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1. INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacidon - AGN ha indicado que las entidades deben contar con una
politica de gestion documental, acorde con lo establecido en Ley 594 de 2000!, el articulo
2.8.2.5.6 Decreto 1080 de 20152, Ley 1712 de 20143, Acuerdo 001 de 20244, vy la ha
integrado en el Modelo de Gestidon Documental y Archivos — MGDA, de igual forma Gestidn
documental se acoge al marco normativo de la OL-SPI-001 Politica de Seguridad y
Privacidad de la Informacidn de la Unidad de Planeaciéon Minero Energética, como parte del
componente estratégico; en este sentido, la politica proporciona las lineas generales de
actuaciéon en materia de gestidon documental y archivos y permite su articulacion con las
demas esferas de la gestién institucional.

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

Se determina la necesidad de actualizar la politica de gestién 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)informacion, metodelogias para la credcién, mantenimiento,
uso, retencion, acceso’y-preservacion ‘'de doctrmentos, independientemente de su soporte
y medio de creacidon y cooperacion, articulaciéon y coordinacion con el grupo de planeacion,
Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, Archivo y Servicio al Ciudadano, oficina
de Gestion de Informacidn y los productores de informacion, Componentes de la politica
de gestion documental, con el fin de garantizar la adecuada conservacién, preservacion y
disposicidn de la informacion.

Se presenta la Politica de Gestion Documental, formulada bajo el marco normativo legal
vigente, las normas que establecen los estandares para la gestién de los documentos, de
acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacién, independiente del soporte
en gue se encuentren y se articula con otros estdndares como el sistema integrado de
gestion de calidad; con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizando
satisfaccion en la busqueda, recuperacidon y uso de la informacién, de los diferentes
usuarios de la Entidad.

Asi las cosas, La Unidad adopta la presente Politica Institucional de Gestién Documental,
la cual se ajusta al marco normativo vigente y las normas técnicas que establecen los
estandares para la gestion de los documentos, estd alineada con el Plan Estratégico
Institucional, y se desarrolla mediante el Plan de Accién, el Plan Institucional de Archivos

1 Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”
2 Decreto 1080 de 2015 “Decreto tnico reglamentario del sector cultura” en sus Articulo 2.8.5.4.4 y Articulo 2.8.2.5.6”
3 Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia del Derecho de Acceso a la Informacién Publica

4 Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios  técnicos

y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
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- PINAR y el Programa de Gestiéon Documental - PGD y a su vez, es informada a todo nivel
de la Entidad.

1.1 Justificacion

Las normas antes mencionadas disponen que “toda entidad publica y privada que cumple
funciones publicas debera establecer y formular la politica de gestion documental en
conformidad con la normatividad archivistica vigente, plan estratégico institucional, el plan
institucional de archivos, plan de accién y los lineamientos dados por el Archivo General
de la Nacién - AGN” (Acuerdo 001 de 2025), la formulacién de la politica de gestion
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 evaluacion, del proceso de gestién documental dentro
de la Unidad.

2. OBIJETIVOS
2.1 Objetivo General

Determinar lineamientos y criterios generales con el fin de contribuir a la modernizacion
gue garanticen la eficiencia y eficacia y la modernizacion de la Gestion Documental en la
Unidad de Planeacion Minero-Energética, mediante lineamientos, actividades y protocolos
claros que permitan identificar las lineas de accion frente a la planeacién, produccion,
gestion y tramite, o6rganizacion, transferencia,\|valoracién, /presenvacion y disposicién
durante todo el ciclo dé Vida de los docUmentos.

2.20bjetivos especificos

e Fomentar las buenas practicas que mejoren la gestion de la informacién en sus
diferentes soportes, articulado con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG).

e Fortalecer el sistema de gestion documental y administracion de archivos, a través
del disefio, la planeacién, la mejora continua y su sostenibilidad, disponiendo los
recursos y el cumplimiento de las normas para garantizar su adecuada gestion,
contribuyendo a la transparencia institucional.

e Establecer pautas para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacién, a través de los canales institucionales, y mediante
el uso del Sistema de Gestiéon de Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA de
la Unidad.

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

e Posicionar la gestion documental en la Unidad como elemento transversal
habilitante para el gobierno abierto, la gestidon del conocimiento, el servicio a la

Pagina 4 de 28
FOR-MCO-007 V.1 17/03/2025

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No
Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en el Repositorio Oficial del Sistema de Gestion Institucional.



