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La Unidad de Planeacion Minero Energética, como entidad publica encargada de Planear
el desarrollo minero energético, apoyar la formulacion e implementacion de la politica
publica y generar conocimiento e informacion para un futuro sostenible, requiere gestionar,
soportar, mantener actualizada y brindar acceso a la informacién producida, cumpliendo
con los lineamientos de la Ley General de archivos y sus decretos reglamentarios.

De acuerdo con lo anterior y de conformidad con la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de
20152, Ley 1712 de 20143, se determina la necesidad de formular la politica de gestion
documental como parte de los lineamientos de la gestion de documentos de la entidad, es
por esto que, mediante el presente documento, la Unidad de Planeacion Minero Energética
presenta los lineamientos y estdndares de gestién de informacién, metodologias para la
creacion, mantenimiento, uso, retencion, acceso y preservacion de documentos,
independientemente de su soporte y medio de creacién y cooperacion, articulacion y
coordinacién con el grupo de planeacién, grupo de Gestiébn Administrativa, oficina de
Gestion de Informacioén y los productores de informacion, Componentes de la politica de
gestion documental, con el fin de garantizar la adecuada conservacion, preservacion y
disposicién de la informacién.

Se presenta la Politica de Gestion Documental para la Unidad de Planeacion Minero
Energética - UPME, formulada bajo el marco normativo legal vigente y las normas que
establecen los estandares para la gestion de los documentos, independiente del soporte
en que se encuentren y se articula con otros estandares como el sistema integrado de
gestion de calidad; con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizando
satisfaccion en la busqueda, recuperacion y uso de la informacién, de los diferentes
usuarios de la Entidad.

1.1 Justificacion

Las normas antes mencionadas disponen que toda entidad publica y privada que cumple
funciones publicas debera establecer y formular la politica de gestion documental en
conformidad con la normatividad archivistica vigente, plan estratégico institucional, el plan
institucional de archivos, plan de accidn y los lineamientos dados por el Archivo General de
la Nacion — AGN, la politica se establece para articular la gestion documental de la UPME
con el fin de obtener el correcto manejo de los documentos y de la informacién producida,
por medio de la definicion de responsabilidades, objetivos, estrategias, procesos, requisitos
y controles de evaluacion, del proceso de gestion documental dentro de la Unidad

La divulgacion y aplicacion de la politica, proporcionara resultados positivos en la gestion
de los diferentes procesos y trazabilidad de la informacion.

1 Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”
2 Decreto 1080 de 2015 “Decreto tnico reglamentario del sector cultura” en sus Articulo 2.8.5.4.4 y Articulo 2.8.2.5.6”

3 Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Calle 26 69D - 91 Bogota D.C. Colombia
PBX: (57) 12220601 FAX: (57) 1295 98 70
http://www.upme.gov.co

Nota 1: El presente documento se considera como copia controlada si ha sido descargado de la herramienta SIGUEME
(software) y se encuentra en la versién vigente. El presente documento se considera copia no controlada si se encuentra
impreso.


http://www.upme.gov.co/

qupme

2 OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Determinar lineamientos que garanticen la eficiencia y eficacia de la Gestion Documental
de la Unidad de Planeacion Minero Energética, mediante la formulacién de la politica de
gestiobn documental establecida para los procesos de gestion documental como son
planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracién documental para soportes fisicos, electronicos y
cualquier otro tipo de documentos que proporcionen informacion, con fines de conservacion
permanente o eliminacién controlada, de acuerdo con los pardmetros establecidos en
normatividad existente y el Plan Institucional de Archivo de la UPME, contando con
informacién confiable, oportuna y organizada.

2.2 Objetivo Especificos

e Fomentar las buenas practicas que mejoren la gestién de la informacién en sus
diferentes soportes, articulado con: MIPG, politica de cero papel, gobierno en linea,
seguridad de la informacion y austeridad del gasto, Decreto ley 2106 de 20194.

e Establecer pautas para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacién.

e Garantizar que la produccion, gestion y tramite de los documentos dentro de la
Unidad de Planeacion Minero Energética correspondan a la aplicacion de los
procesos Institucionales.

o Fortalecer la cultura archivistica y responsabilidad de los funcionarios y contratistas
frente a la gestion documental como parte de sus actividades y funciones.

3 ALCANCE

La politica de gestion documental esta articulada con los instrumentos archivisticos, los
cuales seran actualizados y elaborados en cabeza del profesional especializado del Grupo
Interno de Trabajo Gestion Administrativa, de acuerdo con los cambios y reestructuraciones
realizadas al interior de la Unidad de Planeacion Minero Energética.

Los lineamientos y directrices planteados en la presente politica seran de estricto
cumplimiento por parte de todos los servidores y contratistas de la UPME; con alcance a
los procesos misionales, estratégicos y de apoyo. La politica sera aplicada a los

4 Decreto 2609 de 2019 “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos
innecesarios existentes en la administracion publica.”
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documentos generados en soporte fisico, electronico y demas soportes, y deberd ser
publicada para conocimiento de todos.

Esta politica es responsabilidad de todos los servidores publicos de la Unidad de
Planeacion Minero Energética, requiere la cooperacion de los procesos productores de
informacién, articulada con los procesos de Planeacién, Gestibn Administrativa y Gestion
TIC, para el cumplimiento de los objetivos de calidad de la informacién, garantizando la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de los documentos.

3.1 Publico al que va dirigido

La politica de gestion documental esta dirigida a todos los servidores publicos y contratista
de la Unidad de Planeacion Minero Energética, en sus diferentes cargos y jerarquias, como
responsables de mantener la documentacion clasificada, organizada y descrita de acuerdo
con los lineamientos archivisticos expedidos por el Archivo General de la Nacion e internos
dados desde el Grupo Interno de Trabajo de Gestibn Administrativa.

