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Introduccion
El Plan Institucional de Archivos - PINAR es un instrumento archivistico que permite la

aplicacion de la gestion documental en la Entidad, con la articulacién de los planes, programas
y proyectos, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente: la ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos”, laley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion
Publica” y el decreto reglamentario 1080 de 2015 “decreto Unico del sector cultura”, enmarcado
en el literal d) del articulo 2.8.2.5.8. Teniendo en cuenta este contexto normativo, se formula el
Plan Institucional de Archivos PINAR para la vigencia 2023 — 2026, que permitira continuar con
la implantacién de iniciativas para garantizar el correcto funcionamiento de la gestion

documental en el Ministerio de Minas y Energia.

La metodologia utilizada en el desarrollo del presente documento PINAR, se encuentra
enmarcada en el andlisis de la situacion actual de los archivos del Ministerio de Minas y de
Energia, y los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién AGN, en el
“Manual - Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR” publicado por el Archivo

General de la Nacién en el 2014.

En este documento se contempla el contexto institucional, se define la vision estratégica
gue regira su aplicacion, los objetivos especificos, la definicion del mapa de ruta y la
elaboracion de la herramienta de control que permitira hacer seguimiento al proceso de

implementacion.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR debera ser aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio (Ministerio de Minas y Energia, Resolucion 4-0011 de
2020, art. 8) con el fin de implementar, hacer seguimiento y control a los planes, programas y
proyectos que establezca el Ministerio de Minas y de Energia, a corto, mediano y largo plazo,

gue permitiran el desarrollo de la funcién archivistica, contemplando el recurso humano,



econdmico, tecnoldgico y de infraestructura con el que cuenta el Ministerio de Minas y Energia

como producto integrador para la Planeacién Estratégica de la Entidad.

1. Contexto estratégico de la entidad
El Ministerio Minas y Energia es una entidad de orden nacional, que nace en el afio de
1940 mediante el Decreto 968 del 18 de mayo de 1940, con el nombre de Ministerio de Minas y
Petréleo, a partir de esta fecha sufre una serie de reestructuraciones hasta lo que hoy
conocemos como Ministerio de Minas y Energia y que tiene como objetivo “El Ministerio de
Minas y Energia tiene como objetivo formular, adoptar, dirigir y coordinar politicas, planes y

programas del Sector de Minas y Energia” (Decreto 1073, 2015, art. 1.1.1.1.1.).

1.1. Mision
“Formular y adoptar politicas dirigidas al aprovechamiento sostenible de los recursos
mineros y energeéticos para contribuir al desarrollo econémico y social del pais” (Ministerio de

Minas y Energia, 2022, pérr. 1).

1.2. Vision

“El Ministerio de Minas y Energia sera reconocido por la formulacién de politicas que
garanticen el desarrollo y aprovechamiento eficiente de los recursos mineros y energéticos en
Colombia, su explotacién, abastecimiento y exportacion de sus excedentes, trabajando con
eficiencia, innovacion, calidad en su gestion y promocién de la responsabilidad social y

ambiental” (Ministerio de Minas y Energia, 2022, parr. 2).



1.3. Objetivo General
El objetivo general del Ministerio de Minas y Energia es el “Desarrollo sostenible,
seguridad mineroenergética con responsabilidad ambiental, social y gobernanza para la

transformacion del pais” (MinMinas, 2022, parr. 1).

1.3.1. Objetivos Estratégicos
1. Fomentar el aprovechamiento ordenado y responsable de los recursos naturales no

renovables.

2. Promover las nuevas tendencias energéticas y el uso eficiente de la energia.

3. Consolidar el sector minero energético como dinamizador del desarrollo del pais.

4. Fortalecer la institucionalidad y la coordinacion del sector minero-energética,

ambiental y social a nivel nacional y territorial (MinMinas, 2022).