Codigo: POL-GDR-001
Fecha: 28/07/2026

Unidad fkyl POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
Minero Energética
— Versioén: 1

ciudadania, la transformacion digital y reconocer su rol en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

e Impulsar el uso de documentos electrénicos mediante la incorporacion y apropiacion
de tecnologias y herramientas informaticas para la gestion documental de manera,
articulada con la politica de Gobierno Digital

e Garantizar la identificacion, proteccion y puesta al servicio de los archivos de
derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, conforme a los
lineamientos vigentes en la materia

3. ALCANCE

La politica de gestion documental esta articulada con los instrumentos archivisticos, los
cuales seran actualizados y elaborados en cabeza del coordinador del Grupo Interno de
Trabajo Gestion Documental, Archivo y Servicio al Ciudadano, 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 serd aplicada a los
documentos generados en soporte fisico, electronico y demas soportes, y debera ser
publicada para conocimiento de todos.

Esta politica es responsabilidad’de todas las”’dependencias’de™a’ Unidad de Planeacion
Minero Energética, requiere la cooperacion de los procesos productores de informacioén,
articulada con los procesos de Planeacion estratégica, Comunicacion Estratégica
Institucional y Energética, Gestion de Tecnologia y Servicios de TI, Seguridad y Privacidad
de la Informacion, Gobierno de Datos y Gestion de la Informacién, Gestion Administrativa
y Gestion 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 esta dirigida a todos los servidores publicos y contratista
de la Unidad de Planeacién Minero Energética, en sus diferentes cargos y jerarquias, como
responsables de mantener la documentacion clasificada, organizada y descrita de acuerdo
con los lineamientos archivisticos expedidos por el Archivo General de la Nacion e internos
dados desde el Grupo Interno de Trabajo Gestion Documental, Archivo y Servicio al
Ciudadano.

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

3.2 Roles y Responsabilidades
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La Politica de Gestion Documental integra la aplicacion institucional de las iniciativas de
Gobierno digital, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y Adopcidon de tecnologias de
la informacion y la comunicacion en la administracién publica, 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 aplicacion de disposiciones
sobre racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

La alta direccién de la Unidad de Planeacion Minero Energética, por intermedio del Comité
Institucional de Gestidn y Desempeiio, aprobara la politica de gestién documental y
verificara su integracion con el resto de las politicas de la Entidad.

El liderazgo técnico de la politica es asumido por el coordinador del Grupo Interno de
Trabajo Gestion Documental, Archivo y Servicio al Ciudadano, 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 implementacion y el mantenimiento del sistema de gestion
documental, asi como de la capacitacién de usuarios, igualmente los administradores de
sistemas de informacion son responsables dé garantizar que la infonmacion 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 clasificacidén y
las reglas de conservacion de las diferentes series documentales definidas en las Tablas de
Retencién y Tablas de Valoracion Documental, y participan en la planificacién y la
implementacion de las politicas y procedimientos de gestion documental.

Los servidores publicos responsables de procesos misionales, de apoyo y de evaluacién 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 difusiéon y entendimiento
de la politica de gestion documental y de los procedimientos relacionados entre todo el
personal a su cargo, para que conozcan las normas que afecten el desarrollo de sus
funciones, igualmente, son responsables de mantener documentos de archivo precisos y
completos sobre sus actividades, de hacer un uso apropiado de los sistemas de informacion
que tratan documentos analogos y electrdnicos, y de suministrar la informacidn requerida
por el Sistema de Gestion Documental a efectos de trazabilidad o cumplimiento de la
normativa.

4. MARCO CONCEPTUAL LEGAL Y NORMATIVO
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La UPME produce documentos inherentes a sus actividades y funciones, mediante la
ejecucion de sus procesos y procedimientos y el desarrollo de los tramites y servicios a su
cargo. Dichos documentos registran y evidencian las actuaciones de la Unidad y son prueba
y testimonio de estas, razén por la cual deben ser guardados por el tiempo que sea
necesario y puestos al servicio de quien los requiera, sin perjuicio de las normas que
regulan su acceso. En este contexto se forman los archivos de la UPME.

Se presenta un marco conceptual de gestidén de la informacidn fisica y electrénica aplicada
para la documentacién producida, gestionada, administrada y custodiada por la Unidad de
Planeacién Minero Energética, el cual se encuentra referenciado dentro del decreto 2123
de 2023, Por el cual se modifica la estructura de la Unidad de Planeacién Minero Energética
- UPME; ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2014 establecid
parametros para la transparencia y el acceso a la informaciéon publica como medida de
lucha contra la corrupcion, Acuerdo No. 001 del 2024 (29 de febrero) “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones,