La presente politica estara vigente una vez sea aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio de la Unidad de Planeacion Minero Energética, sera publicada y
socializada para su implementacion.

3.2 Roles y responsabilidades

La Politica de Gestién Documental integra la aplicacién institucional de las iniciativas de
Gobierno digital, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y Adopcion de tecnologias de
la informacién y la comunicacion en la administracion pablica, como aporte al cumplimiento
del compromiso institucional de los requerimiento del Estado frente a ofrecer al ciudadano
servicios de calidad y transparencia y mecanismos adecuados y oportunos para que se
ejerza el ejercicio efectivo del control social en el marco de la aplicacién de disposiciones
sobre racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

La alta direccion de la Unidad de Planeacion Minero Energética, por intermedio del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, aprobara la politica de gestibn documental y
verificara su integracién con el resto de las politicas de la Entidad.

El liderazgo técnico de la politica es asumido por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Administrativa, quien propondra las acciones pertinentes para implementar la politica, de
forma articulada y armonizada con todas las areas de la entidad.

El director, secretario general, subdirectores, jefes de Oficina y Coordinadores de Grupo,
seran responsables de apoyar, aceptar y garantizar que el personal a su cargo cumpla la
Politica de Gestién Documental.

Los servidores publicos que hacen parte del proceso de Gestibn Documental son

responsables del disefio, la implementacion y el mantenimiento del sistemas de gestion

documental, asi como de la capacitacién de usuarios, igualmente los administradores de

sistemas de informacion son responsables de garantizar que la informacién sea precisa y
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legible y que esté a disposicion del personal autorizado para acceder a ella siempre que se
necesite.

Los servidores publicos que lideran el proceso de Gestion Documental de la Unidad de
Planeacion Minero Energética, en colaboracion con los responsables de cada proceso,
llevan a cabo la identificaciébn y valoracibn documental, establecen los cuadros de
clasificacion y las reglas de conservacion de las diferentes series documentales definidas
en las Tablas de Retencion y Tablas de Valoracion Documental, y participan en la
planificacion y la implementacién de las politicas y procedimientos de gestion documental.

Los servidores publicos responsables de procesos misionales, de apoyo y de evaluacion y
control, aplicaran la politica de gestion documental al interior de la Unidad de Planeacién
Minero Energética y garantizaran la consulta de la informacién debidamente clasificada y
ordenada con normas archivisticas, igualmente, confirmaran la difusion y entendimiento de
la politica de gestion documental y de los procedimientos relacionados entre todo el
personal a su cargo, para que conozcan las normas que afecten el desarrollo de sus
funciones, igualmente, son responsables de mantener documentos de archivo precisos y
completos sobre sus actividades, de hacer un uso apropiado de los sistemas de informacion
gque tratan documentos analogos y electronicos, y de suministrar la informacién requerida
por el Sistema de Gestion Documental a efectos de trazabilidad o cumplimiento de la
normativa.

4. MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Se presenta un marco conceptual de gestion de la informacion fisica y electrénica aplicada
para la documentacién producida, gestionada, administrada y custodiada por la Unidad de
Planeacion Minero Energética, el cual se encuentra referenciado dentro de la ley 594 de
2000, ley 1409 de 2010 y Acuerdo 027 de 2006.

Dentro del marco normativo y lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién
gue rige la gestion documental, la Unidad de Planeacion Minero Energética, lidera su
gestion documental mediante la aplicacién de los siguientes instrumentos archivisticos

Plan Institucional de Archivos —PINAR: Instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por
la entidad.

Programa de Gestion Documental - PGD: Establece las estrategias que permitan a corto
mediano y largo plazo, la implementacion y el mejoramiento de la prestacion de servicios,
desarrollo de los procedimientos, la implementacién de programas especificos del proceso
de gestion documental. El PGD hace parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accién Anual, es aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo y esta armonizado
con los otros sistemas administrativos y de gestion, establecidos por el gobierno nacional,
dando alcance al cumplimiento a la aplicacién de la normatividad vigente en la materia.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Es un instrumento archivistico que se expresa
en el listado de todas las series y subsidies documentales con su correspondiente
codificacién, conformado a lo largo de historia institucional del Archivo General de la Nacion.
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Tablas de Retencibn Documental —TRD: Instrumento archivistico que permite la
clasificacion documental de la entidad, acorde con su estructura organico - funcional, e
indica los criterios de retencion y disposicion final resultante de la valoracién documental
por cada una de las agrupaciones documentales.

TVD: Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series documentales
alos cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final. Se elaboran
para intervenir los fondos acumulados de las entidades de documentos ya gestionados,
permiten la transparencia en la gestion y tramite de los documentos, ya que se encuentran
agrupados y asignados por clases y categorias documentales, para mantener la trazabilidad
fortaleciendo actividades de busqueda y facil acceso a los documentos en las diferentes
fases de archivo (gestion, central e histérico).

Banco Terminologico — BT: Permite la normalizacion de las series, subseries y tipos
documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminolégicas.

Inventario Documental - ID: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos —MOREQ: Es un
instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la
gestién de documentos electrénicos de las entidades.

Mapas de procesos: Son instrumentos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8. Decreto 1080
de 2015. Aunque no son instrumentos especificos de la funcion archivistica de la entidad,
estos son herramientas esenciales para la construccién de los demas instrumentos
archivisticos.

Tablas de Control de Acceso — TCA: Instrumento para la identificacion de las condiciones
de acceso y restricciones que aplican a los documentos.

Sistema Integrado de Conservacion: - SIC: Conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, para
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de documento, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
durante su ciclo de vida.

5. ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

El conjunto de estandares para la gestion documental de la UPME, estaran basados en los
lineamientos y pautas dadas por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas - INCONTEC,
el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y la normatividad expedida por el Archivo
General de la Nacion y de la Unidad.
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Normas relacionadas con Gestion Documental:

NTC-ISO 30300

Alcance: Informacion y documentacion. Sistemas de Gestion para Registros (SGR).
Fundamentos y vocabulario.