1.4. Politica de Calidad

El Ministerio de Minas y Energia, en cumplimiento con la responsabilidad de administrar
los recursos naturales no renovables del pais, asegurando su mejor y mayor utilizacion; la
orientacion en el uso y regulacion de los mismos, garantizando su abastecimiento y velando por
la proteccion de los recursos naturales del medio ambiente con el fin de garantizar su
conservacion, restauracion y el desarrollo sostenible, de conformidad con los criterios de

evaluacién, seguimiento y manejo ambiental, sefialados por la autoridad ambiental competente.

Ademas, dentro de la politica de gestion documental del Ministerio (2019), se menciona:

“Asi como de las disposiciones impartidas en el marco legal colombiano; consciente de
la importancia de los documentos de archivo gestionados por la entidad, que se
constituyen como evidencia de las actuaciones y decisiones tomadas en desarrollo de las

funciones asignadas al Ministerio; se compromete a dar cumplimiento a la normatividad



vigente y adoptar las mejores practicas, metodologias y estdndares para la gestiéon de la

documentacién en soporte fisico y electrénico” (p. 20).
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1.5. Estructura Orgénica

[lustracion 1

Estructura organica

Despacho Ministerio
de Minasy Energia

Despacho Viceministro Despacho del
de Minas Secretario general

Despacho Viceministra
de Minas

Oficina de Asuntos Oficina de Planeacion
Ambientales y y Gestion
Sociales Internacional

Grupo de Asuntos Oficinade Control
Legizlativos Interno

Grupode unidadde
resultados

Grupo f_.le Ejecucion Oficina Asesora de Grupo de Oficnade Asuntos
: EtFEtEE_I_EE d.EI SEEtll:r Juridica Comunicaciones y Regul atn:rr_in:rs v
extractivo {GEESE) Prensa Empresariales

Oficinade Control
Disciplinario Interno

Fuente: Adaptado de estructura organica del Ministerio de Minas y Energia.
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1.6. Identificacion de la Situacion Actual
La identificacion de la situacion actual del Ministerio de Minas y Energia se realizo

teniendo en cuenta las siguientes herramientas administrativas:

. Diagndstico de archivo.
. Mapa de riesgos institucional.
. Plan estratégico institucional con sus respectivas metas

estratégicas y tacticas (Formulacién plan 2019 - 2022 - Versién Vigente).

. Plan de Mejoramiento Archivistico del 2022 con el AGN.

. Cronograma del Programa de Gestion Documental del Ministerio de
Minas y Energia (2021-2022).

. Planes de mejoramiento interno.

. Implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG y el Formulario Unico de Reportes y Avances de Gestion FURAG (2021).

. PINAR de las vigencias 2018-2020.

2. lIdentificacion de Aspectos Criticos
Una vez analizadas las siguientes herramientas administrativas referenciadas en
el numeral 1.6 ldentificacion de la situacién actual de este documento, se establecieron
los aspectos criticos y sus riesgos frente a la aplicaciéon de la gestién documental como se

presenta a continuacion:
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Tabla 1

Aspectos criticos

ASPECTOS CRITICOS

ITEM

ASPECTO IDENTIFICADO

RIESGO

Inexistencia del plan de capacitaciéon en Gestion Documental integrado al PIC

Incumplimiento normativo Decreto 1080 de 2015 “Decreto unico Reglamentario del Sector Cultura”.

= Falta de lineamientos en gestién documental, lo cual, genera malas practicas en los funcionarios y

conlleva a reprocesos operativos y pérdida de informacion.

Hallazgos generados por los entes de control en gestion documental provocando sanciones a la

institucion.

= Falta de herramientas de control, lo cual, genera demoras en los procesos gestién administrativa, por lo
tanto, afecta a la realizacién de actividades en la Institucion.

= No cuenta con articulacién de la Politica de Gestion Documental con el SIG, provocando poca
divulgacion de la misma, generando malas practicas en gestion documental.

Falta de elaboracién y/o actualizacién con las herramientas archivisticas en las
etapas de la gestion de los documentos como lo son la creacién, mantenimiento,
difusién y administracién. Asimismo, falta de elaboracién e implementacién y
divulgacion de Politicas, Procedimientos, Instrumentos Archivisticos y Manuales.

