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1 Upme Politica de Gestién Documental

1. INTRODUCCION

La Unidad de Planeacién Minero Energética, como entidad publica encargada de
planear el desarrollo minero energético, apoyar la formulacién e implementacion de la
politica publica y generar conocimiento e informacién 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 estandares de gestion de informacién,
metodologias para la creacion, mantenimiento, uso, retencidén, acceso y preservacion
de documentos, independientemente de su soporte y medio de creacion y cooperacion,
articulacion y coordinacion con el grupo de planeacién, grupo de Gestion
Administrativa, oficina de Gestion de Informacion y los productores de informacion,
Componentes de la politica de gestion documental, con el fin de garantizar la adecuada
conservacion, preservacion y disposicion de la informacion.

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 gestién 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 bausqueda, recuperacion y uso de la informacion, 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 deberad 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 accion y los lineamientos dados
por el Archivo General de la Nacion — AGN” (Decreto 1080 de 2015), la formulacion de
la politica de gestién documental pretende regular y controlar el ciclo de vida de los
documentos fisicos y electrénicos, por medio de la definicion de responsabilidades,
objetivos, estrategias, procesos, requisitos y controles de evaluacién, del proceso de
gestién documental dentro de la Unidad.

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 Gnico 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
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2. OBJETIVO GENERAL

Determinar lineamientos que garanticen la eficiencia y eficacia de la Gestidn
Documental en la Unidad de Planeacion Minero Energética, mediante lineamientos,
actividades y protocolos claros que permitan identificar las lineas de accién frente a la
planeacion, produccidon, gestion y tramite, organizacion, transferencia, valoracion,
preservacion y disposicion durante todo el ciclo de vida de los documentos.

1.1. Objetivos especificos

e Fomentar las buenas préacticas que mejoren la gestion de la informacion en sus
diferentes soportes, articulado con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG.

e Establecer pautas para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacién, a través de los canales institucionales, y
mediante el uso del SGDEA de la Unidad.

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 gestién documental estd 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
documentos generados en soporte fisico, electrénico y demas soportes, y debera 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
informacion, articulada con los procesos de Planeacién, Gestiébn Administrativa y
Gestién TIC, para el cumplimiento de los objetivos de calidad de la informacion,
garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los documentos.

3.1 Publico al que va dirigido

La politica de gestion documental estéd 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
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de la Nacion e internos dados desde el Grupo Interno de Trabajo de Gestidn
Administrativa.

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

3.2 Roles y Responsabilidades

La Politica de Gestion Documental integra la aplicacién institucional de las iniciativas
de Gobierno digital, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y Adopcion de
tecnologias de la informacion y la comunicacion en la administracion puablica, 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 aplicacibn de disposiciones sobre racionalizacibn de tramites vy
procedimientos administrativos

La alta direccién de la Unidad de Planeacion Minero Energética, por intermedio del
Comité Institucional de Gestibn y Desempefio, aprobard la politica de gestidon
documental y verificara su integracion 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 Gestion Documental.

Los servidores publicos que hacen parte del proceso de Gestion Documental son
responsables del disefio, la implementacién y el mantenimiento del sistema de gestiéon
documental, asi como de la capacitacién de usuarios, igualmente los administradores
de sistemas de informacion son responsables de garantizar que la informacion sea
precisa y 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 Planeacién Minero Energética, en colaboracién con los responsables de cada
proceso, llevan a cabo la identificacion y valoracion 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 Planeacion Minero Energética y garantizaran la consulta de la informacién
debidamente clasificada y ordenada con normas archivisticas, igualmente, confirmaran
la difusién y entendimiento de la politica de gestion documental y de los procedimientos
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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 informaciébn que tratan documentos anélogos y
electrénicos, y de suministrar la informacion requerida por el Sistema de Gestién
Documental a efectos de trazabilidad o cumplimiento de la normativa.

