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INTRODUCCION

A nivel internacional, la UNESCO a través de su Programa para la Gestién de Documentos
y Archivos (RAMP: Records and Archives Management Programme) con el apoyo del
Consejo Internacional de Archivos estableciéo como uno de los fines del programa la eficacia
administrativa mediante un servicio de archivos acorde con los objetivos de ésta, con un
especial énfasis en la creacion de sistemas y servicios modernos de gestion de
documentos, especialmente orientado hacia el usuario y con un criterio dindmico que
condujera y facilitara a los gobiernos el acceso a la informacién de sus documentos y
archivos, para que sean utiles a la planificacion y el desarrollo social y econémico.

Un programa de gestion documental, como parte integral de la politica de gestion
documental, debe incluir como elementos propios: normas para la creacion, difusion y
recepcion de los documentos; tratamiento de los documentos activos (hormas de
clasificacion, recuperacion y conservacion en los espacios administrativos); tratamiento de
los documentos semiactivos (normas de transferencia y conservacion centralizada y
rentable de los documentos); tratamiento de los documentos inactivos (normas que regulen
la adquisicion, conservacion, tratamiento, utilizacion y valoracion de los documentos con
valor secundario o cientifico); tratamiento de los documentos esenciales (normas para el
tratamiento particular de ciertos documentos que, si se perdieran o alteraran, ocasionarian
serias dificultades en una organizacién), y como elementos de apoyo representados por el
inventario de documentos y el calendario o programa de conservacion.

En Colombia con la creacion del Archivo General de la Nacion (AGN) en el afio de 1989, a
través de la Ley 80, se comenzé a cambiar la manera como las entidades del sector publico
entendian el manejo de los documentos. Por medio de esta directriz el Estado Colombiano
buscé crear un ente que regulara la gestién de los documentos de las instituciones que lo
conforman, es asi como en busca de ese objetivo, una de las primeras directivas emitidas
es el Reglamento General de Archivos, el cual se aprob6 por medio del Acuerdo 07 de
1994.

En este documento se definié el término “Gestion de Documentos” desarrolld6 aspectos
como la responsabilidad de los funcionarios frente a la organizacién de los archivos, los
sistemas empleados para la gestiéon de documentos, entre otros.

La Ley General de Archivos, condensé las distintas directivas que el AGN desde el afio
1989 habia producido con el fin de regular todos lo relacionados con los documentos que
las entidades publicas generan en cumplimiento de sus funciones.

En el Titulo V de la Ley 594 de 2000(1) y el Decreto 1080 de 2015, se consigné el temade
la gestibn documental, en los articulos 2.8.2.5.10 estableciendo que las entidades
publicas deberian formular un Programa de Gestién Documental, definiendo los procesos
archivisticos, la formaciéon de archivos a partir del concepto de archivo total, la
obligatoriedad de la elaboracion y la aplicacion de herramientas como las tablas de
retencion documental, tablas de valoracién documental, entre otras.

La norma registr6 dos condiciones: primera, contempl6 el uso de nuevas tecnologias;
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segunda, que a pesar de aplicar nuevos recursos tecnoldgicos y soportes para los
documentos, se deberian seguir los principios archivisticos, en otras palabras, la aplicacion
de la tecnologia no exime el cumplimiento de las especificaciones archivisticas definidas en
la ley, normas técnicas y practicas generalmente adoptadas en el quehacer.

El Archivo General de la Nacién AGN, publico la Guia para la Implementacion de un
Programa de Gestiébn Documental (2), documento, herramienta base, para elaborar este
documento.

El acelerado cambio que viene registrando, la forma de enfrentar la gestion documental en
entidades publicas colombianas, consecuencia de la aplicacién de las TIC's, surge de
manera marcada y diferenciada, con la adopcion de la Agenda de Conectividad (3),
orientada en tres frentes, comunidad, sector productivo, estado, buscando en este altimo
frente, proveerlo de conectividad, facilitar su gestion y apoyando la funcién de servicio al
ciudadano, mediante un cambio cultural al interior de las entidades, adoptar la adquisicion
de TIC's, redisefiando procesos y estandarizacibn de esquemas de intercambio de
informacioén interinstitucional; seguidamente la Directiva Presidencial No. 2. Gobierno en
Linea, Agosto de 2000, la presenté como politica de estado, impartiendo instrucciones y
definiendo Fases iniciales de su implementacion; un tercer paso se da en el 2008, se
definen en el Manual los lineamientos generales de Gobierno en Linea y su vinculacion
directa a la politica de tramites (4) y un cuarto hecho, en la vida de Gobierno en Linea
(GEL), teniendo en cuenta su evolucion, logros, mejora en calidad de informacion estatal,
la variadas alternativas de participacion ciudadana, y ubicando como centro de su
desarrollo al ciudadano, y con el fin de enfrentar retos, en lo que hace a gobierno abierto,
multicanalidad, medio ambiente, seguridad, desarrollos normativo y la necesaria
coordinacion interinstitucional (Mintic, DNP, DAFP, AGN), en el 2012, se adopta la nueva
version del Manual de Gobierno en Linea (5), esta version del Manual de Gobierno en
Linea (GEL) 3.0, impone en la préctica, la alineacion de actividades que corresponden a
politicas publicas, como las politicas antitrdmite, politica nacional de servicio al ciudadano,
politica de rendicion de cuentas a la ciudadania, politica nacional anticorrupcion, politica
nacional de archivo y gestion documental (6).

El Manual GEL 3.0, contempla seis componentes, y dentro de cada uno de estos
componentes se desarrollan actividades de forma transversal, que segun la recomendacion
de cémo implementar y alcanzar las metas GEL, sugiere su incorporaciéon de una forma
transversal en los planes sectoriales, planes estratégicos institucionales y a su vez en los
planes anuales de accion. Los componentes GEL son, Elementos Transversales;
Informacion en Linea; Interaccién en Linea; Transaccién en Linea; Transformacion y
Democracia en Linea

En cuanto a plazo de ejecucion de las actividades de todos los seis componentes, paralas
entidades del orden nacional, van del 2013 al 2015.

