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Unidad de Planeacion Minero Energética

1 INTRODUCCION

En el presente documento se estructura, formula y presenta la politica de Gestion
Documental de la Unidad de Planeacién Minero Energética con miras a su discusion
y adopcion en las instancias competentes, para ello se presentan los aspectos y
consideraciones tenidos en cuenta para su formulacién, los principios orientadores,
las lineas estratégicas que permitiran su desarrollo a través del ciclo PHVA y su
componente programa de gestion documental, con los cuales se pretende guiar el
conjunto de politicas operativas, procesos, procedimientos, metodologias,
instancias e instrumentos técnicos y administrativos que garanticen la disponibilidad
de la documentacién e informacion que sirve como soporte al cumplimiento de la
mision de la entidad, la rendicion de cuentas y la constitucién de su patrimonio
documental.

La formulacién de esta politica tiene como inspiracion por un lado, la conciencia
institucional de la Unidad de Planeacion Minero Energética de la importancia de sus
documentos e informacion como evidencia de gestion, respaldo de transparencia,
garantes de derechos ciudadanos y parte del patrimonio documental de la Unidad y
por otra el compromiso ineludible en el marco de la responsabilidad que le sefala
la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) en su articulo 12 como parte de la
administracién publica, en la gestion de sus documentos y la administracion de sus
archivos.

El Gobierno Nacional, a través del Decreto Nacional 2609 del afio 2012 en su
articulo 6 sefiala la obligacion de toda entidad publica de formular una politica de
gestion de documentos con los siguientes componentes:

a. Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de
las entidades publicas.

b. Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.
c. Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.
d. Programa de gestidon de informacion y documentos que pueda ser aplicado en
cada entidad.

e. La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la
informacion.

Atendiendo estos lineamientos, se pone a consideracion el presente documento.

2 MARCO CONCEPTUAL.

El siguiente es el marco conceptual basico usado en la formulacién de la politica de
gestion documental de la Unidad de Planeacion Minero Energética.
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Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado: Establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y
coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, depédsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcidn, hasta su disposicién final.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir
y verificar el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los programas de gestiéon
de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

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

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacién 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).

Disposicién final de documentos: Decisidn resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
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retenciéon y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

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

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.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final senalada 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
informacion en otros soportes.

Fondo Documental acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio de organizacién archivistica.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacién, 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.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequenas imagenes en pelicula de alta resolucién.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Soporte documental: Material en el cual se contiene la informacion.

Tablas 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.

Tablas de Valoraciéon 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.
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Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.

3 OBJETIVO DE LA FORMULACION.

Dotar a la Unidad de Planeacion Minero Energética de una politica institucional de
gestion documental que sirva como derrotero claro y coherente para direccionar y
guiar el conjunto de politicas operativas, orientaciones, procesos, metodologias,
instancias e instrumentos técnicos y administrativos disefiados para garantizar la
organizacion y disponibilidad de la documentacién e informacién que sirve como
soporte al cumplimiento de la misidén de la entidad, facilitando el acceso y consulta
por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones, la rendicion de cuentas,
la investigacion y la conformacion de la memoria institucional.

4 ENTORNO Y ASPECTOS INSTITUCIONALES.

La Unidad de Planeacion Minero Energética tiene por mision Planear de manera
integral el desarrollo minero energético, apoyar la formulacion de politica publica y
coordinar la informacién sectorial con los agentes y partes interesadas. En
desarrollo de esta, consolida, construye y resguarda a través de sus documentos,
expedientes tanto del area misional como del area de apoyo

La gestion documental es un componente fundamental para alcanzar la vision de la
Unidad, la cual para el 2020 sera el referente internacional en planeacion e
informacion para el analisis de politicas publicas y la toma de decisiones del sector
minero energeético.

La correcta gestion de los documentos permite a la entidad garantizar a los agentes
del sector y comunidad en general el pleno disfrute de la informacién conformando
los expedientes que evidencian los procesos, de igual forma, se garantiza a los
usuarios y funcionarios la existencia y disponibilidad de los expedientes que
respaldan y aporta como un elemento democratico y participativo la garantia y el
respeto por el ejercicio ciudadano de los derechos de informacién y acceso a los
documentos publicos de la Unidad de Planeacion Minero Energética como parte de
la construccion social y cultural de la nacién.