4. MARCO CONCEPTUAL

Se presenta un marco conceptual de gestion de la informacion fisica y electrénica
aplicada para la documentacion producida, gestionada, administrada y custodiada por
la Unidad de Planeacién 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 que rige la gestion documental, la Unidad de Planeacion Minero Energética,
lidera su gestion documental mediante la aplicacion de los siguientes instrumentos
archivisticos

¢ Plan Institucional de Archivos —PINAR: Instrumento para la planeacion de la funcién
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. ElI 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 gestidn, establecidos por el gobierno nacional, dando alcance al cumplimiento
a la aplicacién de la normatividad vigente en la materia.

e 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 codificacion, conformado a lo largo de historia institucional del
Archivo General de la Nacion.

e Tablas de Retencién Documental —TRD: Instrumento archivistico que permite la
clasificacion documental de la entidad, acorde con su estructura organico -
funcional, e indica los criterios de retencién y disposicion final resultante de la
valoracion documental por cada una de las agrupaciones documentales.

e TVD: Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series
documentales a los 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).

e Banco Terminologico — BT: Permite la normalizacion de las series, subseries y tipos
documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.
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e Inventario Documental - ID: Instrumento de recuperacion de informaciéon 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 funcién archivistica
de la entidad, estos son herramientas esenciales para la construccion de los demés
instrumentos archivisticos.

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

e 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 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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/ ESTANDARES e

--* PARA LA GESTION DE

DOCUMENTOS
2013 =

NTC-ISO 14533-1: Elementos de datos y * N
documentos en comercio, industria y \
administracién. \
NTC-ISO 16175-1: Principios y requisitos \
funcionales para los registros en entornos \
electrénicos de oficina.

NTC-ISO 30300: Sistemas de gestion para

registros. Fundamentos y vocabulario.

NTC 5985: Directrices de implementacion para
digitalizacién de documentos.

GTC-ISO-TR 18492: Preservacion a largo plazo de /
la informacién basada en documentos electrénicos.

— s — -

NTC 4095: Norma general para la descripcion /
archivistica / 2014

7/ NTC-1SO 13008: Proceso de conversién Y

4 migracidn de registros digitales.
NTC-I1SO 14533-2: Perfiles de firma a
largo plazo para firmas electronicas
avanzadas XML (XAdES).
NTC-1SO 14641-1: Archivado electrénico
GTC-ISO-TR 15801: Recomendaciones
para la integridad y la fiabilidad de
documentos electrdnicos.
GTC-ISO-TR 26122: Andlisis de procesos
de trabajo para registros.
NTC 6052: Norma sobre los registros de
autoridad de archivos relativos a
instituciones, personas y familias.

“\ NTC 6088: Norma para la descripcién de

2015-2016 % funciones.
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g \ NTC 6088: Norma para la descripcién de

2015-2016 \ funciones.

NTC-ISO 16175-2: directrices y requisitos funcionale\

para sistemas de gestion de registros digitales -

NTC 6104: Materiales para registro de imagenes. \ :

Discos Opticos. Practicas de almacenamiento. \

NTC-ISO 23081-2: Gestion de metadatos para los \

registros. Parte 2: aspectos conceptuales y de |
|

implementacion.

NTC-ISO 16175-3: Directrices y requisitos

funcionales de los registros en los sistemas de /
negocio. /
NTC-ISO 30302: Sistemas de gestion de registros.  »

Directrices para la implementacion. /
+ 2017 - 2018

NTC 6231: Valor probatorio y admisibilidad de
la informacion electrénica.

NTC-ISO 15489-1: Gestion de registros. Parte
1: conceptos y principios.

NTC-1SO 16363: Auditoria y certificacion de
repositorios digitales de confianza.

NTC-ISO 18829: Evaluacién de
implementaciones de ECM /EDRM. Confianza.
NTC-ISO 17068: Repositorio de confianza de
terceros para registros digitales.

NTC-ISO 14721: Sistema de informacion de
archivo abierto (OAIS). Modelo de referencia.

2019 \ NT('Z—ISO 23081-1:Metadatos para los
\registros.