Acuerdo de Escazu. Acuerdo Regional sobre el Acceso a la Informacion, la Participacion
Publica y el Acceso a la Justicia en Asuntos Ambientales en América Latina y el Caribe, de
gran relevancia para la UPME. Dicho acuerdo prevé un componente relativo a los derechos
de acceso a la informacion ambiental, la cual es definida en el articulo 2 como "“cualquier
informacion escrita, visual, sonora, electréonica o registrada en cualquier otro formato,
relativa al medio ambiente y sus elementos y a los recursos naturales, incluyendo aquella
que esté relacionada conJlos \riesgos) ambientales .y (los posibles impactos adversos
asociados que afectén "0 ‘puedan’ afectar—el“medio ' ambierite 'y 'la' salud, asi como la
relacionada con la proteccion y la gestion ambientales”. En este contexto, claramente es
necesario reconocer el rol de la gestion documental y los archivos y asegurar la adecuada
implementaciéon de las normas y politicas que rigen la materia.

Ninguna de las normas en mencion hace diferenciacién o exclusién sobre documentos
producidos en soportes diferentes al papel u otros soportes fisicos, particularmente
refiriendo a los medios electrénicos, incluso antes de la Ley General de Archivos, ya se
habia regulado su uso mediante la Ley 527 de 1999; lo anterior para resaltar que los
documentos de archivo lo son per se, sin importar su soporte, es decir, los documentos
electrénicos deben ser objeto de la aplicacidn de los procesos técnicos archivisticos de igual
forma que los fisicos, reconociendo que tienen ciertas singularidades debido a su
naturaleza

La formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental se inspira en los principios
generales que rigen la funcion archivistica y la gestion del patrimonio documental®, se
enfoca en la actualizacion y modernizacion de la gestion documental institucional, la
incorporacion de tecnologias informaticas, la articulacion dentro de la arquitectura de
informacién y el aseguramiento y aprovechamiento de los recursos documentales

5 Ley 594 de 2000. “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Diario Oficial,
No. 44084. Bogota: Imprenta Nacional, 14 de julio de 2000. Articulo 4° “Principios generales”.
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Dentro del marco normativo y lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion
gue rige la gestion documental, la Unidad de Planeacion Minero-Energética, lidera su
gestion documental mediante la aplicacién de los siguientes instrumentos archivisticos

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

e Programa de Gestion Documental - PGD: Establece las estrategias que
permitan a corto mediano y largo plazo, la implementacién y el mejoramiento de
la prestacién de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacién
de programas especificos del proceso de gestién documental. El PGD hace parte
del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual, es aprobado por el
Comité de Desarrollo Administrativo y estd armonizado con los otros sistemas
administrativos y de gestién, 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 Nacién.

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

e Tablas de Valoracién \Documental |- TVD: Listado/\de asuntos o series
documentales™a 'los ‘cuales se asigha el tiempo 'de pefmanencia, asi como su
disposicién 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 Terminolégico - BT: Permite la normalizacion de las series, subseries
y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras
terminolodgicas.

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

e Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos -
MOREQ: Es un instrumento de planeacién, el cual formula los requisitos
funcionales y no funcionales de la gestién de documentos electrénicos de las
entidades.

e 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 demas instrumentos archivisticos.

e Tablas de Control de Acceso - TCA: Instrumento para la identificacién de las
condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos.
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e Sistema Integrado de Conservacion: - SIC: Conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental vy
preservacién 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 de Planeacidon Minero-Energética.

) b I
\ a3 :
J ESTANDARES Vi

- PARA LA GESTION DE
DOCUMENTOS

2013

NTCHSO 145331 Elestweraod de datos y
SO mrvening en comarcio, nckusiria y
trucion

50 18175-1: Principion y requmton
W pars \os n e

oy

, 2014
7 NTC-ISO 13008 Procss O conversdn
’ YOGy hOSN e egatron g talug

NTC-IS0 145332

2015-2016 \

Pagina 9 de 28
FOR-MCO-007 V.1 17/03/2025

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en el Repositorio Oficial del Sistema de Gestién Institucional.



Codigo: POL-GDR-001
Fecha: 28/07/2026

Unidad ,Fpl POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
Minero Energética
— Version: 1

2015-2016 N tuncene

50 161752 dractnces y requisitos funcionaih
i

/2017 - 2018

NTC 8231 V f Dews y scdmitilidad (e

6. METODOLOGIA PARA LA GESTION DE INFORMACION

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

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

6.1 Planeacion Documental

Actividades encaminadas a la planeacion de la funcion archivistica incluyendo aspectos
estratégicos y técnicos como generacion y valoracion de los documentos, asi mismo,
comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos y su registro en el
sistema de gestion documental.