4.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La Unidad de Planeacién Minero Energética, cuyas funciones como lider del sector
Minero Energético se establecen en el Decreto 1258 de 2013, cuenta para el
cumplimiento de su misién con

1. Consejo Directivo,
2. Direccion General,
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2.1 Oficina de Gestién De Informacioén
2.2 Oficina de Gestion de Proyectos de Fondos
3. Subdireccion de Demanda
4. Subdireccién de Energia Electrica
5. Subdireccion de Hidrocarburos
6. Subdireccion de Mineria
7 Secretaria General
8. Organos de Asesoria y Coordinacion
8.1 Comité de Coordinacion de4l Sistema de Control Interno
8.2 Comisién de Personal

4.2 GESTION DOCUMENTAL

La Secretaria General a través del Grupo de Gestion Administrativa, es la
responsable de la gestibn documental segun la resolucién 851 de 2014 la cual
establecen dentro de sus funciones:

e Llevar el Archivo General de la entidad y rendir informes de conformidad con las
normas que regulan la materia

e Coordinar la transferencia de la documentacion de los archivos satélites al
archivo central, Archivo histérico de la Unidad al Archivo General de la Nacion,
manejar la correspondencia y el archivo en la Unidad de Planeacion Minero
Energética.

e Coordinar Gestién Documental y proponer acciones de mejora a los sistemas de
gestion electronica velando por su correcta alimentacion y actualizacion

¢ Revisar, clasificar documentos y datos relacionados con la entrega y recepcion de
correspondencia interna y externa y presentar oportunamente la relacion para la
legalizacion respectiva

¢ Atender la radicacion tramite y disposicidn de la correspondencia interna y externa
de la Unidad, efectuar la revision y clasificacion de los documentos de conformidad
con el reglamento y enviar la correspondencia

¢ Preparar las constancias o certificaciones que sean requeridas por los usuarios y
que correspondan a esta area y proponer las técnicas requeridas segun las
disposiciones legales que rigen la materia para un adecuado manejo del archivo
general y apoyar a las dependencias en el correcto manejo de los archivos de
gestiéon
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e Elaborar proponer y mantener actualizado el manual de procedimiento
archivistico, seleccion, conservacion y descarte de documentos

Para atender estas funciones, el Grupo de Gestion Administrativa cuenta con un
equipo integrado por funcionarios que adelantan los siguientes frentes de gestién
documental: Elaboracion de politicas operativas, elaboracion de tablas de retencion
y valoracion documental, organizacion del fondo documental acumulado,
normalizacion de la gestion documental, atencién a consultas internas y externas,
gestion de correspondencia

Cuenta también con el Comité de desarrollo Institucional como cuerpo asesor de la
alta direccidbn y cuya regulacibn se ha actualizado permanentemente de
conformidad con los ajustes contenidos en la normatividad externa.

5 ASPECTOS JURIDICOS.

En la Ley 80 de 1989  Reconocié al Sistema Nacional de Archivos como
instrumento de organizacion y cohesion institucional.

La Constitucion de 1991 Consagro el habeas data es decir el derecho de conocer y
rectificar informacion de los ciudadanos en archivos y bases de datos (Art. 15), el
derecho a la intimidad personal y familiar (Art. 15), el derecho de peticion (Art. 23),
el derecho de informacion (Art. 20), en el articulo 74 se constitucionalizé el derecho
de acceso a los documentos publicos y en el articulo 8° determind que es obligacién
del estado y las personas proteger las riquezas culturales de la nacion.

La Ley 397 de 1997 o Ley general de Cultura avanzo en la linea de protecciéon de
los archivos y la necesidad de inversion del Estado para este fin.

La Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos avanzé en la construccion de la
politica de Estado frente a los archivos asi:

e Mantuvo y profundizé la linea de fortalecimiento territorial enfatizando en la
descentralizacion y desconcentraciéon de la funcién archivistica (Arts. 7 a 10),

¢ Adoptd una linea de organizacion documental para toda la administracion publica
que es el ciclo vital del documento para todos los archivos del estado (arts. 22, 23 y
24),

e Formaliz6 una linea de vigilancia de la funcién archivistica en cabeza del Archivo
General de la Nacion con el apoyo de los organismos de control, especialmente la
Procuraduria General de la Nacion (Arts. 32, 33 y 51),
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e Materializ6 el Sistema Nacional de Archivos como linea de articulacion contando
ademas con reglamentacion posterior y especial en el Decreto Nacional 4124 de
2004  y Decreto Nacional 2578 de 2012.

e Formulé una linea de responsabilidad de la administracion disgregada
responsabilidad del Estado, responsabilidad de cada institucién y una individual de
cada funcionario de la administracion (Arts. 11 a 20).

e Incorporo los principios generales del Sistema Nacional de Archivos (art. 4),

¢ Determind la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, de elaborar Programas de Gestion Documental.