Incumplimiento del Articulo 26 de la Ley 594 de 2000, acuerdo 042 de 2002.

= Falta de control en la gestién de los documentos durante el ciclo de vida, por lo tanto, se genera pérdida
de informacion.

= Falta de lineamientos para la realizacion de consultas, por lo cual, perjudica la eficiencia en la busqueda
de informacion.

Incumplimiento del Articulo 21 y 46 de la Ley 594 de 2000, el articulo 15 de la Ley 1712 del 2014 y articulo

2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto unico Reglamentario del Sector Cultura” Articulo 2.8.2.5.7.

Etapas de la gestion de los documentos.

Incumplimiento del Articulo 9 del Acuerdo No. 04 de 2013, el numeral 6 del articulo 2.1.1.2.1.4 y el articulo

2.1.1.5.3.2 del Decreto 1081 de 2015

. Falta de lineamientos en gestiéon documental para controlar la trazabilidad de la informacién, lo cual,
genera un crecimiento de informacién sin organizacién archivistica

= Falta de lineamientos para el control de la gestion documental que genera pérdida de informacion,
perjudicando el acceso a la informacion.

Incumplimiento del Articulo 11 de la Ley 594 de 2000, Acuerdo 02 de 2004

= Falta de lineamientos de gestiéon documental para salvaguardar la memoria institucional de la entidad

= Carencia en la aplicacion del SIC, que provoca deterioro en la documentacion, provocando dificultad
en el acceso a la informacién y pérdida de la memoria institucional de la entidad.

Incumplimiento normativo Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.5.3. y 2.8.2.5.8.

Falta de Aplicacion de las Herramientas Archivisticas en los documentos producidos en los en archivos de
Gestion y el Archivo Central

Incumplimiento normativo Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.5.3. y 2.8.2.5.8.

No cuenta con personal suficiente para gestion documental como apoyo en las diferentes areas del archivo
de gestion y en archivo central

Incumplimiento normativo Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.5.3. y 2.8.2.5.8.

Carencia del acompafiamiento técnico, administrativo y financiero

Falencias en el modelo sistémico de gestion de documentos electrénicos de
archivo corporativo.

Incumplimiento del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” Articulo
2.8.2.6.1. Generalidades del sistema de gestion documental 2.8.2.6.2. Caracteristicas de los sistemas de
gestién documental Falta de aplicacion del Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién AGN.
. Carencia de médulos que controlen el ciclo de vida de los documentos, lo cual, genera un
crecimiento de informacién sin organizacién archivistica




Falta de lineamientos en gestién documental, lo cual, genera pérdida de informacién.

Fuente: Elaboracién propia.
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3. Priorizacién de Aspectos Criticos
Una vez identificados los aspectos criticos, se procedio a realizar la evaluacion del
impacto que tiene cada uno de ellos, teniendo en cuenta los ejes articuladores del Archivo
General de la Nacién (2014) “Administracion de Archivos, Acceso a la Informacion,
Preservacion de la Informacion, Aspectos Tecnholdgicos y de Seguridad, Fortalecimiento y

Articulacion” (p. 13).

La evaluacion corresponde a la metodologia impartida por el Archivo General de la
Nacién (2014) en el Manual de Formulacién del PINAR, la cual, se realiza otorgando
puntajes de 1 a 10, teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante, y el 10 al
gque presenta mayor impacto. Se evalu6 cada aspecto critico frente a cada eje articulador.
Luego se sumaron todas las calificaciones obtenidas y se clasifican asi: si la suma total
esta entre 30 y 35 puntos se califica como prioridad alta, si es superior a 35 se califica

como prioridad inmediata, y si es menor que 30 como prioridad media (p. 13-16).
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Tabla 2

Priorizacion de aspectos criticos

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Ejes Articuladores

Aspectos

corporativo.