Utilidad: Términos y definiciones aplicables a las normas de sistemas de gestion de
registros. También establece los objetivos para el uso, brinda los principios, describe un
enfoque de procesos y especifica los roles de la alta direccion. Soporta el planteamiento
inicial para la aprobacién y asignacion de recursos. En la implantacion de un sistema de
gestion para los documentos 1SO 30301.

NTC-ISO 30301

Alcance: Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros (SGR).
Requisitos

Utilidad: Requisitos que debe cumplir un sistema de gestion de registros (SGR) para
apoyar a una organizacion en el cumplimiento de sus preceptos, mision, estrategia y
objetivos. En la implantacion y evaluacién de un sistema de gestion para los documentos

NTC-ISO 15489-1 / GTC-ISO-TR-15489-2

Alcance: Informacion y documentacion. Gestién de registros. Conceptos y principios, Guia
para la implementacién

Utilidad: Establecer requisitos basicos para la organizacion, bajo el marco de buenas
practicas que mejore de forma sistemética la creacién y mantenimiento de documentos.

GTC-ISO-TR 18492

Alcance: Preservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos electrénicos.
Utilidad: Definir directrices metodoldgicas practicas para la preservacion a largo plazo y la
recuperacion de informacion auténtica, basada en documentos electronicos, cuando el
periodo de retencidn supera la expectativa de vida Gtil de la tecnologia.

NTC-ISO-IEC 27000 / NTC-ISO/IEC 27001

Alcance: Tecnologia de la informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestién de la
seguridad de la informacion (SGSI). Vision general y vocabulario. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestion de la seguridad de la Informacién (SGSI). Requisitos.

Utilidad: Permite establecer, implementar, operar, hacer seguimiento, revision,
mantenimiento y mejora de un sistema de gestion de la seguridad de la informacién (SGSI).

NTC-ISO 23081-1 /NTC-1SO 23081-2

Alcance: Informacion y documentacion. Procesos para la gestion de registros. Metadatos
para los registros. Principios. Aspectos conceptuales y de implementacion. Método de
autoevaluacion.
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Utilidad: Proporciona directrices sobre la ejecucion, seguimiento y control en los metadatos
de registros con respecto a la creacién, la captura y el control de registros aplicados bajo
metadatos.

NTC-1SO 14641-1

Alcance: Archivado electronico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el disefio y el
funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de informacion
electronica.

Utilidad: Como modelo a seguir al construir una aplicacion informatica para el
almacenamiento y custodia de documentos digitales. Soporte para el proceso de desarrollo
informatico o de servicios de custodia de documentos electronicos.

NTC-1SO 16175-1

Alcance: Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos electronicos de
oficina

Utilidad: Como guia en los procesos de seleccién de herramientas de software para la
gestion de documentos. Procesos de desarrollo informético o procesos de seleccion de
software.

NTC-1SO 5985

Alcance: Directrices de implementacion para digitalizacion de documentos.

Utilidad: Directrices para la captura y mantenimiento de documentos en formato digital
Unicamente, en donde el documento original en papel, u otro documento de una fuente no
digital, ha sido copiado mediante digitalizacion.

GTC-ISO-TR 15801

Alcance: Gestibn de documentos. Informacion almacenada electréGnicamente.
Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.

Utilidad: Como modelo a seguir al construir el sistema de almacenamiento y custodia de
documentos digitales. Apoyo para el proceso de desarrollo informatico o de servicios de
custodia de documentos electrénicos

NTC 6231:2017

Alcance: Valor probatorio y admisibilidad de la informacion electrénica. Especificaciones.
Utilidad: Requisitos para la implementacién y la operacion de sistemas de gestion de la
informacion electrénica, incluidos el almacenamiento y la transferencia de informacion.

NTC-ISO 14721:2018

Alcance: Sistemas de transferencia de datos e informacion espaciales. Sistema abierto de
informacion de archivo OPEN ARCHIVAL INFORMATION SYSTEM (OAIS). Modelo de
referencia
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Utilidad: Modelo de referencia para un Sistema de Informacion de Archivo Abierto (OAIS).
Un OAIS es un archivo, que consta de una organizacion, que puede ser parte de una
organizacién mayor, de personas y sistemas que han aceptado la responsabilidad de
preservar la informacién y ponerla a disposicion de una Comunidad Designada.

NTC-1SO 14533-1

Alcance: Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria vy
administracién. Perfiles de firma a largo plazo. Parte 1: perfiles de firma a largo plazo para
firmas electronicas avanzadas CMS (CADES), XML (XAdES)

Utilidad: Lineamientos de firmas electronicas, que posibilitan la verificacién de una firma
digital, durante un periodo de tiempo.

NTC-ISO 20652:2019

Alcance: Datos espaciales y sistemas de transferencia de informacion - Norma
Metodoldgica abstracta. Interfaz productor — archivo

Utilidad: Metodologia para estructurar las acciones que se requieren desde el momento
del contacto inicial entre el Productor y el Archivo hasta que el Archivo recibe y valida los
objetos de informacién. Proceso de Adquisicion y acuerdos de transferencia.

UNE-ISO 19005-1:2005

Alcance: Formato de fichero de documento electrénico para la conservacién a largo plazo.
Utilidad: Para crear aplicaciones que sean capaces de generar documentos en este
formato.

ISO 32000-1: 2008

Alcance: Gestion de documentos — PDF

Utilidad: Especifica una forma digital para representar documentos electrénicos para
permitir a los usuarios intercambiar y ver documentos electrénicos independientemente del
entorno en el que se crearon o del entorno en el que se ven o imprimen.

ISO / IEC 29500-1

Alcance: Tecnologia de la informacién - Descripcion del documento y lenguajes de
procesamiento - Formatos de archivo Office Open XML - Parte 1: Fundamentos y referencia
del lenguaje de marcado.

