

Incluir aspectos de gestion documental en el
PIC.

ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

El Programa de Gestion Documental se encontrara armonizado con los sistemas integrados de
gestion en la Unidad, buscando siempre tener varios puntos de vista para aportar valor al
negocio, los sistemas con los cuales se armoniza el PGD:

e Sistema de Control Interno: Se armoniza con el seguimiento a la adecuada gestion de
los documentos en la gestion de las oficinas productoras.

e Sistema Integrado de Gestion SIGUEME: Estandares para la produccion de documentos

— TRD, Directrices Estratégicas.

e Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo: Prevenir enfermedades y accidentes
laborales a través de la identificacion de peligros, evaluando riesgos, en la ejecucion de
los procesos y actividades de gestion documental.

La ilustracién a continuacion evidencia como se integra con elementos claves para la

organizacion.
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llustracion 3: Armonizacion Procesos

CONTROL DE CAMBIOS

DD/MM/AAAA 1 Creacion/actualizacion del documento e inclusién en el

SIGUEME
Diciembre 2025 2 Cambio logos y formato
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ANEXO 3: Cronograma de Capacitaciéon

OBJETIVO 2023 | 2024 | 2025 | 2026
ESTRATEGICO No. TEMA-CAPACITACION
PINAR
Aplicacion de TRD y Organizacion de X X X X
Archivos (Manual de  Archivo),
Conformacioén de Expedientes
Electrénicos, Transferencias
1 Documentales y Descripcion
Documental (programa de descripcion
Incorporar las documental) Sistema de Gestion de
mejores practicas Documentos Electréonicos de Archivo
organizacionales y SGDEA
tecnollog|cas que Sistema Integrado de Conservacion, X X
garanticen calidad D t Vital D S
e integridad de la ocumentos  Vitales escripcion
gestion publica 2 Documental, Sistema de Gestién de
’ Documentos Electronicos de Archivo
SGDEA
3 Preservacion Digital X X
4 Instrumentos Archivisticos X X
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ANEXO 2: Resumen Plan De Trabajo

CRONOGRAMA GENERAL DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Componente

Actividades para desarrollar

2026

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

PGD

Actualizar el programa de Gestion
Documental

PGD

*Apoyar en la configuracion del
sistema de Gestiéon Documental
en cuanto a la radicacion de
correspondencia desde la pagina
Web de la UPME, por parte del
ciudadano (permanente).

PGD

Revisar y actualizar los
procedimientos relacionados con
Gestion Documental con el fin de
realizar acciones de mejora.
(Permanente)

PGD

Realizar, publicacion, difusion vy
seguimiento a los instrumentos
archivisticos: CCD, TRD, SGDEA

PGD

Elaborar y ejecutar plan de
capacitacion en Gestion
Documental
y ORFEO
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