En el Anexo No. 2, Informacion Minima a Publicar, de Manual, se sefiala que las entidades
deben publicar en el apartado de “Planeacién, Gestién y Control”, en un link denominado
Informe de Archivo, las Tablas de Retenciéon Documental y el Programa de Gestion
Documental
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Durante el 2012, el gobierno nacional y en algunos casos particulares con la iniciativa del
AGN, se dio un desarrollo normativo, que termina reglamentando aspectos de la Ley 594
de 2000, los cuales fueron compildos en el decreto 1080 de 2015, el cual define en su articulo
2.8.2.5.8 los ocho instrumentos archivisticos a través de los cuales se desarrollara la
gestion documental en las entidades publicas, entre los cuales esta el Programa de
Gestién Documental PGD.

En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, La Unidad de
Planeacion Minero Energética, ha elaborado el presente Programa con el fin de estar
alineados en las disposiciones normativas, estableciendo la asignacion de recursos para el
desarrollo de las actividades planteadas y realizando el seguimiento oportuno a los planes
y programas que lo integran.
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1. GLOSARIO.

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

Administracién de archivos: operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccién, organizacion, control, evaluacién, conservacién, preservacion y
servicios de todos los archivos de una institucion.

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

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

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

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

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

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

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

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcidn en el area y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o
integracion a un archivo permanente.

Clasificacién: labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segun un esquema,
plan o marco preestablecido. Puede ser, clasificacion de fondos en el interior de un depdsito
de archivo.

Clasificacién documental: labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las
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series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la Entidad.

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

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

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

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

Depo6sito de archivo: espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
institucion.

Disposicion final de documentos: seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacién.

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

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

Eliminacidn: es la destruccion de los documentos que han perdido sus valores primarios o
secundarios.

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

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

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

Funcion archivistica: conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacibn o conservacion
permanente.
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Gestion de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y
utilizacion.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (7)

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

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

Inventario: es el instrumento que describe la relacién sistemética y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

Legajo: es el conjunto de documentos que forman una unidad documental en los archivos
historicos.

Ordenacion: operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos
unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de
los archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de
las series.

Ordenacion documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

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

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

Produccion documental: recepcion o generacion de documentos en un &rea en
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cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestiébn documental al interior de cada
entidad, tales como planeacion, produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos (8)

Retencién de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigha en
la tabla de retencion documental.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas,
informes, entre otros.

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

Servicios de archivo: proceso mediante el cual se pone a disposicién de los usuarios la
documentacién de una entidad, con fines de consulta.

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

Tipologia documental: caracteristicas fisicas e intelectuales de documentos.

Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental
adoptadas.

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

Valor administrativo: aquel que posee un documento para la administracién que lo origin6é
o para la liquidacion o absorcibn por otras entidades, como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

Valor contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.
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Valor fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda
publica.

Valor histérico: véase Valor secundario.
Valor juridico: aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el
derecho coman.

Valor legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante laley.

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

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

UPME - Calle 26 69D - 91 Bogota D.C. Colombia
PBX: (57) 12220601 FAX: (57) 1 295 98 70
http://www.upme.gov.co



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

gupme

Unidad de Planeacion Minero Energetica

2. OBJETIVOS

Objetivo General

Dotar a la Unidad de Planeacion Minero Energética de un instrumento archivistico de
planificacion, que permita administrar su documentacion de una forma concertada,
contemplando todo el ciclo vital de los documentos desde su generacion hasta su
disposicion final, bajo un esquema integral, sistémico y armonizado de cada uno de los
procesos de gestion documental de Planeacién, Produccion; Gestion y tramite;
Organizacion; Transferencia; Disposicion; Preservacion a largo plazo y Valoracion, y cuya
responsabilidad se rige bajo el esquema organico funcional del &rea de Gestion
Administrativa

Objetivos Especificos

— Fijar las politicas que permitan normalizar, racionalizar la produccion y el manejo de los
documentos logrando regularizar el flujo de los mismos.

— Normalizar los procesos de planeacién, produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacién y disposicién final de los documentos de la Entidad.

— Establecer los procedimientos que garanticen la conservaciéon y uso del patrimonio
documental de la Unidad de Planeacion Minero Energética.

— Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacion de La Unidad de Planeacion
Minero Energética para garantizar la obtencion de unos mejores resultados en el
almacenamiento y manejo confidencial de la informacion.

— Suministrar las pautas necesarias para una adecuada gestién de la documentacion
producida y recibida por la Unidad de Planeacién Minero Energética en desarrollo de sus
funciones.

— Sensibilizar a los funcionarios de la Unidad de Planeacion Minero Energética sobre la
importancia del acervo documental y crear el sentido de responsabilidad en el manejo
de los documentos.
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3. ALCANCE

En el Programa de Gestién Documental de la Unidad de Planeacion Minero Energética se
definen los procesos que lo componen, a través de los procedimientos del Sistema de
Gestion de Calidad y aplica para todos los documentos generados y recibidos en la Entidad,
y que resulten del cumplimiento de las funciones de cada una de las areas.

Desde el punto de vista de contenido el PGD contiene las acciones, actividades, metas, el
marco legal, técnico, administrativo, tecnologico, econémico, que deberan cumplir en su
aplicacion dentro de la Unidad de Planeacién Minero Energética, los ocho procesos de
gestion documental, desagregando estas acciones dentro del Grupo de Gestion
Administrativa, en las areas de correspondencia, archivos de gestion y archivo Central
(Historico).

Desde el punto de vista archivistico, el PGD de la UPME, se formula desde el concepto de
archivo total, que tiene en cuenta la integralidad de los documentos en su ciclo vital,
comprendiendo todo el ciclo vital que sufren los documentos de la UPME
independientemente del soporte documental en los cuales estén contenidos y el formato en
el que se generen, bajo un enfoque sistémico, estructurado, armonizado e integral de los
ocho procesos de gestion documental, previendo los contextos normativos, econémicos,
administrativos y tecnolégicos.