Utilidad: Vocabularios XML para representar documentos de procesamiento de texto, hojas
de calculo y presentaciones. Por otro lado, el objetivo es facilitar la extensibilidad y la
interoperabilidad al permitir implementaciones de mdultiples proveedores y en mdltiples
plataformas.

ISO / IEC 26300: 2006

Alcance: Tecnologia de la informacién - Formato de documento abierto para aplicaciones
de Office (OpenDocument) v1.0
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Utilidad: Define estructuras XML adecuadas para documentos de oficina y es compatible
con las transformaciones que utilizan XSLT o herramientas similares basadas en XML

ISO/TR 13028:2010

Alcance: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.
Utilidad: Como guia para establecer el proceso y procedimientos de la digitalizacion.
Aplicados para fase de implementacion del sistema de gestion documental.

GTC-ISO-TR 18492

Alcance: Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos electrénicos
Utilidad: Como modelo a seguir al construir el sistema de almacenamiento y custodia de
documentos digitales.

NTC-ISO-TR 17797

Alcance: Archivo electronico. Seleccion de medios de almacenamiento digital para
preservacion a largo plazo

Utilidad: Seleccion de los medios de almacenamiento mas apropiados para su uso en
soluciones de almacenamiento electrénico a largo plazo. Esto incluye un analisis del
almacenamiento magnético, ptico y electrénico.

ISO 16642

Alcance: Describir lenguajes de marcado terminolégicos especificos
Utilidad: Aplicaciones informaticas en terminologia - marco de marcado terminoldgico.

ISAD(G)

Alcance: descripcion formal o definitiva, tiene lugar cuando los documentos han sido
organizados.

Utilidad: Descripcién de documentos de archivo. Ayuda a identificar el fondo y/o documento
y a explicar su contenido y su contexto de creacion.

6. METODOLOGIA PARA LA GESTION DE INFORMACION

La Unidad de Planeacién Minero Energética reconoce la importancia de integrar y
armonizar los diferentes procesos, instrumentos archivisticos, normatividad, planes y
programas requeridos para la creacidon, uso, mantenimiento, retencién, acceso Yy
preservacion de los documentos institucionales, independiente de su soporte o medio de
creacion, es importante aplicar los estandares técnicos nacionales e internaciones para el
desarrollo de los procesos de gestion documental, por medio de la aplicacion de los
instrumentos archivisticos y los programas especificos descritos en el Programa de Gestion
Documental

Calle 26 69D - 91 Bogota D.C. Colombia
PBX: (57) 12220601 FAX: (57) 129598 70
http://www.upme.gov.co

Nota 1: El presente documento se considera como copia controlada si ha sido descargado de la herramienta SIGUEME
(software) y se encuentra en la versién vigente. El presente documento se considera copia no controlada si se encuentra
impreso.


http://www.upme.gov.co/

qupme

La Unidad realizara la implementacion y seguimiento a la politica de gestion documental de
acuerdo con lo que se defina en el Programa de Gestién Documental, teniendo en cuenta
los lineamientos en materia de los procesos de Gestibn Documental.

Lineamientos en materia de procesos de Gestion Documental para la UPME:

6.1 PLANEACION DOCUMENTAL

Instrumento archivistico: Plan Institucional de Archivos — PINAR;

Programa especifico relacionado: Programa de contingencia de Archivos.

Las actividades estratégicas de la gestion documental serdn planteadas en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR y su respectivo seguimiento.

El Programa de Gestién Documental- PGD, el cual plasma la planeacién operativa definida
a corto, mediano y largo plazo de acuerdo con el Diagndstico Integral de Archivos.

Politica de Gestion Documental se actualizard de acuerdo con las actividades y metas
definidas dentro del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Se debera realizar permanentemente los cambios normativos relacionados con Gestion
Documental y realizar las actualizaciones y ajustes que se requiera realizar a los
instrumentos archivisticos

Incluir en el Programa Institucional de Capacitacion los temas relacionados con gestion de
informacién y actividades archivisticas con el fin de fomentar la importancia de la gestion
de informacion en sus diferentes soportes.

6.2 Producciéon documental

Instrumento archivistico: Programa de gestion Documental —PGD; Tablas de Retencion
Documental — TRD; Tablas de Valoracion Documental — TVD; Banco terminolégico de
series, subseries y tipos documentales.

Programa especifico relacionado: Programa de Normalizacion de formas y formularios
electronicos, Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Se documentara la forma como se gestionara la informacién creada y producida por las
diferentes areas en el sistema de gestion de calidad.

La numeracion de actos administrativos se realizar4d de forma consecutiva para cada
vigencia.

Las Tablas de Retencién Documental incluiran todos los documentos producidos en gestion
y tramite como resultado del desarrollo de las funciones de cada dependencia.

La produccién documental estara armonizada con los procesos y subprocesos del Sistema
Integrado de Gestion.
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Todos los formatos, formas y formularios tanto fisicos como electronicos que las areas
requieran para el desarrollo de sus funciones, deberan estar normalizados y publicados

6.3 Gestion y tramite

Instrumento archivistico: Tabla de Retencién Documental (TRD). — Tablas de Valoracion
Documental TVD; Banco Terminoldgico de Series -Subseries y Tipos Documentales. -
Mapas de procesos - Flujos documentales - descripcion de las funciones de las unidades
Administrativas - Tablas de Control de Acceso (TCA). Modelo de requisitos para la gestiéon
de documentos electronicos-MOREQ. Instructivo para Gestion y tramite de comunicaciones
oficiales.

Programa especifico relacionado: Programa de verificacion de aplicacién de TRD -
Programa de Gestion de documentos electrénicos

Establecer los canales de atencion y servicio al ciudadano de forma presencial, Telefénico
y Virtual, los cuales se divulgaran en la pagina web de la Unidad y se documentaran los
procedimientos en el sistema de gestion.