Aspecto critico Mearchivos | miormecion | 1amformacion | Tecnologicosy | FRRREREREY | rota
p de Seguridad

Inexistencia del Plan de capacitaciéon en Gestiéon Documental integrado al PIC. 8 9 7 7 7 38
Falta de elaboracién y/o actualizacién con las herramientas archivisticas en las etapas de
la gestion de los documentos como lo son la creacién, mantenimiento, difusién y

o ” > I i ] L " 8 9 7 9 8 41
administracion. Asimismo, falta de elaboracion e implementacion y divulgacion de Politicas,
Procedimientos, Instrumentos Archivisticos y Manuales.
Falta de Aplicacion de las Herramientas Archivisticas en los documentos producidos en los 8 9 7 7 7 a8
en archivos de Gestién y el Archivo Central.
No cuenta con personal suficiente para gestion documental como apoyo en las diferentes
A . - . 8 8 7 7 7 37
areas del archivo de gestion y en archivo central.
Carencia del acompafiamiento técnico, administrativo y financiero. 8 9 7 7 7 38
Falencias en el modelo sistémico de gestion de documentos electrénicos de archivo 8 9 7 7 7 a8

Fuente: Elaboracién propia.
Tabla 3

Nivel de impacto de los aspectos criticos

Nivel de impacto Rango
Inmediato Mayor a 35
Alto 30-35
Medio Menor a 30

Fuente: Elaboracién propia.
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4. Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR

El Ministerio de Minas y Energia establece que para el 2026 habra mitigado cada
uno de los aspectos criticos de la Gestién Documental identificados en el PINAR,
cumpliendo con la implementacién de cada uno de los proyectos establecidos y
priorizando la elaboracion y/o actualizacion, y aplicacion de herramientas archivistas, bajo
el cumplimiento de los lineamientos de la funcién archivistica en el Ministerio de Minas y
Energia, con el fin de mejorar aspectos como la participacion con la ciudadania, asegurar
la preservacion de la memoria institucional, fortalecer la optimizacion de recursos, facilitar
la toma de decisiones informadas, asegurar la gestion de la funcién archivistica, asegurar
el acceso a la informacién, y robustecer los aspectos tecnoldgicos, la seguridad, la

preservacion, y articulacion de la informacion.

5. Objetivos del PINAR
El objetivo del Plan Institucional de Archivos (PINAR) es permitir la planeacion de
la funcién archivistica en el Ministerio de Minas y Energia, en cumplimiento de las normas

y directrices del Archivo General de la Nacion.

Se daran los siguientes objetivos especificos teniendo en cuenta los aspectos

criticos y ejes articuladores identificados con anterioridad:

1. Articularse con la Subdireccién de Talento Humano para la inclusién
de la Gestion Documental en el PIC con el fin de fomentar y fortalecer las
competencias archivisticas de los servidores publicos del Ministerio.

2. Elaborar y/o actualizar las herramientas archivisticas del Ministerio
de Minas y Energia con el propésito de promover la transparencia y el acceso de

la informacién a la ciudadania.



3. Fomentar la aplicacion de las herramientas archivisticas en los
archivos de gestion y el archivo central con personal idoneo con el propésito de
fortalecer el apoyo técnico, administrativo y financiero en todos los procesos de la
administracion documental del Ministerio.

4, Fortalecer la produccién y gestion de expedientes y documentos
electrénicos de archivo en la Entidad, con el fin de optimizar la eficiencia

corporativa.

6. Alcance del PINAR
Se formula el Plan Institucional de Archivos - PINAR para las vigencias 2023 —
2026, el cual permitira continuar con la implementacion de iniciativas que garantizan el

correcto funcionamiento de la gestién documental en el Ministerio de Minas y Energia.