Desde el punto de vista de la estructura organizacional, orienta y delimita el quehacer
funcional del Grupo de Gestion Administrativa, en las areas de correspondencia, archivos
de gestion y archivo Central (Futuro histérico) y sus interacciones, convirtiéndose en un
instrumento orientador a la labor de planeacion de la gestion documental dentro de la
UPME, asi mismo establece, los puntos de contacto y las interacciones con mecanismos
de participacion ciudadana y con el Sistema de Calidad.

El Programa de Gestion Documental de la UPME, servira, para que de manera transversal,
las acciones concuerden con el Plan Estratégico Institucional y Plan de Accién Anual.
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4. USUARIOS DESTINATARIOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA

El presente Programa de Gestion Documental como instrumento archivistico esté dirigido a
los funcionarios de la Unidad, Ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas,
publicas o privadas, veedurias ciudadanas, organismos de control, operadores judiciales,
de control politico, los facultados para inspeccion y vigilancia de la gestion documental y
en general a las partes interesadas de la Unidad de Planeacién Minero Energética (entes
de control, clientes y ciudadania), facilitando los mecanismos de patrticipacion ciudadana.
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5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

5.1. NORMATIVOS

Los elementos normativos se refieren a los contemplados en la Ley 594 de 2000 y en la
teoria sobre la gestion de documentos. Estos son: el concepto de archivo total, el ciclo vital
del documento, el principio de procedencia y el principio de orden original y toda la
normatividad reglamentaria expedida por el Archivo General de la Nacién y las normas
internas de La Unidad de Planeacién Minero Energética

— Ley 80 1989 “Por medio de la cual se crea el Archivo General de la Nacién de
Colombia”

— Ley 190 1995 “por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracién Puablica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa”

— Ley 527 1999 “Por medio de la cual se regula el manejo de los documentos
electronicos”

— Ley 594 2000 “ por medio de la cual se expide la Ley General de Archivos”

— Ley 734 2002 “Cédigo Disciplinario Unico.”

— Ley 962 2005”Por medio de la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estadoy
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”

— Ley 1273 2009 “Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado “de la proteccién de la informacion y de los datos”-
y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, entre otras disposiciones”

— Ley 1369 2009 “Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales
y se dictan otras disposiciones”

— Ley 1409 2010 “Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica,
se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones”

— Ley 1437 2011 “Por la cual se expide el cédigo de procedimiento administrativo y de
lo contencioso administrativo”

— Ley 1474 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencién, investigacién y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del
control de la gestion publica”

— Ley 1581 2012 “Por medio de la cual se aprueba el “Acuerdo de Cooperacion
Operativa y Estratégica entre la Republica de Colombia y la Oficina Europea de
Policia” suscrito en Bogota D. C. el 20 de septiembre de 2010.”

— Ley 1712 2014 “Ley de Transparencia y del derecho del acceso a la informacion
publica nacional”

— Decreto 2527 1950 “Autoriza el uso de microfilm en los archivos”

UPME - Calle 26 69D - 91 Bogota D.C. Colombia
PBX: (57) 12220601 FAX: (57) 1 295 98 70
http://www.upme.gov.co



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

20 afios

upme

Unidad de Planeacion Minero Energética

Decreto 2150 1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos
o0 tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”

Decreto 2364 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones”

Decreto 2482 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion vy la gestion”

Decreto 2578 2012 “Por medio del cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del
Estado”

Decreto 2609 2012 “Por medio del cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de gestion Documental para todas las Entidades del Estado”
Decreto 2693 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones”
Decreto 1515 2013 “Por medio del cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al
Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones”
Decreto 2578 2013 “Por el cual se corrige el articulo 8.y literales 5 y 6 del articulo 12
del decreto 1515 de 2013 que reglamenta las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacion y a los archivos
Generales Territoriales”

Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura"

Resolucion UPME 708 2009 “Por la cual se crea el Comité Interno de Archivo”
Acuerdo AGN 07 1994 “Por medio del cual se expide el Reglamento General de
Archivos”

Acuerdo AGN 60 2001 “Por medio del cual se definen las pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales”

Acuerdo AGN 04 2013 “Por el cual se Reglamentan parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y
las Tablas de Valoracion Documental”

Acuerdo AGN 05 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo AGN 02 2004 “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
organizacion de los fondos documentales”

Directiva Presidencial 04 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administracion publica”

Circular externa AGN 04 2010 “Suscripcion de contratos de asesorias en temas
archivisticos”

Circular externa AGN 02 2012 “Adquisicion de herramientas tecnoldgica de gestion
documental”
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— Circular externa AGN 02 2102 “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciatica cero
papel”

— Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009.

— Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2008.

5.2. ECONOMICOS

Hace relacién al andlisis de situaciones de tipo econémico de la gestién de documentos,
como la reduccion de costos derivados de la conservacion de documentos innecesarios y
la racionalizacion de los recursos destinados para la gestibn documental, para ello se
necesitard una partida presupuestal para el desarrollo del Programa de Gestidn
Documental. Estos recursos seran gestionados por Secretaria General con el fin de
implementar el presente Programa de Gestion Documental

El Archivo de la Unidad de Planeacién Minero Energética, no cuenta con presupuesto
propio, pero es necesario realizar las siguientes actividades:

Programa Presupuesto Mes 1 Mes 2 ‘ Mes 3 Mes 4
Elaboracion TVD $25.000.000 |

Digitalizacién de series documentales 1.Contratos
2.0rdenes de Servicio 3.Convenios 4.Historias | $40.000.000
laborales

5.3. ADMINISTRATIVOS

Se contemplan las situaciones administrativas de la gestién de documentos en aspectos
como la transparencia, simplificacion de tramites y eficiencia de la administracion.

El Comité de Desarrollo Administrativo Institucional es la instancia de decision en materia
de gestion documental, la responsabilidad del liderazgo de la Gestion Documental en la
Unidad de Planeacion Minero Energética esta en Secretaria General por intermedio del
Grupo de Gestion Administrativa, el profesional especializado encargado de las funciones
de archivo es responsable de los programas, proyectos y acciones de intervencion
especifica.