Todas las comunicaciones oficiales producidas o recibidas por la Unidad, independiente del
soporte en los sistemas de informacién de gestion documental, de conformidad con el
Acuerdo AGN No. 060 de 2001, deberan ser radicadas, gestionadas, controladas y
tramitadas

En caso de recibir peticiones, quejas, reclamos, sugerencias denuncias y felicitaciones
(PQRSDF) en los correos institucionales, estos se deberan reenviar al correo destinado
para tal fin para oficializar su entrada y asignar al area competente de brindar respuesta.
La secretaria general por intermedio del Grupo de Gestibn Administrativa establecera los
horarios para atencion de ventanilla, de conformidad con los lineamientos y politicas
internas de la UPME; los cuales seran publicados en correspondencia y pagina web.

Los servidores publicos y contratistas a quienes se les asigne los documentos deben ser
los responsables y ejecutores de cada proceso para la gestion efectiva de la documentacion
y dar respuesta segun los procedimientos y lineamientos de la entidad.

El proceso de envié de comunicaciones oficiales fisicas debera ser centralizado por el area
de correspondencia y el envio virtual estara a cargo de los secretarios ejecutivos, el cual se
realizara por el correo oficial de la Unidad. No se debera radicar comunicaciones por cuenta
propia; solo serd avalado y se realizara el seguimiento de la informacién con nimero de
radicado de comunicaciones enviadas en el Sistema de Gestion Documental oficial de la
Entidad.

Cuando una comunicacion oficial recibida no sea competencia de la UPME, se debera
radicar en el Sistema de Gestion Documental y de acuerdo con el tema se asignara a la
dependencia competente para realizar el traslado por competencia a otra entidad, el cual
deberé ser radicado.
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6.4 Organizacion documental

Instrumento archivistico: Cuadro de clasificacion Documenta |- Tabla de Retencién
Documental; Tabla de Valoracién Documental-TVD; Inventarios Documentales.

Programa especifico relacionado: Instructivo de aplicacion de Tablas de Retencion
Documental y Organizacion de archivos — Programa de descripcidn archivistico; Programa
de Gestibn de Documentos Electrénicos; Programa de Archivos descentralizados;
Programa Institucional de capacitacion;

Toda la documentacién producida por la Unidad deberéa ser ordenada, clasificada y descrita
de conformidad con los lineamientos establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Administrativa de la Secretaria General.

El Formato Unico de Inventario Documental debera ser diligenciado para realizar las
transferencias documentales, como soporte y trazabilidad de la informacién custodiada por
los archivos de gestion. Igualmente debera ser diligenciado para realizar entrega,
vinculacion y desvinculacion de cargo.

Los expedientes de historias laborales y contratos deberan elaborar al inicio de cada
carpeta la hoja de control; esta debera ser diligenciada cada vez que se ingrese un tipo
documental evitando alteraciones que afecten su autenticidad y antes que finalice el tramite
debera ser foliado respetando el principio de orden original.

En las Tablas de Retencion Documental deberd estar descrita toda la documentacién
producida por las areas en relacion con la gestion y tramite de sus funciones; de no ser asi,
el &rea productora debera informar al Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa
para iniciar la actualizacion.

La documentacion producida en formato fisico y/o electrénico debera ser ordenada de
conformidad con los lineamientos dados en los instructivos y procedimientos internos de
gestion documental y de conformidad con la clasificacion y estructura de las Tablas de
Retencién Documental.

Todos los servidores publicos y contratistas que realicen actividades de gestion documental
dentro de las diferentes areas deberan participar en los procesos de capacitaciéon que
realice el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa.

Se debera realizar la depuracion de hojas en blanco, copias idénticas a la original,
documentos facilitativos (Normatividad, Folletos), documentos de apoyo e informacién que
no haya sido elaborada por la entidad y que no tengan relacion con el tramite del
expediente.

Se estableceran procedimientos para el manejo de los documentos electronicos de archivo
en los cuales se incluiran los lineamientos para el manejo durante su tramite, disposicion y
consulta.
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6.5 Transferencias documentales
Instrumento archivistico: Tablas de Retencion Documental

Programa especifico relacionado: — Programa de descripcion archivistica — Programa de
Archivos descentralizados; Programa Institucional de Capacitacion; Programa de Auditoria
y Control. Instructivo para aplicacion de Tablas de Retencién Documental y organizacion
de archivos

Se deberdn cumplir los tiempos estipulados dentro del cronograma de transferencias
documentales para cada vigencia; para el caso que existan situaciones de fuerza mayor
que impidan realizarlas en las fechas inicialmente planteadas se debera justificar al Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Administrativa para su respectiva aprobacion y actualizacion.
La informacion entregada por objeto de transferencia deberéd haber cumplido los tiempos
de retencién y disposicion final que establece la Tabla de Retencién Documental.

El Grupo Interno de Trabajo de Gestiobn Administrativa no recibird documentacion que no
se encuentre descrita en la TRD y Cuadros de Clasificacion Documental; de ser asi debera
ser devuelta al 4rea responsable para que sea conservada hasta la actualizacion de las
TRD.

Los documentos de las transferencias deberan estar debidamente ordenados respetando
el principio de orden original y de procedencia, foliados y diligenciados los rétulos y el
Formato Unico de Inventario Documental de acuerdo con los lineamientos internos.

Los servidores publicos y contratistas que realizan las transferencias documentales para
cada vigencia podran solicitar capacitacion previa al Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Administrativa, para la adecuada clasificacion, gestién y descripcion de la informacion.