\
NTC-ISO 20104: Datos espaciales y sistemas de \
transferencia de informacion. Especificacién de interfaz  \ &
Productor-Archivo (PAIS). \
NTC-ISO 20652: Datos espaciales y sistemas de \
transferencia de informacion. Norma Metodoldgica \
abstracta. Interfaz productor - archivo. - @ } -
NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros. I
Requisitos. | /
NTC-ISO-IEC 29100: Tecnologias de la informacién. / 1
Técnicas de seguridad. Marco de privacidad. /

/
K4

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 creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de los documentos institucionales, independiente de su soporte 0 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 aplicacién de
los instrumentos archivisticos y los programas especificos descritos en el Programa de
Gestion Documental

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

Lineamientos en materia de procesos de Gestién Documental para la UPME:
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6.1 Planeacion Documental

Instrumento archivistico: Plan Institucional de Archivos — PINAR;

Programa especifico relacionado: No aplica.

Lineamientos: Para el desarrollo del proceso se deberan cumplir los siguientes
lineamientos:

e Las actividades estratégicas de la gestion documental seran definidas en el
Plan Institucional de Archivos — PINAR y su respectivo seguimiento.

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

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

e Se debera revisar permanentemente los cambios normativos relacionados
con Gestibn Documental y realizar las actualizaciones y ajustes que se
requiera en los instrumentos archivisticos.

e Incluir en el Plan Institucional de Capacitacién los temas relacionados con
gestion de informacién y actividades archivisticas con el fin de fomentar la
importancia de la gestién de documentos en sus diferentes soportes.

6.2 Produccién documental

Instrumento archivistico: Programa de gestion Documental —PGD; Tablas de
Retenciéon 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 Electrénicos, Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Lineamientos: Para el desarrollo del proceso se deberan cumplir los siguientes
lineamientos:

¢ Se documentara la forma como se gestiona la informacién creada y producida
por las diferentes areas en el Sistema de Gestion Institucional.

e La numeracién de actos administrativos se realizara de forma consecutiva
para cada vigencia.

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

e La produccion documental estard armonizada con los procesos Yy
subprocesos del Sistema de Gestion Institucional.

e Todos los formatos, formas y formularios tanto fisicos como electrénicos que
las areas requieran para el desarrollo de sus funciones, deberan estar
normalizados y publicados

6.3 Gestion y tramite de Documentos
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Instrumento archivistico: Tabla de Retencibn Documental (TRD). — Tablas de
Valoraciéon Documental TVD; Banco Terminolégico 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 gestion de documentos electrénicos-MOREQ.

Programa especifico relacionado: Programa de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo.

Lineamientos: Para el desarrollo del proceso se deberan cumplir los siguientes
lineamientos:

o La UPME debe establecer los canales de atencién y servicio al ciudadano de
forma presencial, Telefonico y Virtual, los cuales se divulgaran en la pagina
web de la Unidad y se documentaran los procedimientos en el sistema de
gestion.

e Todas las comunicaciones oficiales producidas o recibidas por la Unidad,
independiente del soporte, deberan radicarse en el Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, de conformidad con la
normatividad vigente, deberan ser radicadas, gestionadas, controladas y
tramitadas

e En caso de recibir peticiones, quejas, reclamos, sugerencias denuncias y
felicitaciones (PQRSDF) en los correos institucionales individuales, estos se
deberan reenviar al correo correspondencia@upme.gov.co, para oficializar su
entrada y asignar al area competente de brindar respuesta.

e La Secretaria General por intermedio del Grupo de Gestion 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.

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

o El proceso de envié de comunicaciones oficiales fisicas y electronicas se
encuentra centralizado por el area de correspondencia. No se debera radicar
comunicaciones por cuenta propia; solo sera avalado y se realizara el
seguimiento de la informacion con nimero de radicado de comunicaciones
enviadas en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos - SGDEA.

e Cuando una comunicacion oficial recibida no sea competencia de la UPME,
se debera radicar en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos —
SGDEA.

6.4 Organizacién documental

Instrumento archivistico: Cuadro de clasificacion Documental- Tabla de Retencion
Documental; Tabla de Valoracién Documental-TVD; Inventarios Documentales.