La Unidad de Planeacion Minero Energética cuenta actualmente con el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo, creado y conformado mediante resolucion No.
158 de 2015, exigido por el Archivo General de la Nacion.

El equipo interdisciplinario que interviene en la gestion Documental est4 conformado por
los siguientes cargos:
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Perfil Dependencia Funciones
Profesional especializado Secretaria General Asumir liderazgo de gestion
documental
Profesional especializado Secretaria General Asumir parte técnica
Profesional especializado Planeacion Asumir integracion con calidad y manuales
Profesional especializado Of. Informacién Asumir parte de tecnologia
Profesional especializado Control Interno Asumir parte de Control

5.4. TECNOLOGICOS

Dentro de la gestion documental la Unidad de Planeacion Minero Energética cuenta con el
aplicativo de informacion ORFEO, que permite gestionar la documentacién de manera agil,
integral y eficiente, esta en constante actualizacién, mejoras y afinamiento de acuerdo a las
tecnologias emergentes enfocadas al manejo y administracion de documentos electrénicos
orientadas a las necesidades de la Unidad.

5.5 GESTION DEL CAMBIO

La unidad de Planeacién Minero Energética, debe ajustarse a las nuevas dindmicas de la
cultura cero papel. Es indispensable socializar sobre el adecuado uso del sistema de
gestion documental ORFEO con el objetivo de colaborar con la austeridad del gasto y la
eficiencia en los procesos de la gestion documental

6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA
UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA - UPME

Esta parte del Programa de Gestion Documental, contiene las orientaciones de caracter
administrativo, tecnolégico, econémico, corporativo o normativo, formuladas por la Unidad
de Planeacion Minero Energética dirigidas para que cada uno de los ocho procesos de la
gestion documental, se desarrolla ajustandose a los principios de planeacion, eficiencia,
economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacion,
vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente, autoevaluacion, coordinacion y acceso,
cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad
tecnolégica y proteccion de la informacién y los datos.

6.1. CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

El ciclo vital comprende las tres edades del documento de acuerdo con el uso y frecuencia
de consulta, estas edades corresponden a los documentos de gestidn, central e historico.

En los archivos acumulados se encuentra generalmente documentacién de archivo central
y archivos historicos. En la Unidad, el archivo de Gestion es descentralizado con control
central
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6.2. VALORES DE LOS DOCUMENTOS

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

Valores primarios: son aquellos que poseen los documentos para la entidad de origen y que
persisten incluso después haber perdido su valor corriente en los archivos de gestion. Son
de caracter: administrativo, juridico, legal, fiscal, contable.

Valores secundarios: se basa en el tema o asunto. Sirven de referencia para la elaboracion
0 reconstruccion de cualquier actividad de la administracion como fuente primaria para la
historia y como testimonio de la memoria colectiva. Son de caracter: histdrico, cientifico,
cultural.

6.3. FASES DE FORMACION DEL ARCHIVO

De acuerdo con el articulo 4° del Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion, los
archivos, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, se forman en las siguientes
fases: Archivos de gestion o de las areas de trabajo; archivos centrales o intermedios y
archivos permanentes o histéricos.

6.3.1 Archivo de gestién: de acuerdo con las series documentales en la Unidad de
Planeacion Minero Energética, los archivos de gestion se administran en las areas de
trabajo centralizados por la secretaria de cada dependencia.

Dentro de las responsabilidades de los funcionarios y contratistas de la Unidad, esta impedir
0 evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida de los archivos y
documentos, segun el Articulo 34 numeral 5 de la Ley 734 de 2002, aunque delegue ésta
funcion.

La organizacién, custodia y cuidado de la documentacion e informacién es responsabilidad
de cada area de trabajo. Las Tablas de Retencién Documental establecen el tiempo del
documento en archivos de gestién y dados los espacios de almacenamiento en las areas
de trabajo, la Unidad programa anualmente el cronograma para la transferencia de estos
archivos.

6.3.2 Archivo central: es la unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la Entidad y que unavez
finalizado su tramite, siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias areas de
trabajo y particulares en general.

Las transferencias deben ser organizadas en coordinacién con los responsables de archivo
de la Unidad de Planeacion Minero Energética, de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de Transferencia documental.

Como en la UPME no hay espacio y capacidad de almacenamiento, el archivo central se
ubica en las instalaciones del Archivo Central del Ministerio de Minas, el cual cumple con
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los requisitos exigidos por el archivo General de la Nacion.

6.3.3 Archivo histérico: es aquél al que se transfiere la documentacion del Archivo Central,
gue por decision del correspondiente Comité de Desarrollo Administrativo Institucional y de
acuerdo con las tablas de retencion documental debe conservarse permanentemente, dado
el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. En el caso de la UPME,
los documentos que estén en esta fase del archivo deberan ser transferidos al Archivo
General de la Nacion.

6.4. HERRAMIENTAS DE GESTION DOCUMENTAL

Para desarrollar los procedimientos archivisticos se cuenta con herramientas que guian la
organizacion de los archivos en sus distintas fases o estados. Dentro de estas se
encuentran las Tablas de Retencion Documental, para la organizacion de los archivos de
gestion, el cuadro de clasificacion documental y las tablas de valoracion documental para
la organizacion de los fondos acumulados

6.4.1Tablas de Retencion Documental — TRD

Son un listado codificado de series, subseries y tipos documentales, producto del desarrollo
de las funciones de cada area de trabajo; a cada serie o subserie se le asignan tiempos de
retencién en las distintas fases del ciclo vital de los documentos y se explica el
procedimiento a seguir para la disposicion final de los mismos.

La Unidad de Planeacion Minero Energética mediante resolucién 862 de 2015, adopté las
tablas de Retencion Documental, aprobadas por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.

Las Tablas de Retencion Documental de la UPME, de acuerdo con el formato Unico que ha
establecido el Archivo General de la Nacion, contienen la siguiente informacion:

Caddigo: sistema de nameros a través de los cuales se identifica cada una de las areas de
trabajo, de manera secuencial siguiendo estructura organica de la Entidad, (Conformada
por tres (3) digitos; a continuacién, se indica el correspondiente nimero que identifica la
series (conformado por dos (2) digitos) y subseries, si existen (conformado por dos (2)
digitos).