El archivo central recibira la transferencia documental con los siguientes documentos,
entrega fisica de los documentos con la presentacion del formato Unico de inventario
documental FUID debidamente diligenciado y firmado y formato de transferencias
documentales

6.6 Disposicion de documentos

Instrumento archivistico: Tablas de Retencion Documental
Programa especifico relacionado: Programa de verificacion de aplicacién de TRD

El area productora de informacion debera realizar revision de los criterios de seleccion de
acuerdo con lo definido en las Tablas de Retencion Documental; se debera respetar el
criterio establecido dentro del procedimiento para cada serie y/o subseries y este debera
ser soportado dentro del Formato Unico de Inventario Documental al momento de realizar
la transferencia al archivo central.

La eliminacion de documentos tanto en soporte fisico como electrénico debera estar

soportada en las Tablas de Retencibn Documental y en las Tablas de Valoracion

Documental, se debera realizar siguiendo los lineamientos internos, igualmente deber&a
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constar en Acta, la cual serd respaldada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

La eliminacion documental se debera realizar por series y subseries documentales, nunca
por tipos documentales; a menos que sea el resultado del proceso de depuracion

Las actas y el inventario documental de los documentos a eliminar deberan ser publicados
permanentemente el sitio web de la UPME. Los soportes fisicos reposaran en el Grupo
Interno de Trabajo de gestion Administrativa

La consulta de documentos que reposen en el archivo central debera ser solicitada al Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Administrativa de conformidad con el procedimiento de
préstamo documental.

6.7 Preservacioén alargo plazo

Instrumento archivistico: Tablas de Retencion Documental — TRD; Tabla de Valoracion
Documental — TVD; Inventarios Documentales; Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos electrénicos — MOREQ Plan Institucional de Archivos - PINAR Programa de
Gestién Documental — PGD, Instructivo de aplicacién de TRD y organizacion de Archivos -
Programa especifico relacionado: SIC — Programa de reprografia — Programa de
documentos vitales o esenciales; Programa institucional de capacitacion; Programa de
auditoria y Control

En el Archivo Central de la UPME solo reposara un ejemplar de cada documento, por tal
razén no se recibirdn copias evitando la duplicidad y dando continuidad a la politica cero
papel Directiva Presidencial No. 4 de 2012.

No se debe usar el empaste o encuadernado de los documentos producidos.
Los ganchos legajadores, clips y ganchos de cosedora metalicos; se deberan reemplazar
por ganchos legajadores plasticos.

Para el almacenamiento de documentos en soportes analogos como microfilm, cintas
magnéticas, UBS, diskettes y demas soportes diferentes al papel, se debera definir
espacios apropiados. Se realizara proceso de copiado o migrado de la informacion a
soportes iguales o compatibles con el sistema en el que fueron producidos a fin de evitar la
pérdida de informacién a través del tiempo.

Se deberan establecer pautas para asegurar y preservar la informacion en soporte
electronico y expedientes hibridos por parte de la Oficina de Gestion de Informacion vy el
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa, para evitar la pérdida de informacion
y obsolescencia de software o hardware utilizados actualmente.

Los espacios y depositos de archivo deberan cumplir con los lineamientos dados en el
acuerdo 049 de 2000.
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6.8 Valoracion documental

Instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos PINAR — Programa de Gestion
Documental PGD - Tablas de Retencién Documental TRD — Tablas de Valoracion
Documental — Instructivo de aplicacién de TRD -

Programa especifico relacionado: Programa de Auditoria y Control

Deberan definirse los aspectos de valoracion documental en Tablas de Valoracion
Documental, Tablas de Retencion Documental y en proceso de actualizacion de estas
dltimas; para ello se identificara y determinaré los valores de los documentos, basédndose
en los criterios y conocimientos técnicos de los productores, la normatividad que regula el
proceso y demas elementos que se consideren necesario o pertinentes.

Las actividades de valoracion seran el resultado de la disposicion final y tiempos en archivo
de gestién y central de las Tablas de Retencibn Documental y Tablas de Valoracién
Documental.

La documentacion con disposicion final Conservacién Total, debera ser transferida al
Archivo General de la Nacion —AGN, de conformidad con lo dispuesto en las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracién.

7. COOPERACION ARTICULACION Y COORDINACION ENTRE DEPENDENCIAS

La cooperacion, articulacion y coordinacion debe ser permanente entre Grupo de
Planeacion, Oficina de Gestion de Informacion, Grupo de Gestibn Administrativa de la
Secretaria General documental, Control Interno y los productores de la informacion.

Con la inclusion del sistema de gestion documental dentro de los componentes de sistema
integrado de gestion, se podra garantizar la coordinacion y articulacién de los sistemas que
lo componen y aquellos que se vayan incorporando hasta lograr el Sistema Integrado de
Gestién completo

Grupo Interno de Trabajo de Planeacion

Con el Grupo Interno de Trabajo de Planeacion, que tiene bajo su responsabilidad la
administracién del Sistema Integrado de Gestion, se trabaja coordinadamente en el
desarrollo de las siguientes actividades:

Actualizar las Tablas de Retencion Documental en lo relacionado con las reformas
administrativas de creacion o supresion de dependencias, asignaciéon modificacion de
funciones.

Reglamentar y actualizar la codificacion de dependencias que conforman la estructura
organica de la entidad

Actualizar los documentos del Sistema Integrado de Gestidon con respecto a los ajustes
realizados a las Tablas de Retencion Documental para que los flujos documentales,
formatos y sus instructivos se ajusten a la realidad de la produccién documental de la
Unidad de Planeacion Minero Energética.
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Formular y ejecutar proyectos de Inversién para el financiamiento a largo plazo de la gestion
documental.

Incorporar la Politica de Gestion documental dentro del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

Formulacion y ejecucion de Proyectos de Inversion para el financiamiento a mediano y largo
plazo de las actividades de gestion documental.

Adicionar la politica de gestion documental como interaccion del modelo integrado de
planeacion y gestion.

Realizar revision de los indicadores y avances de las actividades aplicadas para el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Administrativa
Coordinar las sesiones del comité Institucional de Gestion y desemperio para la revision y
aprobacién de los instrumentos archivisticos.