7. Formulacién de Planes y Proyectos
Con el propésito de implementar el Plan Institucional de Archivos y tomando como
punto de partida el objetivo general y los objetivos especificos de los programas, que nos
permiten tener una vision estratégica, se plantean los siguientes planes y proyectos, los
cuales fueron formulados a partir de la priorizacion de los aspectos criticos que se

identificaron durante el proceso de evaluacion:

La especificacion de cada uno de estos planes y proyectos se presenta en el

Anexo 1. Fichas de planes o proyectos.
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Tabla 4

Formulacion de Planes y Proyectos

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

ITEM

PLAN/PROGRAMA/PROYECTO

ACTIVIDADES

Proyecto para la elaboracién y/o
actualizacion de herramientas
archivisticas.

v Elaborar y/o Actualizar las Herramientas Archivisticas del Ministerio de Minas y

Energia, en las diferentes etapas:

a. Creacion: crear y/o actualizar herramientas archivisticas mediante
procedimientos planificados y documentados en los cuales se determine su
identificacion, formato y caracteristicas en la aplicacion de la gestion
documental.

b. Mantenimiento. Crear y/o actualizar los requisitos que permitan mantener la
integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el sistema de
gestion documental SGDEA ARGO.

c. Difusion: establecer las herramientas con los requisitos para el acceso,
consulta, recuperacion, clasificacion de acceso y visualizacion de los
documentos. Ademas, de fortalecer las competencias de los funcionarios.

d. Administracién: crear y/o actualizar procedimientos y herramientas que
permitan administrar todas las operaciones relativas a los documentos dentro
del sistema de gestién documental SGDEA ARGO.

Herramientas Archivisticas para Elaboracion:
. Cuadro de Clasificacion documental
. Tablas de Valoraciéon Documental
. Inventario documental archivos de Gestion
. Inventario documental archivo Central
. Mapas de procesos
. Flujos documentales
. Subprograma de Documentos Especiales
. Subprograma de Capacitaciéon en Gestién Documental
. Subprograma de Auditoria y Control.
. Protocolo de Diplomatica
. protocolo para eliminacién de los documentos de archivo
. Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo
. Plan de capacitacion por vigencia articulado con el PIC

Herramientas archivisticas para Actualizacion:

. Politica de gestion documental

. Tablas de Retencién Documental

. Banco Terminolégico

. Tablas de control de acceso

. Procedimiento control de registros

. Procedimiento Atencién al Archivo General de la Naciéon - AGN por visita
de inspeccion, vigilancia o control

Proyecto de Aplicacion de las
Herramientas Archivisticas en los
Archivos del Ministerio de Minas y
Energia.

v Implementar los documentos producidos por el Ministerio aplicando las TRD o TVD,
con el propésito de conformar los expedientes.

v Diligenciar y actualizar los Inventarios Documentales de los archivos de Gestion y
Archivo Central.

Dar cumplimiento al plan de transferencias documentales.

Realizar la aplicacion de los procesos de disposicion final.

Realizar acompafamiento desde lo técnico, administrativo, financiero, operativo y
seguimiento y control de la gestion documental en el Ministerio de Minas y Energia.

ENANEN

Proyecto de Implementacion del
modelo sistémico de gestion de
documentos electrénicos de
archivo corporativo.

Vv Adquirir el sistema.

v Implementar las firmas electrénicas y el estampado cronolégico en el SGDEA.
Vv Automatizar los procesos en el SGDEA.

Vv Fortalecer las competencias para el manejo del sistema.

v Realizar Seguimiento y monitoreo.

Fuente: Elaboracién propia.
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8. Mapa Ruta

planes, programas y proyectos a partir de los aspectos criticos, su calificacion y

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes

priorizacion, relacionados con la funcion archivistica, a continuacion se presenta el mapa

de ruta donde se condensan los proyectos previstos para el Plan Institucional de Archivos.

Tabla b

Mapa de Ruta Formulacion de Planes y Proyectos

item

Planes o Proyectos

Mediano

Corto Plazo (1 Plazo Largo Plazo
Afo) (2 Afios) (3-4 Afos)
2023 2024 2025 2026

Proyecto para la elaboracion y/o actualizacion de
herramientas archivisticas.

Proyecto de Aplicacién de las Herramientas Archivisticas
en los Archivos de Gestion y en el Archivo Central del
Ministerio de Minas y Energia.