Series y tipos documentales: Escribe el nombre asignado a la respectiva serie y subseries
(si existen) y a una relacién de los tipos documentales que conforman cada expediente que
integran la serie o subserie.

Sistema de Gestién de Calidad: Escribe el nombre del proceso y el procedimiento al que
pertenece la serie o subserie

Retencion: plazo en el cual deben permanecer los documentos en el Archivo de Gestion
(AG) o en el Archivo central (AC) una vez finalizado el tramite.

Disposicion final: se le determina a cada serie documental el destino final una vez
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cumplido el tiempo de retencidén en el Archivo de gestion o en el central, de acuerdo con la
valoracion documental.

CT (Conservacion Total): decisién de conservar en su totalidad series documentales que
poseen valores histéricos, como: actas, resoluciones organicas y ordinarias, manuales,
entre otros.

E (Eliminacion): decision de eliminar en su totalidad, las series documentales que carecen
de valor historico.

I (Imagen): proceso mediante el cual un documento fisico es transformado a una imagen
electrénica. (microfilmacion, digitalizacion, entre otros)

S (Seleccidn): decision de conservar parcialmente una serie documental como muestra
representativa de documentos que carecen de valor historico.

Procedimiento: en éste campo se presenta de forma escrita la disposicién final que se
dard a cada una de las series y subseries documentales.

6.4.2 Tablas de Valoracion Documental -TVD

Se utiliza para la organizacién de fondos documentales acumulados. Estos fondos son el
producto de la falta de aplicacion de procedimientos de organizacion archivistica, que se
acumularon durante varios afios y solo a través de un proceso de valoracion se pueden
establecer los valores primarios o secundarios que aun conserven estos documentos.

La Unidad de Planeacion Minero Energética se encuentra en proceso de estudios previos
para contratar la elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental, no obstante, todos
los archivos se encuentran debidamente inventariados

6.4.3 Cuadro de Clasificacion Documental

El cuadro de clasificacién se concibe como una estructura jerarquica y logica que refleja las
funciones y las actividades de la Unidad, funciones que generan la creacién o la recepcion
de documentos. Se trata en suma de un sistema que organiza intelectualmente la
informacion y que permite situar los documentos en sus relaciones los unos con los otros.

El cuadro de clasificacién es una herramienta que permite conocer a cabalidad la forma
como esta organizada la informaciéon que dispone un archivo, éste constituye una
estructuracion jerarquica y logica de los fondos, sub-fondos y series documentales que
son producto de las acciones, funciones o actividades de una institucion.

La Unidad de Planeacién Minero Energética, cuenta con el cuadro de clasificacion
Documental actualizado

6.4.4 El Programa de Gestion Documental
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Instrumento, que es el propdsito del presente documento.
6.4.5 Inventarios Documentales

Segun los establecido en el literal ), Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestion documental del decreto 1080 de 2015, y el Literal a) Art. 18 del Acuerdo AGN No.
005 de 2013, la Unidad de Planeacion Minero Energética cuenta con el inventario
documental, desde su creaciéon hasta la Ultima transferencia documental realizada en Abril
de 2015. Para las transferencias de 2015 se implementé el formato FUID establecido por
el Archivo General de la Nacion. Y se adapto, todo el archivo de la entidad a este formato

6.5. COMITE DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, especificamente en el articulo
2.8.2.1.14, Paragrafo, donde se manifiesta que “En las Entidades del orden Nacional las
funciones del comité interno de Archivos seran adoptadas por el Comité de Desarrollo
Administrativo establecido en el Decreto 2482 de 2012.” Este comité, es el responsable de
definir las politicas, programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

El Comité de Desarrollo Administrativo de la Unidad de Planeacion Minero Energética, se
conformo mediante resolucion No. 158 de 2015

7. PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Estos procesos contienen las orientaciones de caracter administrativo, tecnoldgico,
econdémico, corporativo 0 normativo, formuladas por La Unidad de Planeacion Minero
Energética, dirigidas a cada uno de los procesos de la gestion documental de acuerdo con
la normatividad archivistica emitida por el Archivo General de la Nacion. Las actividades
sobre las cuales La Unidad de Planeacion Minero Energética basa el Programa de Gestion
Documental son: Planeacion, Produccién, Gestién y tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion de Documentos, Preservacion a largo plazo, Valoracion

7.1 PLANEACION

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién 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, analisis
de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental (decreto
1080 de 2015, Art.2.8.2.5.9

La aplicacion de este proceso, formulara, establecera, documentara, implementara y
mantendrd la politica de gestibn documental de laUPME ajustada a la legislacion,
especificaciones técnicas, administrativas, tecnoldgicas, buenas practicas y politicas
publicas en materia de gestién documental.

El desarrollo de este proceso se contemplara a través del presente Programa de Gestion
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Documental, el cual sera formulado en los términos del Decreto 8010 de 2015 y demas
directrices definidas por el gobierno nacional, su elaboracion estara a cargo del Grupo de
Gestion Administrativa de la Secretaria Genetral de la Upme, responsable de su
orientacion y seguimiento. Su aprobacion se hara por parte del Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo y para su implementacién, la UPME contara con la participacion
de la Oficina de Control Interno y Planeacion

Objetivo: Normalizar de forma sistemética la gestion anual del programa de gestion documental, con el fin de hacer
eficiente su implantacion y gestién en laUPME

Tipo de Registro
A |L FI|T

Aspecto / Criterio Actividades a desarrollar

El Archivo depende de Secretaria General, pertenece al proceso
de Apoyo Gestion  Administrativa y  Procedimiento X
Correspondencia y Archivo
Crear el registro de activos de lainformacién X | x | x| X

Administracion
documental

Elaborar programa de documentos vitales o esenciales X X

Elaborar los instrumentos archivisticos de la Entidad tales como,
Plan institucional de archivos de la Unidad, Modelo para gestién | x
de documentos electrénicos, bancos terminolégicos de
tipos, series y subseries documentales, tablas de Control de
Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos

Elaborar, segiin los mapas de procesos, un manual para ejercer | x X
Directrices para la creacion y | el control de produccién y elaboracién de los documentos en
disefio de documentos forma fiable y auténtica y en el formato adecuado para
disponibilidad, acceso v preservacién. Socializarlo

Identificar los tipos de informacién que produce la Upme y X X
determinar como gestionarla

Elaborar manual para optimizar y automatizar los Procesos de | x X | X
Sistema de Gestion de Gestion Documental e implementar el Sistema de Gestion
Documentos Electrénicos Electrénica de Archivos

SGDEA Implementar la estrategia Cero papel en la Unidad y determinar
indicadores que sefialen el impacto generado por las medidas
adoptadas en la reducciéon de consumo de papel y la sustitucion
de procedimientos y tramites basados en papel por tramites y
procedimientos electrénicos.