En el afno 2012 el Estado Colombiano avanzé en el desarrollo de su Politica de
Gestion Documental a través de la expedicién de los Decretos Nacionales 2126,
2578 y 2609 del Ministerio de Cultura mediante los cuales:

e Reorganizo el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, ente rector
de la politica archivistica nacional.

e Reglamenté el Sistema Nacional de Archivos y se cre6 la Red Nacional de
Archivos.

e Desarroll6 aspectos de la Ley 594 de 2000, en especial la linea de gestion
documental electronica. De igual forma en el Decreto 2693 de 2012 del Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion se establecieron lineamientos
de la estrategia “Gobierno en Linea” que busca avanzar en la prestacién de servicios
a los ciudadanos a través de la red de internet y cuenta con una iniciativa
denominada “Cero Papel” que contiene un numero importante de directrices y
actividades para mejorar la cultura de gestion documental en la administracion
publica reduciendo el uso del papel en la gestion de los tramites al maximo nivel
que lo permitan restricciones de orden legal y de conservacion.

En lo referente al patrimonio documental la Ley 1185 de 2008, modificé y adiciono
la Ley 397 de 1997 o Ley general de Cultura:

e Incluyd y reconoci6 al patrimonio documental como parte del patrimonio cultural
de la Nacion.

En el afo 2013 se expidi6 el Decreto Nacional 1515 mediante el cual se reglamenta
la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién o a los Archivos
Generales de los Entes territoriales.
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En el ano 2015 se expidio el decreto 1080, mediante el cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura, el cual compila todas las normas
reglamentarias preexistentes

6 DECLARACION DE POLITICA.

La Unidad de Planeacion Minero Energética declara como Politica Institucional de
Gestidon Documental su compromiso de implementar las mejores practicas para la
correcta gestiéon de sus documentos e informacion como elemento fundamental
para avanzar hacia el cumplimiento de su vision institucional; para ello reconoce la
importancia de los documentos que produce en el cumplimiento de su mision y los
identifica como evidencia fundamental de los procesos institucionales e insumo para
la toma de decisiones basadas en antecedentes, por lo tanto garantizara en todo
momento la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion bajo
parametros técnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestion, conservacion y
disposicion, incorporando nuevas tecnologias de informacién y la comunicacion que
permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades informativas de los
funcionarios, entes judiciales y de control y de la comunidad en general.

La Unidad de Planeacion Minero Energética declara que todos sus funcionarios son
responsables, en armonia con la asignacion de responsabilidades que hacen las
Leyes 594 de 20004 y 734 de 2002 «, de ejecutar esta politica en el desarrollo de
sus actividades y se compromete a incorporar y mantener actualizado dentro de su
plan general de capacitacion un programa especifico de gestion documental a
través de la Direccién de Talento Humano, a realizar la planeacion de su gestion
documental y la incorporacion de nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacion a través de las Oficinas Asesoras de Planeacion.

6.1 PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA POLITICA.

Los siguientes son los principios que adopta la Unidad de Planeacién Minero
Energética para orientar la ejecucion de su politica de gestién documental:
Orientacion al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la
politica estaran orientadas a que los documentos y la informacion sirvan como
fuente de informacién a los funcionarios, entidades del sector, entes de control y la
comunidad en general.

Transparencia: Los documentos de la Unidad de Planeacion Minero Energética son
evidencia de las actuaciones de la administracién, respaldan las actuaciones de los
servidores publicos y deben estar disponibles para el ejercicio del control ciudadano.

Eficiencia: Dentro de las actividades diarias, la Unidad de Planeacién Minero
Energética sélo producira los documentos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos, funciones y procesos.
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Modernizacion: Unidad de Planeacion Minero Energética se apoyara en tecnologias
de la informacion y las comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la
Gestién Documental Institucional.