4

Proyecto de implementacion del modelo sistémico de
gestion de documentos electrénicos de archivo
corporativo.

Fuente: Elaboracién propia.

9. Herramienta de Seguimiento

Para la realizacion del seguimiento de los planes o proyectos formulados se

establecié una herramienta que incluye la formulacion de indicadores y graficas de andlisis,

que permite realizar la verificacion del cumplimiento de las actividades propuestas. Ver

Anexo 2. Herramienta de seguimiento.
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10. Glosario
Administracion de Archivos: son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacion, Direccion, Organizacién, Control, Evaluacion,

Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos de una Institucion.

Aspecto Critico: percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica

que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacién actual.

Banco Terminoldgico: instrumento archivistico que permite la normalizacion de
las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras

terminoldgicas.

Biodeterioro: cualquier cambio indeseable en las propiedades de los materiales

causados por las actividades vitales de los organismos.

Comité Interno 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.

Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del

medio utilizado.

Correspondencia: son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a
las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites

para las instituciones.

Diagnostico Integral De Gestion Documental: el diagndstico integral permite

realizar una revision detallada de la gestién documental, en la entidad, analizada desde

18



diferentes perspectivas, administrativas, tecnoldgicas, procedimentales, de recurso

humano e infraestructura.

Instrumentos Archivisticos: herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestibn documental y la

funcion archivistica.

Plan Institucional De Archivo - PINAR: es un instrumento para la planeacién de
la funcidn archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos

previstos por la entidad.

Programa De Gestion Documental - PGD: programa estratégico para la gestion
documental, donde se establecen las estrategias que permiten a corto, mediano y largo
plazo, la implementacién y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los
procedimientos, la implementacion de programas especificos del proceso de gestién

documental.

Sistema De Gestion De Documentos Electronicos De Archivo — SGDEA: es el
software o programa destinado a gestionar los documentos electrénicos que desean
preservarse a mediano y largo plazo. Puede consistir en un moédulo especializado, en
varios médulos integrados o en la combinacién de varios tipos de programas informaticos.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo suele estar integrado,
aunque debidamente diferenciado, de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos (SGDE), este ultimo se ocupa de gestionar los documentos electrénicos en
su sentido mas amplio, que no necesariamente son de archivo, aunque podrian llegar a

serlo.

Sistema Integrado De Conservacion: conjunto de estrategias y procesos de

preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecido en la
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entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de
sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica
y funcional de toda la documentacién, desde el momento de su emision, durante su

periodo de vigencia, hasta su depdsito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

Unidad De Correspondencia: es el area funcional encargada de gestionar de
forma centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de
sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo
del programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los

procesos que se llevaran en los archivos de gestion, central e histérico.
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MINISTERIO DE MINAS Y
ENERGIA

Anexo. 1 Fichas de Planes o Proyectos

PLAN O PROYECTO No: 1

NOMBRE Proyecto para la actualizacion y/o elaboracién de instrumentos archivisticos.
Actualizar, aprobar, socializar e implementar las herramientas archivisticas conforme lo establece la legislacion archivistica colombiana. Ademas, Divulgar y

OBJETIVO capacitar a los funcionarios del Ministerio de Minas y Energia en la importancia de la aplicacion de las buenas practicas en gestion documental con las
herramientas archivisticas.

ALCANCE Actualizar las herramientas archivisticas (1A) bajo el Decreto 1080 de 2015y la Ley 1712 de 2014. Por otro lado, fortaleciendo la divulgacion,
implementacién y capacitacion de los colaboradores frente a la funcién archivistica en los archivos de gestién y el archivo central.