Programa especifico relacionado: Programa de Descripcion de Documentos;
Programa de Gestion de Documentos Electronicos; Programa de Reprografia y
Programa de Documentos Especiales.
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Lineamientos: Para el desarrollo del proceso se deberan cumplir los siguientes
lineamientos:

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

e 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 deberé ser
diligenciado para realizar entrega, vinculacion y desvinculacién de cargo.

e Los expedientes de historias laborales y contratos deberan tener al inicio de
cada carpeta la hoja de control; esta serd 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.

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

e 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.

e 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 Gestién
Administrativa.

e Se debera realizar la depuraciéon 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.

e Se establecerdan procedimientos para el manejo de los documentos
electrénicos de archivo en los cuales se incluiran los lineamientos para el
manejo durante su tramite, disposicion y consulta.

6.5 Transferencias documentales

Instrumento archivistico: Tablas de Retencién Documental TRD- Inventario
Documental — Tablas de Valoracion Documental TVD.

Programa especifico relacionado: — Programa de Descripcion Documental —Plan
Institucional de Capacitacion.

Lineamientos: Para el desarrollo del proceso se deberan cumplir los siguientes
lineamientos:

e Se deberan cumplir los tiempos estipulados dentro del cronograma de
transferencias documentales para cada vigencia; para el caso que existan
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situaciones de fuerza mayor que impidan realizarlas en las fechas
inicialmente planteadas se deberd justificar al Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Administrativa para su respectiva aprobacion y actualizacion.

¢ Lainformacién entregada por objeto de transferencia debera haber cumplido
los tiempos de retencion y disposicion final que establece la Tabla de
Retencion Documental.

e EI Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa no recibira
documentacion que no se encuentre descrita en la TRD y Cuadros de
Clasificacién Documental; de ser asi deberd ser devuelta al 4rea responsable
para que sea conservada hasta la actualizacién de las TRD.

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

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

e EIl 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 TRD — Tablas de
Valoracién Documental TVD — Inventario Documental.

Programa especifico relacionado: Programa de Reprografia

Lineamientos: Para el desarrollo del proceso se deberan cumplir los siguientes
lineamientos:

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

e La eliminacion de documentos tanto en soporte fisico como electrénico
debera estar soportada en las Tablas de Retencién Documental y en las
Tablas de Valoracion Documental, se realizara siguiendo los lineamientos
internos, igualmente se dejara constancia en Acta de aprobacion de la
eliminacion emitida por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

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

e Las actas y el inventario documental a eliminar deberan ser publicados
permanentemente en el sitio web de la UPME. Los soportes fisicos reposaran
en el Grupo Interno de Trabajo de gestiébn Administrativa
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¢ 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 Retencién Documental — TRD; Tabla de
Valoracibn Documental — TVD; Inventarios Documentales; Sistema Integrado de
Conservacion.

Programa especifico relacionado: Programa de Documentos Vitales y/o Esenciales,
Programa de Reprografia.

Lineamientos: Para el desarrollo del proceso se deberan cumplir los siguientes
lineamientos:

e 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 papeles 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.

e Para el almacenamiento de documentos en soportes analogos como
microfilm, cintas magnéticas, UBS, diskettes y demas soportes diferentes al
papel, se definirdn 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.

e Se estableceran pautas para asegurar y preservar la informacién en soporte
electrénico y expedientes hibridos por parte de la Oficina de Gestién de
Informacion y el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa, para
evitar la pérdida de informacién y obsolescencia de software o hardware
utilizados actualmente.

e Los espacios y depésitos de archivo deberan cumplir con los lineamientos
dados en el acuerdo 049 de 2000.

6.8 Valoracion documental

Instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos PINAR — Programa de
Gestion Documental PGD - Tablas de Retencion Documental TRD — Tablas de
Valoracién Documental.

Programa especifico relacionado: No aplica

Lineamientos: Para el desarrollo del proceso se deberan cumplir los siguientes
lineamientos:
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e Definicion de los aspectos de valoracion documental en Tablas de Valoracion
Documental, Tablas de Retencion Documental y en proceso de actualizacion
de estas Ultimas; para ello se identificard y determinara los valores de los
documentos, basandose en los criterios y conocimientos técnicos de los
productores, la normatividad que regula el proceso y demas elementos que
se consideren necesario o pertinentes.

o Las actividades de valoracion seran el resultado de la disposicion final y
tiempos en archivo de gestion y central de las Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracion Documental.

e La documentacion con disposicién final Conservacion Total, debera ser
transferida al Archivo General de la Nacion —AGN, de conformidad con lo
dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion.