Instrumento archivistico: Plan Institucional de Archivos - PINAR;
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Programa especifico relacionado: Programa de Gestion Documental - PGD

Lineamientos: Para el desarrollo del proceso se deberdn 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.

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

e Politica de Gestién Documental se actualizard 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
Gestion Documental y realizar las actualizaciones y ajustes que se requiera en
los instrumentos archivisticos.

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

6.2 Produccion documental

Genera, recibe y distribuye los documentos producidos y recibidos por y para todas las
areas en cumplimiento de sus funciones, a través de los canales oficiales establecidos por
la Unidad

Instrumento archivistico: Programa-de géestion'Documeéntal ~PGD; Tablas de Retencion
Documental - TRD; Tablas de Valoracion Documental - TVD; Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD; Banco terminoldgico 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:

e Se documenta la forma como se gestiona la informacién creada y producida por
las diferentes areas en el Sistema de Gestidon Institucional. (instructivo de
comunicaciones oficiales)

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

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

e La produccidon documental estara armonizada con los procesos y subprocesos del
Sistema de Gestidn Institucional.

e Todos los formatos, formas y formularios tanto fisicos como electrénicos que las
areas requieran para el desarrollo de sus funciones, esta normalizados y
publicados
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6.3 Gestion y tramite de Documentos

Actividades de las dependencias en las cuales se registra, clasifica, ordena, se vincula a un
tramite (expedientes), se realiza control y seguimiento hasta la resolucion del asunto

Instrumento archivistico: Tabla de Retencion Documental (TRD). — Tablas de Valoracion
Documental (TVD); Banco Terminoldgico de Series -Subseries y Tipos Documentales. -
Mapas de procesos - Flujos documentales - descripcion de las funciones de las unidades
Administrativas - Tablas de Control de Acceso (TCA). Modelo de requisitos para la gestion
de documentos electrénicos de archivo-MOREQ®.

Programa especifico relacionado: Programa de Gestiéon de Documentos Electrénicos de
Archivo.

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

e La UPME tiene establecidos los canales de atencién y servicio al ciudadano de
forma presencial, Telefonico y Virtual, los cuales se divulgan en la pagina web
de la Unidad y se documentan los procedimientos en el sistema de gestién. Los
canales actuales son: correo electrénico: correspondencia@upme.gov.co,
PQRSDF https://www.upme.gov.co/pgrsdf/radicar-pgrsdf/ ; Sistema Unico de
Usuarios SuUuU: https://www.upme.gov.co/ventanilla-unica-de-tramites-y-
servicios/sistema-unico-de-usuarios/

e Todas las(camunicaciones( ofidiales) \producidas q\\ rec¢ibidas por la Unidad,
independiente—del “soporte, “debetran ‘radicarse” en’ el~Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, de conformidad con la
normatividad vigente, deberan ser radicadas, gestionadas, controladas y
tramitadas y tener el respectivo seguimiento

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 drea competente de tramitar respuesta.

e La Secretaria General por intermedio del Grupo Interno de Trabajo Gestion
Documental, Archivo y Servicio al Ciudadano establecerd 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
documentaciéon y dar respuesta oportuna segun los procedimientos y
lineamientos de la entidad.

e El proceso de envié de comunicaciones oficiales fisicas, se encuentra centralizado
por el area de correspondencia; las comunicaciones electronicas, una vez sean
firmadas, se envian automaticamente por intermedio del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, son controladas por Los
secretarios ejecutivos de cada area quienes hacen el seguimiento y anexan el
soporte a los radicados, con el fin de ser archivados en el respectivo expediente.

6 MoReq por su sigla en Inglés Model Requirements for the Management of Electronic Records
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e No se debera radicar comunicaciones por cuenta propia; solo sera avalado y se
realizara el seguimiento de la informacién con numero de radicado de
comunicaciones enviadas en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
- SGDEA.

e Cuando una comunicacion oficial recibida no sea competencia de la UPME, se
debera radicar en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos - SGDEA y
dar el tréamite respectivo.

6.4 Organizacion

Operaciones con las cuales las dependencias mantiene los expedientes clasificados,
depurados, ordenados y actualizados en los inventarios documentales y/o bases de datos
del Sistema de Gestion de Documentos electrénicos de Archivo — SGDEA.

Instrumento archivistico: Cuadro de clasificacion Documental- Tabla de Retencidn
Documental; Tabla de Valoracion Documental-TVD; Inventarios Documentales; Mapas de
procesos.

Programa especifico relacionado: Programa de Descripcién de Documentos; Programa
de Gestion de Documentos Electrénicos; Programa de Reprografia y Programa de
Documentos Especiales.