RESPONSABLE Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion de la Informacion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Elaborar el plan de capacitacién por vigencia. G_rupo de Relaaon.::\mlento con el - 01/01/2023 15/01/2023 Plan de capacitaciones
Ciudadano y Gestion de la Informacién.
Elaborar el cronograma Grupo de Relacionamiento con el .
de capacitaciones Ciudadano y Gestién de la Informacién. 01/01/2023 15/01/2023 Cronograma de capacitaciones
Crear y/o actualizar herramientas archivisticas
mediante procedimientos planificados y . ’ ) R
documentados en los cuales se determine su Grupo de Relacmrygmlento con el - 01/01/2023 20/02/2026 Herramientas ArCh'VlstlcaS
h I o Ciudadano y Gestion de la Informacion. elaboradas y/o actualizadas
identificacion, formato y caracteristicas en la
aplicacién de la gestién documental.
. S Grupo de Relacionamiento con el i .
Elaborar el material para capacitacion Ciudadano y Gestién de la Informacion. 15/01/2023 28/02/2023 Presentacion en PowerPoint
Capacitar todas las dependencias del Ministerio de Grupo de Relacionamiento con el Actas de capacitacion con listados
’\CA:;:]E:rSa?l Energia de los archivos de Gestion y Ciudadano y Gestién de la Informacion. 28/02/2023 28/06/2026 de asistencia.
Crear y/o actualizar los requisitos que permitan
mantener la integridad técnica, estructural y Grupo de Relacionamiento con el Herramientas Archivisticas
N . . - L. 01/02/2023 21/02/2026 -

relacional de los documentos en el sistema de Ciudadano y Gestién de la Informacion. elaboradas y/o actualizadas
gestién documental SGDEA ARGO.
Establecer las herramientas con los requisitos para Grupo de Relacionamiento con el Herramientas archivisticas
el acceso, consulta, recuperacion, clasificacion de rup - » 15/03/2023 30/12/2026 !

h P Ciudadano y Gestién de la Informacion. elaboradas y/o actualizadas
acceso y visualizacion de los documentos.
Crear y/o actualizar procedimientos y herramientas
que permltan administrar topias las operaciones Glrupo de Relacmr}gmlento con el y 21/02/2023 15/03/2026 Tablas de Control de Acceso (TCA).
relativas a los documentos independientes de su Ciudadano y Gestion de la Informacion.
ambiente de creacion (fisico y electrénico).

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Total de instrumentos archivisticos
Actualizacion de instrumentos archivisticos elaborados/Total de instrumentos Creciente 100%
archivisticos requeridos * 100




Eficiencia Capacitacion

NUmero de sesiones ejecutadas/Total
de sesiones programadas *100

Creciente 100%

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

I
|

Profesionales

Profesionales Interdisciplinarios en Gestién documental.
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PLAN O PROYECTO No: 2

NOMBRE Proyecto de Aplicacién de las Herramientas Archivisticas en los Archivos de Gestién y en el Archivo Central del Ministerio de Minas y Energia.
OBJETIVO Disefiar e implementar el Plan de Trabajo Archivistico Integral de organizacion de los archivos del Ministerio de Minas y Energia de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.
ALCANCE Aplicar las herramientas archivisticas en la organizacién, conservacion y consulta de los archivos de Gestion y central del Ministerio
RESPONSABLE Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestién de la Informacion.
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Grupo de Relacionamiento con el
Intervenir los documentos producidos por el Ministerio | Ciudadano y Gestion de la Expedientes organizados y foliados.
aplicando las TRD o TVD. Informacién/Gestores 01/01/2023 31/12/2026 Expedientes digitalizados.
Documentales.
- . . . G_rupo de Relauonam_lfanto con el Inventarios documentales Archivos de
Diligenciar y actualizar los Inventarios Documentales | Ciudadano y Gestion de la i
de los archivos de Gestion y Archivo Central Informacion/Gestores 01/01/2023 8111212026 Gestion.
’ Inventarios documentales Archivo Central.
Documentales.
Grupo de Relacionamiento con el
Realizar Igs Transferencias documentales primarias y Cludadarp y Gestion de la 01/01/2023 31/12/2026 Inventarios documentales.
secundarias. Informacion/Gestores
Documentales.
Grupo de Relacionamiento con el .
Realizar la aplicacion de los procesos de disposicion | Ciudadano y Gestion de la Inventarios _do_cum_entales.
) L 01/01/2023 31/12/2026 Actas de Eliminacion.
final. Informacion/Gestores . Lo
Expedientes digitalizados.
Documentales.
Realizar acompafiamiento desde lo técnico, | Grupo de Relacionamiento con el
administrativo, financiero, operativo y seguimiento y | Ciudadano y Gestion de la Actas de Reunion.
control de la gestién documental en el Ministerio de | Informacién/Gestores 01/01/2023 31/12/2026 Informes.
Minas y Energia. Documentales.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Numero de expedientes
Expedientes fisicos y electrénicos intervenidos. intervenidos/Total de expedientes a Creciente 100%
intervenir *100
Inventarios Documentales Actualizados. Namero de Inventarios Actualizados Creciente 100%