Proteccion del medio ambiente: Unidad de Planeacion Minero Energética
propendera por la reduccion de la produccion de documentos en soporte papel
siempre y cuando por razones de orden legal y de conservacion historica sea
permitido.

Cultura archivistica: La Unidad de Planeaciéon Minero Energética velara por la
sensibilizacion del personal respecto de la importancia y el valor de la informacion,
los documentos y los archivos de la Entidad, sin importar el medio en el que se
produzca.

6.2 LINEAS ESTRATEGICAS DE LA POLITICA.

Las lineas estratégicas que hacen parte de la Politica de Gestién Documental
Institucional son:

¢ La Unidad de Planeacién Minero Energética se compromete con la definicién de
las responsabilidades estratégicas de la Gestion Documental, la revision
permanente de la politica y la interaccion con los procesos de la entidad y los
procesos de la gestion documental, que son transversales al desarrollo de este
programa, de manera permanente.

e La Unidad de Planeacion Minero Energética incorporara todos los documentos
fisicos y electronicos generados en su actividad como parte de su sistema de
gestion documental, identificandolos, tramitandolos, organizandolos usando sus
tablas de retencién documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su
ciclo de vida, valorandolos para determinar su disposicion final y garantizando su
preservacion a largo plazo, para ello elaborara y mantendra actualizados todos los
documentos, procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para la
creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservaciéon de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion.

¢ La Unidad de Planeacion Minero Energética, de acuerdo con su disponibilidad de
recursos contara con un equipo de trabajo interdisciplinario, competente,
responsable de la gestion documental para garantizar la adecuada administracion
del sistema de Gestion Documental y Archivos con el objetivo de garantizar la
eficacia, eficiencia y efectividad en el apoyo a los procesos de la entidad.

¢ La Unidad de Planeacién Minero Energética se compromete a capacitar a sus
funcionarios para materializar la politica de gestién documental y construir una
cultura de buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacién que
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se evidencie en su administracion, desde el momento de creacién y hasta su
disposicion final, garantizando el respeto de los derechos de informacion y acceso
a los documentos por parte de los ciudadanos.

¢ La Unidad de Planeacion Minero Energética se compromete de acuerdo con su
disponibilidad de recursos a incorporar tecnologias de la informacion y la
comunicacion en su gestion documental, mediante la implantacion y actualizacién
de procedimientos y herramientas eficientes para la administracion de sus archivos
e informacion, integrando la estrategia de gobierno en linea y la iniciativa de “cero
papel” del Estado Colombiano, con el fin de contribuir con la construccion de un
Estado mas eficiente, mas transparente, mas participativo y que preste mejores
servicios con la colaboracién de toda la sociedad ¢

7 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Unidad de Planeacién Minero Energética velara por el cumplimiento de la Politica
de Gestion Documental, mediante la formulacién, el disefio y la implementacion de
un Programa de Gestion Documental, en el que se ejecuten las acciones para el
desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de la entidad, de la
siguiente manera:

7.1 PLANEACION.

La planeacion dentro del proceso de gestion documental hace referencia a las
actividades encaminadas a establecer el cumplimiento de las normas de archivo en
el corto, mediano y largo plazo basadas en el desarrollo de las estrategias, las
politicas, objetivos y lineamientos generales para el correcto funcionamiento del
sistema Interno de Gestion Documental, como componente del Sistema Integrado
de Gestién, incorporando politicas operativas relativas a la elaboracion, revision y
aprobacion del programa de gestiéon documental (PGD), Programa Anual de Archivo
y Plan de Mejoramiento Archivistico, aplicando las normas.

7.2 PRODUCCION.

Se entiende como el cumplimiento de los lineamientos referentes a la forma de
produccion o ingreso, formato, estructura y finalidad de los documentos que se
producen o reciben en el cumplimiento de las funciones o tramites de la Unidad de
Planeacién Minero Energética, teniendo presente politicas operativas relativas a:

e La Unidad de Planeacién Minero Energética, establecera los cargos de los
funcionarios autorizados para firmar la documentacion con destino interno y externo
que genere la Entidad.
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e La produccion de registros de uso comun solo podra realizarse en los formatos
producidos para tal fin, tales como resoluciones, oficios, circulares, memorandos y
actas.