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

e Toda la documeéntacion producidapofr la'Unidad“debera ser ordenada, clasificada
y descrita de conformidad con los lineamientos establecidos por el Grupo Interno
de Trabajo Gestién Documental, Archivo y Servicio al Ciudadano 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 debera ser diligenciado para
realizar entrega, vinculacién y desvinculacién de cargo.

e Los expedientes de historias laborales y contratos deberan tener al inicio de cada
carpeta la hoja de control; esta sera 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 se encuentra descrita toda la
documentacién producida por las areas en relacion con la gestiéon y tramite de
sus funciones; de no ser asi, el area productora debera informar al Grupo Interno
de Trabajo Gestion Documental, Archivo y Servicio al Ciudadano para iniciar la
actualizacion.

e La documentacion producida en formato fisico y/o electronico 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
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capacitacion que realice el Grupo Interno de Trabajo Gestion Documental,
Archivo y Servicio al Ciudadano.

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

e Se aplicaran procedimientos para el manejo de los documentos electrénicos de
archivo los cuales incluyen los lineamientos para el manejo durante su tramite,
disposicidon y consulta.

6.5 Transferencias documentales

Las dependencias realizan las transferencias primarias, del Archivo de Gestion al Archivo
Central, y secundarios, del Archivo Central al Archivo Histérico, de los expedientes
producidos y organizados que han cumplido su tiempo de retencion y verificando el
cumplimiento de todos los aspectos técnicos.

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

Programa especifico relacionado: - Programa de Descripcién Documental -Plan
Institucional de Capacitacion.

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

e Se deberdn cumplir los tiempos estipulados dentro del cronograma de
transferencias documentales para cada vigencia; para el caso que existan
situaciones de fuerza mayor que impidan realizarlas en las fechas inicialmente
planteadas se debera justificar al Grupo Interno de Trabajo Gestion Documental,
Archivo y Servicio al Ciudadano para su respectiva aprobaciéon y actualizacion.

e La informacion entregada por objeto de transferencia debera haber cumplido los
tiempos de retencién y disposicion final que establece la Tabla de Retencion
Documental.

e El Grupo Interno de Trabajo Gestién Documental, Archivo y Servicio al Ciudadano
no recibird documentacidon que no se encuentre descrita en la TRD y Cuadros de
Clasificacion Documental; de ser asi debera ser devuelta al area 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 vy
diligenciados los rétulos 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 Gestion Documental, Archivo y Servicio al Ciudadano, para la
adecuada clasificacién, gestién y descripcién de la informacion.

e En el caso de transferencias fisicas, el archivo central recibira la transferencia
documental con los siguientes documentos, entrega fisica de los documentos con
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la presentacion del formato Unico de inventario documental (FUID) debidamente
diligenciado y firmado, asi como el formato de transferencias documentales.

e En el caso de transferencias electrénicas, los secretarios ejecutivos deberan
revisar y depurar todos los expedientes a su cargo y enviar el soporte en formato
excel al Coordinador de Gestién Documental, Archivo y Servicio al Ciudadano,
para proceder a realizar la respectiva transferencia y generar acta

6.6 Disposicion de documentos

Aplicacién de disposicion final en cualquier etapa del Archivo, de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental

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

Programa especifico relacionado: Programa de Reprografia, Programa de documentos
vitales

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

e El area productora de informacion deberd realizar revisién de los criterios de
seleccion de acuerdo con lo definido en las Tablas de Retenciéon Documental; se
deberd respetar el criterio establecido dentro del procedimiento para cada serie
y/o subserfes(y) debetd Ser(soportada‘\dentro(del FOrmatd Unico de Inventario
Documental“al"momeénto de realizara' transferencia al-archivo central.

e La eliminacion de documentos tanto en soporte fisico como electrénico debera
estar soportada en las Tablas de Retencion 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 Gestién y Desempeiio.

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 por eliminar deberan ser publicados
permanentemente en el sitio web de la UPME. Los soportes fisicos reposaran en
el Grupo Interno de Trabajo Gestion Documental, Archivo y Servicio al
Ciudadano. La consulta de documentos que reposen en el archivo central debera
ser solicitada al Grupo Interno de Trabajo Gestién Documental, Archivo y Servicio
al Ciudadano de conformidad con el procedimiento de préstamo documental.