Oficina de Gestién de Informacion

Tiene bajo su responsabilidad gestionar y administrar las herramientas, bases de datos,
sistemas de informacién y el desarrollo de estrategias de gestién de la informacion para
garantizar el acceso, integridad, custodia, seguridad y disposicion de la informacién.

Con la Oficina de Gestion de Informacion, se trabajara los siguientes temas:

Desarrollar de funcionalidades para incorporar la administracion del documento y
expediente electronico dentro de la Politica de eficiencia administrativa y reduccion del
consumo de papel en concordancia con el presupuesto asignado.

Determinar y ejecutar las acciones para el desarrollo de la interoperabilidad de las
aplicaciones teniendo como eje central el Sistema de Gestiébn Documental de la Unidad de
Planeacion Minero Energética y de acuerdo con lo definido por las areas funcionales.

Evaluar las necesidades tecnolégicas requeridas para el cumplimiento de la
implementacion del Sistema de Gestion Documental.

Elaborar e implementar el Modelo de Requisitos para gestién de documentos electrénicos
de archivo —

Elaborar e impartir lineamientos para la preservacion de informacion electrénica y demas
soportes diferentes al papel a mediano y largo plazo.

Establecer lineamientos para la organizacion, clasificacion y descripcion de documentos
electronicos de conformidad con los instrumentos archivisticos.

Actualizar los sistemas de informacion de conformidad con la actualizacion y ajustes
efectuados a las tablas de retencién documental y tablas de valoracién documental.

Asesoria de Control Interno
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Es responsable de planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del sistema de
Control Interno, se trabajara en las siguientes actividades:

Hacer seguimiento de las actividades y metas propuestas en el programa de gestién
documental, plan institucional de archivos y el cumplimiento de la politica de gestién
documental.

Controlar y realizar seguimiento de los planes de mejoramiento relacionados con la gestion
documental para la toma de acciones preventivas, correctivas y de mejora del proceso;
garantizando la no repeticion.

Proporcionar la cultura y gestion del cambio acerca de la aplicacion y buenas practicas de
la gestiébn documental a los servidores publicos y contratistas de la Unidad de Planeacion
Minero Energética

8. POLITICA

La Unidad de Planeacion Minero Energética, adopta como Politica de Gestion Documental,
desarrollar una gestién de los documentos eficiente, agil, efectiva, oportuna y correcta,
cumpliendo las normas vigentes que garanticen derechos y libertades, por lo que se
reconoce la importancia de los documentos recibidos y generados en cumplimiento de su
mision y como insumo para la toma de decisiones, a través de una apropiada planificacion
en la administracién de los documentos, manteniendo la integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad bajo parametros de organizacion, seguridad, conservacién y disposicion,
facilitando el acceso a los documentos, priorizando la transparencia de las actuaciones
administrativas y la preservacion del patrimonio documental de Entidad.

La Secretaria General por intermedio de los servidores publicos del Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Administrativa es responsable de incorporar todos los documentos
fisicos y electrénicos generados en la Unidad de Planeacion Minero Energética, al
Programa de Gestion Documental, identificandolos, tramitdndolos, organizandolos en el
Sistema de Gestibn Documental vigente, usando las tablas de retenciébn documental,
garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo vital del documento, valorandolos para
determinar su disposicion final y garantizando su preservacion a largo plazo.

La UPME formulara, desarrollara, implementara y mantendra actualizados los instrumentos
archivisticos para la gestion documental y administracién de archivos, asi como las
metodologias y lineamientos técnicos teniendo en cuenta los procedimientos de Gestion
Documental de Planeacién, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion, para garantizar la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion archivistica en sus diferentes
soportes.

Los instrumentos técnicos de la gestion documental, estan soportados en el SIGUEME y
armonizados con las politicas institucionales en materia de transparencia administrativa,
derechos humanos, anticorrupcion, atencion al ciudadano, seguridad, confidencialidad de
la informacién y Gobierno Digital; para su proteccién, acceso y difusion, fundamentando los
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principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente,
cultura archivistica, interoperabilidad y neutralidad tecnolégica.

9. GESTION ELECTRONICA

La Gestion Electrénica de Documentos estara soportada en el uso y aplicacion de las
nuevas tecnologias de informacién y comunicacion (TIC).

La conformacion de expedientes virtuales y/o electronicos con documentacion electrénica
de archivo debera cumplir con los principios archivisticos de procedencia y orden original y
con elementos esenciales de la informacion tales como la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion.

En la actualidad, la entidad cuenta con el Sistema de Gestiébn Documental ORFEO que
permite la conformacion y administracién de expedientes virtuales y la gestion de archivos,
cumpliendo con lo establecido por el Decreto 1080 de 2015 y demas normas reglamentarias

10. DEFINICIONES

Acceso: el derecho, oportunidad, o medios para encontrar, usar o allegarse a documentos
y / o informacién.

Acceso al documento: Obtencion de un documento por parte de un usuario del Centro de
Documentacion

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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacidn a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

Autenticidad de archivos: garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales
digitales de archivo. Es decir, que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en
tanto que copie conforme y fiable de un original, realizada mediante procesos
perfectamente documentados. Autenticidad de archivos: un registro auténtico tiene:

- Fiabilidad: los metadatos suficientes y apropiados (informacién descriptiva) asociados con
un registro.

- Integridad: registros completos y protegidos contra el acceso no autorizado dentro de un
sistema.

- Usabilidad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y usar registros a lo largo
del tiempo y en entornos tecnolégicos cambiantes.

Captura de registros: los procesos involucrados en la captura de registros incluyen:
registro, clasificacion e indexacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final. Siendo esta su eliminacién o su
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conservacion permanente. Esto se debe llevar a cabo con base en los criterios establecidos
desde su creacién por cada entidad o los valores adquiridos con el transcurso del tiempo,
teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios de cada documento.