Elaborar politica para normalizar los procedimientos de X X
digitalizacién

Asignacion de | Elaborar guia que establezca los metadatos mininos para | X X | X
Metadatos recuperacion de documentos de la Upme

A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnolégico
7.2 PRODUCCION

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actta y los
resultados esperados. “Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de
sus funciones.”

Desde el punto de vista del principio de la eficiencia, esta orientado a que en la UPME, la
produccion documental, permita que solo se generen los documentos que son necesarios
para el cumplimiento de sus funciones y que estos estén reflejados en cada uno de los
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procesos que hagan parte del Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad

Desde el punto de vista econdmico y formal, la produccion documental, propenderéa por el
uso de la imagen corporativa, conservando los datos identificatorios institucionales
definidos, en cuanto a logos y pie de pagina adoptados.

Desde el principio de la proteccion del medio ambiente, estard orientado a evitar la
generacién de documentos impresos en papel dado el proceso de longevidad de ese medio
como registro de informacién, cuando por exigencias de tipo legal, técnico o administrativo
no sea requerido

Objetivo: Normalizar la produccion de documentos al interior de la UPME y en cada una de las areas que la conforman.

Tipo de Registro

Aspecto / Criterio Actividades a desarrollar ry TETT

Elaborar y socializar, en conjunto con la oficina de informacién,
instructivos que definan estructura, condiciones diploméaticas, | X X
formato, soporte, medio, técnica de impresion, tipo de tinta,
Estructura de los | calidad de papel de los documentos de archivo que genera la
documentos UPME, teniendo en cuenta la normatividad (Decreto 1080 de
2015)

Elaborar instructivo de autorizacion de firmas de Las | x X
comunicaciones oficiales externas enviadas y Comunicaciones
oficiales internas

Elaborar instructivo que determine el nimero de copias a | x
reproducir con el fin de evitar duplicidad

Fomentar el modelo de Cero Papel en la Upme contribuyendo a
pasar de un modelo de tramites y procedimientos basados en

Forma de produccion o ingreso P S o=
P 9 papel a una UPME con tramites y procedimientos electrénicos.

Elaborar instructivo de requisitos para uso de documentos | X X
electrénicos cubriendo los siguientes topicos: Lineamientos de
mejores practicas para la automatizacion de procesos.
Lineamientos de mejores practicas para la implementaciéon de
aplicaciones de flujos de trabajo (Workflow). Lineamientos de
mejores practicas para la articulacion de aplicaciones de flujos
de trabajo con los Sistemas de Gestion Documental (SGD),
Lineamientos para la generacién de documentos electronicos,
Lineamientos basicos para la administracion de documentos en
soporte electrénico.

Elaborar instructivo de mecanismos de recepcionde X X | x
documentos (fisicos o0 electronicos) para incorporarlos en
Areas competentes parael tramite el sistema y en los expedientes
Actualizar el Programa de Gestion Documental para incluir
archivos fisicos y documento electrénico de archivo segun la
normatividad vigente
Elaborar directrices que conlleven a la simplificacion de tramites
--de la upme y a facilitar su automatizacion

A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnoldgico
7.3 GESTION Y TRAMITE

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos”.(9)
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En éste proceso se definen las acciones tendientes a verificar el recorrido del documento
desde que se produjo o recibié hasta el cumplimiento del procedimiento o funcion que le
dio origen.

El alcance técnico de éste proceso, comprendera, entre otros aspectos los siguientes:
a) Recepcién Documental

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una Entidad debe realizar para la
admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica, dentro
de sus componentes tenemos:

-Definicion de medios de recepcién

-Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas
-Constancia de recibo

-Asignacién de datos (Acuerdo AGN 060/2001 Art. 2)
-Asignacion consecutivo de envios

-Asignacion de consecutivo, fecha y hora

-Impresion de rétulo de radicacion

-Relacién entre los documentos recibidos y enviados
-Registro de planillas de radicacion y control

-Elaboracion de estadisticas

b) Distribucion Documental

En términos generales, el componente de distribucion dentro de la Gestion y Tramite,
involucra los siguientes elementos:

Sistema de clasificacion para distribucion de comunicaciones.

Medidas de control para entrega de comunicaciones.

Canales/medios de comunicacién. (Por ejemplo personal, fax, correo tradicional u otros).
Registro y organizacion de mensajeria externa.

Herramientas de control, seguimiento y mejoramiento.

Consulta a bases de datos.

Indicadores de gestion y niveles de cumplimiento.

Tiempos de respuesta.

Control y condiciones de acceso.

Inventario documental.

Control y disponibilidad de expedientes.

Registro y control de consultas.

Tiempo de servicio.

Pautas para las comunicaciones oficiales (Oficios, cartas, memorandos)
Distribucion de Documentos Externos Recibidos ER

Distribucion de Documentos Externos Enviados EE

Distribucion de Documentos Internos.
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c) Descripcion Documental

Descripcion Documental a nivel de las comunicaciones oficiales
Descripcion Documental a nivel de Archivos de Gestidn y Archivo Central

d) Consulta Documental

Servicios de Consulta y Préstamo Documental

Objetivo: Regular la gestiébn administrativa de las comunicaciones oficiales de la Unidad de Planeacion minero
Energética, de conformidad con el Acuerdo 060 de 2001, definiendo las actividades para la recepcién, radicacion,
digitalizacion y distribucion de las Comunicaciones Oficiales como parte integral del Programa de Gestion Documental

Aspecto / Criterio Actividades a desarrollar Tipo de Registro
A |1 F|lT
Elaborar instructivo que permitan controlar recepcion, envio y | x X | x

trdmite oportuno de las comunicaciones oficiales, independiente
del medio de recepcién o envio con el fin de facilitar la atencién
Registro de Documentos de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que
contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la
administracion publica, segun lo estipulado en el Articulo 3 del
Acuerdo 060 de 2001.