¢ La numeracion de los actos administrativos, debe ser consecutiva y la secretaria
General se encargara de llevar los controles, atender las consultas y los reportes
necesarios y sera responsable de que no se reserven, tachen o enmiendan numeros
y que dichos actos estén debidamente firmados y se cumplan todas las
disposiciones establecidas para el efecto

e La informacién puede contemplar el uso de soportes diferentes al papel,
atendiendo los principios de las normas existentes.

e Se propendera por el uso de expedientes hibridos, generando en lo posible
tramites en linea y formularios electronicos; garantizando que su manejo en el
archivo de gestion y procedimientos de disposicion estén presentes en la Tablas de
Retencién Documental.

¢ El manejo de copias en lo posible debera ser digital, buscando racionalizacion en
el uso del papel. Solo seran impresos los documentos que rindan cuenta de los
procesos misionales y/o de apoyo de la entidad, o que permitan generar referencias
cruzadas que faciliten la produccion conjunta de expedientes en todos los soportes
posibles.

¢ El manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser digital de
acuerdo con los lineamientos de cero papel emitidos por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y el Archivo General de la Nacién.

e Toda la produccion documental de la entidad debera estar armonizada en el
Sistema de Gestion Documental, las Tablas de Retencién Documental y el control
de documentos y registros del Sistema Integrado de Gestion.

e Se asume que toda la correspondencia recibida identificada bajo el nombre de
“Unidad de Planeacién Minero Energética”, es propiedad de la entidad, por lo tanto
sera abierta para verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de
origen de quien los remite, direccion donde se deba enviar respuesta y asunto
correspondiente; si es competencia de la entidad, se procedera a la radicacion del
mismo

7.3 GESTION Y TRAMITE.

Una vez se surte el procedimiento de producciéon todos los documentos deberan
seguir las rutas establecidas dentro de los procesos de la Unidad de Planeacion
Minero Energética identificando en su ciclo de gestion la recepcidn, el registro y
Avenida Calle 26 No 69 D — 91 Torre 1, Oficina 901.
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vinculacion a un tramite asi como la distribucidn a los responsables de su gestion y
los niveles de acceso para la consulta de los mismos, protegiendo los datos
personales y los derechos de los ciudadanos a ser consultados. Debera mantenerse
completa trazabilidad de los tramites que surten los documentos hasta la expedicién
de la respuesta final y resolucion del asunto y la coherencia de estos tramites con
la disposicion final de los mismos dentro de los expedientes que ya tienen historia y
desarrollo dentro de la entidad.

En este proceso se incluiran politicas operativas sobre:

e La gestion de la recepcion de comunicaciones oficiales ¢

¢ El registro y asignacion de responsable del tramite.

e Distribucién de las comunicaciones oficiales. El proceso de envio de
correspondencia estara centralizado por intermedio de la ventanilla unica de
correspondencia

¢ La entidad solo avalara la documentacion fisica que haya sido radicada y remitida
por intermedio de la ventanilla de correspondencia, por lo tanto, los funcionarios

deberan abstenerse de remitirlas por su propia cuenta.

¢ La recuperacion y consulta en archivo de gestion y central de expedientes para la
atencion de tramites.

e El control y trazabilidad de atencion de tramites.
e La digitalizacién de documentos. ISO 23081
¢ La gestidn de comunicaciones oficiales de salida.

e La Gestidon de comunicaciones oficiales electrénicas.

7.4 ORGANIZACION.

El proceso de organizacién define los lineamientos técnicos para la clasificacion,
ordenacion, depuracion, descripcidn, almacenamiento y correcta ubicaciéon en el
nivel de archivo adecuado, teniendo en cuenta la gestion de los activos de
informacion que posee la entidad. En este proceso se tendra en cuenta:

e La creacion, actualizacion y organizacion de los expedientes de gestion. Para
evitar las no conformidades sobre la integridad del archivo, cada dependencia sera
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responsable de organizar los documentos dentro de la unidad documental (carpeta),
siguiendo los principios de procedencia y orden original

e Para asegurar el control en las transferencias documentales, cada unidad
documental debera se identificada, haciendo uso del formato Unico de inventario
documental definido por el Archivo General de la Nacion

¢ Uso de unidades de almacenamiento de conformidad con su permanencia en la
entidad, es decir si son de eliminacion o conservacion total.

e Condiciones para el uso y manejo del papel reciclado. En ningun caso podra
utilizarse “papel reciclado o papel ecolégico en procesos de produccion de
documentos oficiales”.