Clasificacion de archivos: los registros se clasifican de acuerdo con las funciones y
actividades de la entidad, que generan los registros. Este enfoque funcional a la
clasificacion significa que la clasificacion se puede utilizar para una variedad de propdsitos
de gestion de registros, incluidos los requisitos de evaluacion y eliminacion,
almacenamiento y seguridad, y el establecimiento de permisos de usuario. Ademas de
proporcionar una base para la indexacion.

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

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen
valor historico, cientifico o cultural, gue conforman el patrimonio documental de una persona
o entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no es sujeto de eliminacion.

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

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera anal6gica (soportes como papel, videos, casetes, cintas, peliculas,
microfilms, entre otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disponibilidad: Caracteristicas de seguridad de la informaciéon que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la
misma, toda vez que lo requiera asegurado su conservacion durante el tiempo exigido por
la ley.

Disposicion de los documentos: seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacién temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo
con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoraciéon
documental.

Documentacidén: conjunto de documentos que describen las operaciones, instrucciones,
decisiones, procedimientos y reglas de negocio relacionados con una funcién, proceso u
operacion dada.

Documento: informaciéon u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un
documento puede estar en papel, en un soporte magnético o electrénico de cualquier otro
tipo. El documento de archivo especificamente es el registro de informacion producida o
recibida por una entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones. Por su
parte, el documento electrénico de archivo es el creado mediante un programa informatico
de aplicacion o bien porque se ha digitalizado.

Evaluacién: proceso crucial de gestidon sobre registros de evaluacién, donde se determina
qué registros deben capturarse y cuanto tiempo deben permanecer como tal, para
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satisfacer las necesidades de la entidad, los requisitos de responsabilidad de la
organizacion y garantizar el cumplimiento

Gestion de registros: accién relacionada con el ciclo de vida de un registro, incluida la
creacion, captura, almacenamiento, indexacion, recuperacion, transferencia, conservacion
y eliminacién.

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 utilizacion y
conservacion.

Gestién Electrénica: es una tecnologia que proporciona una forma de generar,
administrar, almacenar, compartir y recuperar la  en documentos existentes, puede
utilizarse con cualquier tipo de documentacion.

Gestion y trAmite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un
tramite, la distribucién, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para la consulta de los documentos,
el control y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos.

Imagen: es la representacion o reproduccion de la forma de un objeto; especialmente una
representacion visual, es decir, la formacién de una imagen. Las imagenes se utilizan para
crear copias electronicas de registros fisicos, a menudo copias impresas que se escanean.

Integridad publica: consiste en la unién y coordinacion de acciones que se desarrollan por
parte de las entidades, los servidores y los ciudadanos. Segun el economista
estadounidense Anthony Downs “la integridad consiste en la coherencia entre las
declaraciones y las realizaciones1”. Entendiéndose esta como una caracteristica personal,
que en el sector publico también se refiere al cumplimiento de la promesa que cada servidor
le hace al Estado y a la ciudadania de ejercer a cabalidad su labor.

Lineamiento: conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de
una entidad. Si alguien no respeta estos lineamientos, estara en falta e incluso puede ser
sancionado, dependiendo de la gravedad de su accion.

Metadatos: un conjunto de datos que describe y proporciona informacion sobre otros datos.
Esta informacion se utiliza para describir el contexto y la estructura de los registros y su
gestion a través del tiempo. Los metadatos ayudan a facilitar la identificacién, localizacién,
retencién y eliminacion de registros. Un registro sin metadatos es imposible de probar como
auténtico y, por lo tanto, esta incompleto.

Migracion: transferencia de registros de una configuracién de hardware o software a otra
o de una generacion de tecnologia a otra. La migracion es a veces necesaria para los
registros digitales debido a la obsolescencia tecnolégica o la degradacién de los medios.
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Orfeo: Herramienta informatica destina a realizar la gestion documental de la UPME

Organizacion: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente

Planeacién: conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Politica: son un conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos vy
comportamientos que deben llevar los funcionarios de una entidad. En muchos casos, la
politica de una entidad debe cumplir con determinados requisitos legales.

Politica de Gestion Documental: Herramienta que tiene como propdsito el fortalecimiento
de los mecanismos, medios y practicas tendientes a salvaguardar el
patrimonio documental institucional en las etapas del ciclo vital, facilitar el cumplimiento de
la misién de la entidad y los procesos de rendicién de cuentas.

Preservacion: totalidad de principios, politicas y estrategias que controlan las actividades
destinadas a asegurar la estabilizacion fisica y tecnoldgica. Asi, como la proteccion del
contenido intelectual de materiales (datos, documentos o archivos). Véase también:

LT

“preservacion de documentos de archivo”, “preservacion de objeto persistente”.

Preservacién a largo plazo: conjunto de acciones y 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.

Produccion Documental: generacion de documentos en una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestién 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 produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

Registros: tipo especial de documento que proporciona evidencia con la conformidad de
los requisitos. Asi, como de la operacion eficaz del Sistema de Gestion de Calidad (NTC
ISO 9001:2008).

Registros duplicados: mas de una copia del mismo registro.

Registros efimeros: registros de poco valor que solo deben conservarse durante un corto
periodo de tiempo. Los registros que son efimeros no tienen un valor continuo y, en general,
solo se necesitan durante unas horas o unos dias.
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Registros de facilitacion: registros de poco valor y de naturaleza instructiva de rutina que
se utilizan para promover alguna actividad. La mayoria de los registros facilitadores no
tienen valor continuo y, en general, solo se necesitan durante unas horas o unos dias.

Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo (SGDEA): es una herramienta
informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo. También se
puede utilizar en la gestion de documentos de archivo tradicionales.

Valoracion: proceso permanente y continlo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva)
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