Distribucion Elaborar instructivo de distribucién que incluye como minimo los | x X | x
siguientes componentes:

1.Sistema de clasificacion para distribucion de comunicaciones;
2. Medidas de control para entrega de comunicaciones.
3.Registro y organizacion de mensajeria externa

4 Herramientas de control, seguimiento y mejoramiento
5.Consulta a bases de datos, Indicadores de gestién y niveles
de cumplimiento.

6. Tiempos de respuesta.

7. Control y condiciones de acceso.

Acceso y Consulta Elaborar el manual de Archivo que estructure servicios, control | x X
de acceso, procedimientos para consulta y préstamos
A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnoldgico

7.4 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

Objetivo: Identificar y agrupar los documentos de las dependencias productoras en series y subseries de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental y ordenar los documentos en cada expediente, siguiendo la secuencia natural en la
que se realizo el tramite que los produjo, con el fin de recuperar su orden original

Aspecto / Criterio Actividades a desarrollar Tipo de Registro
AL TFTT

Clasificacion Elaborar instructivo que establezca relaciones a | x X | X
través de metadatos para conformacion de
expedientes electrénicos

Ordenacion Verificar la aplicacion de los requisitos del SGDEA | x X | X
para la conformacién de expediente electronicos
Descripcion Revisar el programa de descripcion documental y | x X | X
adecuarlo de acuerdo con las normas archivisticas
A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnoldgico
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7.5 TRANSFERENCIAS

Remision de los documentos fisicos y electrénicos del archivo de gestion al archivo central
y de este al historico de conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.
Deben desarrollarse de conformidad con el Programa de Gestibn documental y el
cronograma de transferencias dispuesto para éste fin.

Estara orientado a: Adaptacion y aplicacién del marco regulatorio (normas internas y
procesos); Definicién del cronograma de transferencias documentales; Alistamiento de
transferencias primarias; Alistamiento de transferencias secundarias; Inventarios
documentales de las transferencias; Inventarios documentales de eliminacion; Publicacion
de los inventarios

Objetivo: Recepcionar y verificar la documentacion transferida de los archivos de gestion al Archivo Central, para su
adecuada ubicacion y posterior consulta

Aspecto / Criterio Actividades a desarrollar Tipo de Registro
AL [F [T
Validacion de las transferencias Implementar sistema virtual de acuse de recibo de | x X | X
trasferencias, que certifiquen la entrega
Migracion, refreshing, emulacion o conversion | Implementar estrategias de conservacion de los | x X | X
documentos electronicos
A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnoldgico

7.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Define los criterios o parametros bajo los cuales se debe realizar la seleccién de los
documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental o en las Tablas de Valoracion Documental.

Objetivo: Garantizar la adecuada identificacion, distribucion, manejo, modificacién y disposicion final de los documentos
del Archivo de la Unidad de Planeacion Minero Energética

Aspecto / Criterio Actividades a desarrollar Tipo de Registro
A |L FI|T

Directrices generales Con el fin de determinar la disposicién final de los | x X | X
documentos tal como se establece en las Tablas de
Retenciéon Documental TRD, es necesario realizar
un andlisis desde varios puntos de vista: juridico,
administrativo, fiscal, etc., que permita tomar las
mejores decisiones frente a los documentos. Para
realizar esta valoracion se tendrd como premisa, el
tipo de proceso al cual pertenece cada serie
documental. Es necesario elaborar directrices
teniendo en cuenta las siguientes acciones:
Elaboracion de inventarios documentales, Método
de seleccion documental, Actualizacién y aplicacion
de tablas de retencion documental, elaboracion y
aplicacion de tablas de valoracion documental,
Determinar nivel de implementacion de actividades
para la disposicion final de documentos
Conservacion total, selecciéon y microfilmacion o| La operativizacion del Proceso de Gestion X X
digitalizacion Documental de Disposicion, se planeara y ejecutara,
cumpliendo con las especificaciones contenidas en
la normatividad colombiana
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Eliminacion Elaborar instructivo para garantizar la adecuada | x | x | x | x
destruccion de documentos fisicos y electrénicos

Elaborar instructivo que garantice la publicacion del | x | x | x | x
inventario de los documentos eliminados, de
acuerdo con el decreto 1080 de 2015

A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnoldgico

7.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Definen las acciones preventivas o correctivas, tomadas para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo, independiente de su medio y forma de registro o
almacenamiento, sin modificar su contenido.

Objetivo: Conocer e identificar las caracteristicas fisicas de deterioro de los documentos, para garantizar un adecuado
mantenimiento de conservacién. Reconocer y valorar la importancia y responsabilidad en la conservacién y organizacion
del archivo.

Aspecto / Criterio Actividades a desarrollar Tipo de Registro
A|LI|F|T

Sistema integrado de conservacién | Elaborar e implementar el plan de conservacion de los
documentos fisicos y electrénicos, garantizando autenticidad, | x | x | x | X
integridad confidencialidad de acuerdo con las TRD

Seguridad de la informacién Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos | x | X X
electronicos de manipulaciones o alteraciones en la
actualizacion, mantenimiento, consulta o por fallas en el
sistema: Se tendra en cuenta las siguientes actividades:

1. Diagnostico del estado de conservacion de la
documentacion.

. Mantenimiento y adecuacion de instalaciones fisicas.

. Limpieza de areas (saneamiento ambiental) y documentos

. Monitoreo de condiciones ambientales.

. Prevencién de riesgos y manejo de emergencias.

. Adquisicién y/o adecuacién de mobiliario y equipo.