6.7 Preservacion a largo plazo

Acciones y estrategias implementadas para asegurar que los documentos, tanto fisicos
como digitales, se mantengan accesibles y utilizables a lo largo del tiempo, con el fin de
garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacion en el tiempo,
evitando su pérdida o deterioro.
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Instrumento archivistico: Tablas de Retenciéon Documental — TRD; Tabla de Valoracion
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 o la que la modifique
o derogue.

e No se debe usar el empaste o encuadernado de los documentos producidos.

e Los ganchos legajadores, clips y ganchos de cosedora metalicos; se deberan
reemplazar por ganchos legajadores plasticos.

e Para el almacenamiento de documentos electronicos, se definiran 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 informacion y conservar la documentacion a través del
tiempo.

e Se establecerdn pautas para asegurar y preservar la informaciéon en soporte
electrdénico y expedientes hibridos por parte de la Oficina de Tecnologias de la de
Informacion y el Grupo Interno de Trabajo Gestién Documental, Archivo y
Servicio al (Ciddadano), para(evitar la)pérdida’de)informacién y obsolescencia de
software o hardware' utilizados actualmente.

e Los espacios y depdsitos de archivo deberan cumplir con los lineamientos dados
en el acuerdo 001 de 2024, art. 3.1.2 y titulo 6.

6.8 Valoracion

Consiste en analizar documentos de archivo con el fin de determinar sus valores y
establecer los plazos de conservacion, y destino final. Implica identificar los valores
primarios (administrativos, legales, contables) y secundarios (informativos, historicos) de
los documentos

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:

e Definicion de los aspectos de valoracién documental en Tablas de Valoraciéon
Documental, Tablas de Retencién Documental y en proceso de actualizacion de
estas Ultimas; para ello se identificara y determinara los valores de los
documentos, basandose en los criterios y conocimientos técnicos de los
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productores, la normatividad que regula el proceso y demas elementos que se
consideren necesario o pertinentes.

e Las actividades de valoracién seran el resultado de la disposicién final y tiempos
en archivo de gestion y central de las Tablas de Retencion Documental y Tablas
de Valoracién Documental.

e La documentacion con disposicion final Conservacion Total, deberd ser
transferida al Archivo General de la Nacion -AGN, de conformidad con lo
dispuesto en las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién
Documental.

7. COOPERACION ARTICULACION Y COORDINACION ENTRE DEPENDENCIAS

La cooperacion, articulacidon y coordinacién deberd mantenerse de manera permanente
entre la Oficina Asesora de Planeacion, la Oficina de Tecnologias de la Informacion, la
Oficina Asesora Juridica el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, Archivo y
Servicio al Ciudadano de la Secretaria General y los productores de la informacién, con el
fin de garantizar la adecuada gestion de la informacion y de los documentos durante todo
su ciclo de vida.

Con la inclusiéon del sistema de gestion documental dentro de los componentes de sistema
integrado de gestién, se podra garantizar la coordinacién y articulacion de los programas
que lo componen y aquellos que se vayan incorporando hasta lograr el Sistema Integrado
de Gestiéon completo.

Oficina Asesora de Planeacion:' Con la~Oficina Asesora de Planeacion, que tiene bajo
su responsabilidad la administracién del Sistema Integrado de Gestion, se trabaja
coordinadamente en el desarrollo de las siguientes actividades:

e Actualizar las Tablas de Retencién Documental en lo relacionado con las reformas
administrativas de creacion o supresion de dependencias, asignacion
modificacion de funciones.

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

e Actualizar los documentos del Sistema Integrado de Gestidn con respecto a los
ajustes realizados a las Tablas de Retencion Documental para que los flujos
documentales, formatos y sus instructivos se ajusten a la realidad de la
produccion documental de la Unidad de Planeacion Minero Energética.

e Formular y ejecutar proyectos de Inversion 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 gestién documental.

e Adicionar la politica de gestion documental como interaccién del modelo
integrado de planeacién y gestion.

e Realizar revision de los indicadores y avances de las actividades aplicadas para
el Grupo Interno de Trabajo Gestién Documental, Archivo y Servicio al Ciudadano
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e Coordinar las sesiones del comité Institucional de Gestién y desempefio para la
revisién y aprobacién de los instrumentos archivisticos.
e Apoyar la implementacién de la Politica

Oficina de Tecnologia de Informacion: Tiene bajo su responsabilidad gestionar y
administrar las herramientas, bases de datos, sistemas y el desarrollo de estrategias de
gestién de la informacién para garantizar el acceso, integridad, custodia, seguridad y
disposicién de esta. Con la Oficina de Tecnologia de Informacién, se trabajara los siguientes
temas:

e Acompaniar el desarrollo de funcionalidades para la gestién de los documentos
electrénicos, en el marco de la implementacion del SGDEA en armonia con el
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién PETI.