¢ La organizacion de los fondos documentales de la Unidad de Planeacion Minero
Energética que se encuentran en el Archivo Central.

¢ La consulta de los documentos de archivo por parte de los funcionarios de otras
dependencias o de los ciudadanos, se debera facilitar con los controles
correspondientes

e Si el interesado en un expediente, solicita fotocopias, estas deberan ser
autorizadas por el jefe de la respectiva area y solo se tramitara cuando la
informacion no tenga caracter de reservado

¢ En el Archivo solo se almacenaran aquellos documentos que tengan su respectiva
especificacion en las Tablas de Retencion o Valoracién Documental.

e Con el fin de promover la estructuracién de los documentos, la concordancia de
los procesos y la optimizacion del almacenamiento, solo se archivara informacion
que sea de interés para la entidad

¢ En el archivo central reposara solo un ejemplar de cada documento y sera aquel
que contenga mayor cantidad de datos utiles, se encuentre en mejor estado de
conservacion y se considere de mayor importancia

¢ Los ejemplares que reposen en el archivo central, deben ser originales o copias,
procurando siempre que no sean fotocopias o soportados en papel quimico

¢ Los borradores de trabajo o documentos personales estaran bajo la custodia de
cada funcionario
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7.5 TRANSFERENCIAS.
Este proceso hace referencia a los lineamientos para las actividades encaminadas

a transferir los documentos durante las diferentes fases de archivo (Gestion, Central
e Historico) verificando la correcta aplicaciéon de las TRD y las TVD.

En este proceso se tendra en cuenta:

¢ La elaboracioén revision y aprobacion del plan y el cronograma de transferencias
primarias y secundarias

e La preparacion y alistamiento de los expedientes para la transferencia, segun el
ciclo de gestion.

7.6 DISPOSICION FINAL.

La disposicion final hace referencia a la definicion de lineamientos con miras a la
conservacion temporal, permanente o a la eliminacion de documentos de acuerdo
con las Tablas de Retencién y/o Valoracion Documental en las diferentes fases de
archivo.

En este proceso se tendra en cuenta:
e La elaboracion revision y aprobacion del cronograma de eliminacion documental.

¢ La propuesta de descarte documental debe ser avalada en acta firmada por el
jefe del area y el coordinador de gestion Documental

e La aplicacién de TRD y TVD para la eliminacion documental.

e La eliminacién de documentos de apoyo, norma NTC-ISO 14001 ¢ .
7.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO.

Este proceso define los estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

Este proceso tendra en cuenta:
e La preservacion de documentos en archivo de gestion y central.

¢ El manejo de los soportes electronicos
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¢ La administracidn, estado y mantenimiento de las areas y depdsitos de archivo de
gestion y central.

e La limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de
almacenamiento y depdsitos de archivo.

¢ El plan de prevencion de desastres para documentos de archivo.
e La seleccion y utilizacion de unidades de almacenamiento y sistemas de ubicacion.

e La intervencion menores en documentos de archivo.

7.8 VALORACION.

El proceso de valoracién establece los lineamientos para determinar los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final

Este proceso tendra en cuenta:

e La elaboracién, actualizacién y aplicacion de Tablas de Retencion y/o Valoracion
Documental.

¢ La clasificacion documental basada en procesos.

e La revision perioddica de la produccion documental de la entidad y de las series,
subseries y tipos documentales en funcion de la rendicibn de cuenta, las
responsabilidades y las politicas de la entidad, asi como los tiempos de retencion
de las TRD

¢ La aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental y la disposicion final de los
documentos en el fondo documental acumulado.
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Referencias

(1) Crea el Archivo General de la Nacion

(2) Reglamento el Sistema Nacional de Archivos

(3) “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”. Arts. 4, 15,16 y 17.

(4) “Por el cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico”. Art. 34.

(5) Finalidad planteada en el Decreto 2693 de 2012 “Por el cual se establecen los
lineamientos generales de la estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia,
se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones" Art. 1.

(6) Todos los temas relacionados con la gestién de comunicaciones oficiales se guiaran por
el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

(7) Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la
gestién de documentos.

(8) Sobre el Sistema de Gestion Ambiental
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