. Unidades de almacenamiento y conservacion.
Intervenciones menores. Se planeara y ejecutard,
cumpliendo con las normas vigentes en la materia

ONOUTAWN

Requisitos para la preservacion y | Elaborar guia para la protecciéon y conservacion de archivos | x | x X
conservacion de los documentos | fisicos y electronicos, y determinar métodos de conversion,
electronicos de archivo emulacion , migracion, para prevenir perdida de informacion y
asegurar su integridad

A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnoldgico

7.8 VALORACION

‘la fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencias,
acceso y conservacion o eliminacion total o parcial”’x1

Objetivo: identificar los valores primarios y secundarios de los documentos y de esta manera establecer el tiempo que
deben permanecer tanto en el archivo de gestién, como en el archivo central y sefialar su disposicion final.

Aspecto / Criterio Actividades a desarrollar Tipo de Registro
A | L | F | T
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Directrices generales Elaborar instructivo de valoracion documental
teniendo en cuenta los siguientes parametros

1. Caracteristicas de la diplomacia documental X | X [ x| X
2. Condiciones técnicas de produccién

3. Andlisis de documentos para determinar criterios
de evaluacion

4. ldentificar documentos con valores primarios y
secundarios

5. Analizar frecuencia de uso

A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnoldgico

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS
8.1 Normalizacion de formas y formularios electrénicos

El objetivo es propiciar un control adecuado de la produccion documental en medios
electronicos, garantizando la fiabilidad y autenticidad de los mismos, facilitando su posterior
recuperacion, y permitiendo el aprovechamiento de los datos consignados en estas formas
y formularios con el fin de buscar la eficiencia administrativa, y adicionalmente aportar a la
cultura de responsabilidad ambiental. Incentivar el uso de las formas y formularios
electrénicos en todas las dependencias de la Unidad de Planeacion Minero Energética.

8.2 Documentos vitales o esenciales

Documentos vitales son los que poseen un valor critico para la entidad, son Unicos e
irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial a la hora de ser conservados
y preservados; tienen valor legal, intelectual y econémico. Son los mas importantes que
produce, gestiona y conserva la entidad, por lo tanto, deben ser identificados, protegidos,
conservados y sometidos a técnicas especificas de duplicacion. El programa de
documentos vitales busca identificar, seleccionar y proteger los documentos en un eventual
caso de desastre, de tal manera que se asegure la continuidad de la operacion.

8.3 Programa de Gestion de Documentos electrénicos

Se trata de una aplicacion para la gestion de documentos electrénicos, no obstante, se
puede utilizar para la gestién de documentos fisicos. Es indispensable que los documentos
cumplan con las siguientes caracteristicas: autenticidad, integridad, fiabilidad vy
disponibilidad, debe tener una estructura l6gica y minimo los siguientes campos: Gestién
de imagenes, Tecnologias de reconocimiento 6ptico de caracteres, Tecnhologias de
almacenamiento Optico, Gestidn electrénica de documentos, Trabajo en grupo (groupware),
Control de los flujos de trabajo (workflow), todo para beneficio de la entidad y los
funcionarios

8.4 Programa de archivos descentralizados

El programa de archivos descentralizados tiene como objetivo ejercer mayor control en la
administraciéon de los archivos de gestién, que actualmente funcionan de manera
descentralizada, con control central, se pretende preparar el camino para la centralizacion
progresiva de las series documentales en gestién, optimizando la tercerizacién de la
administracién documental.
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8.5 Programa de reprografia

El objetivo es establecer politicas para la normalizacion y control de los procesos de
reprografia que se llevan a cabo en cada una de las fases del ciclo de vida de los
documentos definiendo una metodologia clara para la aplicacion de los mismos en los
procesos documentales.

Incluye la prestacién del servicio de microfilmacién o digitalizacion de documentos que
forman parte del acervo documental de la entidad. La prioridad es la reproduccion de,
series y subseries mas antiguos, mas solicitados para consulta por parte de los usuarios y
los que a criterio del Comité de Desarrollo Administrativo son de caracter prioritario para
reproducir.

8.6 Programa de auditoria'y control

Es una herramienta gerencial para la eficaz y eficiente organizacion de la documentacion
de la Unidad. Los objetivos son el control de la Entidad, el andlisis de la eficiencia de un
Sistema Institucional de Archivos que soporta, la verificacion del cumplimiento de la
Normativa general de la Upme en el ambito archivistico y la revision de la eficaz gestién de
los recursos materiales y humanos.

UPME - Calle 26 69D - 91 Bogota D.C. Colombia
PBX: (57) 12220601 FAX: (57) 1 295 98 70
http://www.upme.gov.co



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

20 afios

Upme

Unidad de Planeacion Minero Energética

NOTAS

) COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de la
cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. EN: DIARIO
OFICIAL. Vol. 136. No. 44093. 20, JULIO, 2000. Pag. 1.

%) COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Sistema Nacional de Archivos. Guia para
la implementacion de un Programa de Gestion Documental. Bogotd: AGN.SNA, 2005. 61
p. 1 ANEXO: Documentos de Trabajo.

(3) COLOMBIA. Departamento Nacional de Planeacion. Documentos CONPES 3072.
Agenda de Conectividad: Un salto a Internet. Bogota: DNP. Ministerio de Comunicaciones.
2000. 23 p.

) COLOMBIA. Ministerio de Comunicaciones. Decreto 1151 de 2008. Por el cual se
establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la
Republica de Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan otras
disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 46960. 14, ABRIL, 2008. Pag. 34.

(5) COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia
de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes
1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Vol.
148. No. 48651. 21, Diciembre, 2012. P4g. 191.

(6) COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
Manual para la implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea en las entidades del

orden nacional de la Republica de Colombia. [En linea]. Encontrado en:
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/eb0df10529195223c011ca6762bfe39e/manual-3.1.pdf

) COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas
las Entidades del Estado. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 48647. 17, Diciembre, 2012.
Pag. 187

(8) _COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Sistema Nacional de Archivos. Guia
para, Op. Cit., p. 12

) COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit., p. 7.
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