7. COOPERACION ARTICULACION Y COORDINACION ENTRE DEPENDENCIAS

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

Con la inclusién del sistema de gestion documental dentro de los componentes de
sistema integrado de gestion, se podra garantizar la coordinacion y articulacion de los
programas 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 administracion del Sistema Integrado
de Gestion, se trabaja coordinadamente en el desarrollo de las siguientes actividades:

e Actualizar las Tablas de Retencion Documental en lo relacionado con las
reformas administrativas de creacion o supresidon de dependencias,
asignacién modificacién de funciones.

¢ Reglamentar y actualizar la codificacién de dependencias que conforman la
estructura organica de la entidad.

e Actualizar los documentos del Sistema Integrado de Gestion con respecto a
los ajustes realizados a las Tablas de Retencién 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.

e Formular y ejecutar proyectos de Inversién para el financiamiento a largo
plazo de la gestion documental.

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

e Formular y ejecutar proyectos de inversion para el financiamiento a mediano
y largo plazo de las actividades de gestion documental.

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

e Realizar revision de los indicadores y avances de las actividades aplicadas
para el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Administrativa

e Coordinar las sesiones del comité Institucional de Gestion y desempefio para
la revisiéon y aprobacion de los instrumentos archivisticos.
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Oficina de Gestion de Informacion: Tiene bajo su responsabilidad gestionar y
administrar las herramientas, bases de datos, sistemas y el desarrollo de estrategias de
gestion de la informacién para garantizar el acceso, integridad, custodia, seguridad y
disposicion de la misma. Con la Oficina de Gestion de Informacion, se trabajaré los
siguientes temas:

e Acompafar el desarrollo de funcionalidades para la gestibon de los
documentos electrénicos, en el marco de la implementacion del SGDEA en
armonia con el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion PETI.

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

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

e Apoyar la implementacion el Modelo de Requisitos para gestion de
documentos electronicos de archivo —

e Apoyar la implementacién de los lineamientos para la preservacion de
informacién electrénica y demas soportes diferentes al papel a mediano y
largo plazo.

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

e Actualizar los sistemas de informacién de conformidad con la actualizacién y
ajustes efectuados a las tablas de retencién documental y tablas de valoracién
documental.

Oficina Asesora de Control Interno: Es responsable de planear, dirigir y organizar
la verificacion 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
gestion documental, plan institucional de archivos y el cumplimiento de la
politica de gestion documental.

e 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.

e Proporcionar la cultura y gestién del cambio acerca de la aplicacién y buenas
practicas de la gestion documental a los servidores publicos y contratistas de
la Unidad de Planeacién Minero Energética.

8. POLITICA

La Unidad de Planeacion Minero Energética, adopta como Politica de Gestion
Documental, desarrollar una gestiéon 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 vy
generados en cumplimiento de su misién y como insumo para la toma de decisiones, a
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través de una apropiada planificacion en la administracion de los documentos,
manteniendo la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad bajo parametros de
organizacién, seguridad, conservacion y disposicion, 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 electronicos generados en la Unidad de Planeacién Minero Energética, al
Programa de Gestibn Documental, identificandolos, tramitandolos, organizandolos en el
Sistema de Gestiébn Documental vigente, usando las tablas de retencién documental,
garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo vital del documento, valorandolos
para determinar su disposicién final y garantizando su preservacion a largo plazo.

La UPME formulard, desarrollarq, implementara y mantendra actualizados los
instrumentos archivisticos para la gestiéon 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, anticorrupcioén, atencion al ciudadano, seguridad,
confidencialidad de la informacién y Gobierno Digital; para su proteccion, acceso y
difusién, fundamentando los principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad y neutralidad
tecnologica.

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 conformacién de expedientes virtuales y/o electrénicos 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 Gestion Documental -SGDEA
gue 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.

Los demas lineamientos se encuentran contemplados en el Programa de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo y sus respectivos anexos.
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