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

e Evaluar las necesidades tecnoldgicas requeridas para el cumplimiento de la
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

e Apoyar la implementacién del Modelo de Requisitos para gestion de documentos
electrdénicos de archivo.

e Apoyar la implementacién de los lineamientos para la preservacién de
informacion electréonica y demas soportes diferentes al papel a mediano y largo
plazo.

e Apoyar la implementacién de)lideamientas |para) la organizacion, clasificacién y
descripcionde“documentos “€lectfonicos de conformidad con los instrumentos
archivisticos.

e Actualizar los sistemas de informacién de conformidad con la actualizacion vy
ajustes efectuados a las tablas de retenciéon documental y tablas de valoracion
documental.

Oficina Asesora Juridica: Tiene bajo su responsabilidad:

e Brindar acompafiamiento juridico a las disposiciones previstas en instrumentos
y herramientas archivisticas.

e Asesorar juridicamente las decisiones que se tomen respecto a los documentos
de la Unidad.

e Disponer el marco normativo interno que oriente la competencia funcional de la
Unidad y sus grupos de trabajo en funcién de la administracién del patrimonio
documental del sector minero energético.

8. POLITICA

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

La UPME declara su compromiso frente a la disposicion de mecanismos técnicos para el
control y seguimiento de la implementacién de la gestion documental, asi como el
establecimiento de tecnologias, recursos y lineamientos técnicos para la planeacion y
produccion documental en cumplimiento con la competencia funcional de la Unidad,
garantizando que la informacién y documentacién se disponga en los soportes requeridos,
en condiciones idéneas de identificacion, acceso y consulta, como activo para el
fortalecimiento institucional y como insumo para el crecimiento del sector minero
energético.

La Secretaria General, por intermedio del equipo de trabajo del Grupo Interno de Trabajo
Gestiéon Documental, Archivo y Servicio al Ciudadano es responsable de incorporar todos
los documentos fisicos y electronicos generados en la Unidad de Planeacion Minero
Energética, al Programa de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
identificandolos, tramitandolos, organizandolos en el Sistema de Gestién Documental
vigente, usando las tablas de retencién documental, garantizando su trazabilidad a través
de todo el ciclo vital del documento, valorandolos para determinar su disposicion final y
garantizando su preservacion a largo plazo.

La UPME formulara, desarrollara, implementara y mantendra actualizados los instrumentos
archivisticos para ld gestion documental y/ administracidn /de ‘archivos, asi como las
metodologias y lineamientos técnicos teniehdd ‘en cuenta los procedimientos de Gestidn
Documental de Planeaciéon, Produccidon, Gestidon y Tramite, Organizacién, Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion, para garantizar la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién archivistica en sus diferentes
soportes.

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

La alta direccion de la Unidad de Planeacion Minero Energética manifiesta su respaldo y
compromiso para la elaboracion, actualizacién e implementaciéon de los instrumentos e
instructivos archivisticos, su mejora continua a partir de la autoevaluacién. De igual forma
reitera su disposicion a revisar y acoger estandares definidos por los lideres de politica
publica, asi como el uso de nuevas tecnologias e implementacion de buenas practicas
ambientales para cumplir los propositos enunciados con funcionarios, grupos de valor, y
ciudadania en general.

9. GESTION ELECTRONICA
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La Gestidn Electronica de Documentos estara soportada en el uso y aplicacién de las nuevas
tecnologias de informacién y comunicacién (TIC).

La conformacion 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 informacién tales como la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion.

El Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) permite la creacién,
captura, gestion, organizacion, acceso, conservacion y disposicion final de los documentos
electronicos de archivo, asi como la conformacion y administracion de expedientes
electréonicos, garantizando su autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad vy
preservaciéon a largo plazo, de conformidad con el Decreto 1080 de 2015 y la normativa
archivistica vigente.

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

10. GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Administracion de “archivos: "Conjunto "de~estrategias’ organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados por la Superintendencia de Industria y Comercio, en el transcurso de la
gestion, conservados respetando el orden para servir como testimonio e informacién para
la SIC y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

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

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestidon y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

Asunto: Es cada uno de los documentos que se encuentran relacionados con un tramite
especifico que debe ser evaluado o atendido por una dependencia.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcidn, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

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

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la.integridad fisica y funcional de los'documentos de archivo, sin
alterar su contenido.

Copia: Reproducciéon exacta de un documento.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion de este.

Correspondencia personal: Se considera correspondencia personal toda aquella que
estd dirigida a nombre de un funcionario, que tiene caracter privado o personal y que no
tiene relacién con los asuntos que se tramitan en la Superintendencia.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones vy las
series y subseries documentales.

Depodsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Descripcion archivistica: La creacién de una representacién precisa de una unidad de
descripcion y sus partes componentes, por el proceso de captura, cotejo, analisis y
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organizacién de cualquier informacién que sirva para identificar el material de archivo y
explicar el contexto donde se producen.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposiciéon final de documentos: Decisidon resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o
tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion
y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
Illeguen a su destinatario.

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

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada debido)aJsus\adtividadés 0 funciongs, \que'\tiene\valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico;,"economico, histérico o cultural'y'debe’serobjeto de conservacion.

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

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones
y actividades de este, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccidon del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documentos audiovisuales: Son aquellos en los cuales el mensaje esta estructurado a
partir de la conjugacion de imagenes en movimiento y sonidos. Inicialmente se conformaba
exclusivamente por documentos filmicos, los cuales carecian de datos sonoros en sus
primeros ejemplares. Posteriormente se sumaron el video y los nuevos formatos
electronicos. Al igual que en el caso anterior se han ido modificando con los avances
tecnoldgicos y requieren de equipo adecuado para registro y consulta.
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Documentos especiales: Son aquellos que presentan una o ambas de las siguientes
caracteristicas: a) el lenguaje que emplean para transmitir la informacién es distinto al
textual, pudiendo ser iconografico, sonoro o audiovisual; b) el soporte en que se presentan
es distinto al papel. O aun siendo de tal material, su formato varia a los que usualmente
se encuentran en los archivos, exigiendo condiciones particulares para su instalacién.

Documentos sonoros: Transmiten la informacién por medio de un lenguaje verbal o
mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnoldgico tanto el registro de los datos
en el soporte, como su consulta. Son diversos los formatos y soportes, mismos que reflejan
la evolucion de la tecnologia.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final senalada en las
tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.

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 una oficina productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Expediente electréonico: Conjunto de documentos electrénicos de archivo relacionados
entre si.

Fechas extremas: (Fechas) que indi¢an los/momentos( de inicio)y\de conclusiéon de un
expediente, independientemente 'de “fas fechas' de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.

Firma electronica: Cualquier método que permita identificar una persona siempre y
cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la
firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.
Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

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

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse
debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas
que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fondo documental acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio
de organizacion archivistica.
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Formato: Documento preestablecido para desarrollar determinado proceso. Esquema
establecido para consignar el desarrollo de una actividad especifica.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién documental y la
funcién archivistica.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informaciéon que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Metadatos: Informacion estructurada o semi estructurada que permite la creacion, la
gestion y la utilizacién de documentos de archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro de los
ambitos en que se crearon como entre ellos.

Nivel de descripcidon: Situacion de la unidad de descripcidn en la jerarquia del fondo.

Oficio: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitaciéon, de
felicitacion, de colaboracion, de agradecimiento, etc. Estas redacciones se utilizan en
instituciones como: ministerios,\embajadas, municipios,(colegios profesionales, sindicatos
y oficinas de gobiernd; entre otras.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizaciéon que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién
y la descripcién de los documentos de una institucion.

Plan de transferencias: Es la programacion preparada por el Archivo Central, para
realizar los traslados de documentos de los archivos de gestion al archivo central y que
debe ser difundida y acatada por los responsables del proceso para la correcta aplicacion
de las Tablas de Retencién Documental, TRD.

Preservacion: Comprende todas las actividades econdmicas y administrativas, que
incluyen el depdsito y la instalacidon de los materiales, la formacion del personal, los Planes
de accidn, los métodos y técnicas referentes a la preservacién de los materiales de archivos
y bibliotecas y a la informacion contenida en los mismos.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
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secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos,
series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Productor: Entidad, familia o persona que ha producido, acumulado y conservado los
documentos en el desarrollo de su propia actividad.

Recepcidon de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

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

Restauracion: Comprende las técnicas y conocimientos utilizados por el personal técnico
responsable de reparar los dafios causados por el uso, el tiempo y otros factores en los
materiales de archivos y bibliotecas.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seccion: En la estructura archivistica,Unidad“administrativa’‘productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de cardcter representativo para su conservacién permanente. Usense
también “depuracion” y “expurgo”.

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

SGDEA: Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias de conservacion
preventiva, tiene como principal objetivo garantizar la conservacidon y permanencia de los
acervos documentales, producidos y custodiados por las entidades del Distrito, en las
diferentes fases del ciclo vital del documento.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
Tablas de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.
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Tablas de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion
final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestiéon al
central, y de éste al histoérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién
documental vigentes.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizaciéon
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de lo§ ingresos,\ egresos y los)movimientos e€conémicos de una entidad
publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econédmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad
y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccion
de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional.

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