/Total de Dependencias *100

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

Profesionales Archivistas.
Técnicos en Gestién Documental.
Auxiliares en Gestion Documental.
Lider de proyectos.

Profesionales Interdisciplinarios en Gestién documental.
Tecndlogos en Gestion Documental con experiencia.
Auxiliares en Gestion Documental con experiencia.
Lider
Archivisticos.

Profesional con experiencia en seguimiento financiero.
Técnico con experiencia en procesos de control de calidad.

de proyectos con formacién en proyectos de procesos
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PLAN O PROYECTO No: 3

NOMBRE Proyecto de Implementacion del modelo sistémico de gestion de documentos electrénicos de archivo corporativo.
OBJETIVO Optimizar la Eficiencia Corporativa en la Produccién y Gestiéon de Expedientes y Documentos Electrénicos de Archivo.
Controlar la gestion documental fisica y electrénica del Ministerio de Minas y Energia, Integrando el vinculo archivistico, orden original y principio de procedencia de acuerdo con
ALCANCE las TRD en el SGDEA del Ministerio; la parametrizacion, implementacion y actualizaciéon del software desarrollada con respecto a avances tanto tecnolégicos, la normatividad
aplicable al Sistema de gestion Documental y cambios internos del Ministerio generados a partir de reestructuraciones o modificaciones en la operacion de la Entidad.
RESPONSABLE Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion de la Informacién y el Grupo de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Implementacion del modelo de
Adquirir el sistema. Gestion de la Informacion y el Grupo de 01/01/2023 31/12/2025 -
p i P, requisitos RTF.
Tecnologias de Informacién y Comunicacién.
Implementar las firmas | Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y
electrénicas y el estampado | Gestion de la Informacion y el Grupo de 01/01/2023 31/12/2025 Servicios digitales. Competencia funcional de TICs
cronoldgico en el SGDEA. Tecnologias de Informacién y Comunicacién.
Automatizar los procesos en el Grup_q de Relacionamient(_)l con el Ciudadano y 3 _ _
SGDEA Gestion de la Inform_acmn y eI_ G_rupo de 01/01/2023 31/12/2025 Modelacion de procesos. Competencia funcional de TICs
) Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
h Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Mesa de ayuda.
Fortalecer I_as competenmas Gestion de la Informacion y el Grupo de 01/01/2023 31/12/2025 Configuracién de usuarios. Competencia funcional de TICs
para el manejo del sistema. T . . L s
ecnologias de Informacién y Comunicacion. Soporte no archivistico
Realizar seguimiento y Grup_o de Relacionamient(_) con el Ciudadano y )
. Gestion de la Informacién y el Grupo de 01/01/2023 31/12/2026 Acta de Reunion
monitoreo. . L S
Tecnologias de Informacién y Comunicacién.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
NUmero de médulos implementados
Avance implementacion SGDEA SGDEA/Total de nimero de médulos Creciente 100%
SGDEA a implementar *100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
. Profesionales en Archivistica
Humano Profesionales - ;
Ingenieros de Sistemas
Cumplimiento de los parametros establecidos por el Archivos General de
) Sistema de Gestion de Documentos Ia_N_acié_n ylos reque_rinjientos funcional_es y no funcionales que requiere el
Tecnolégico Ministerio. El cumplimiento se ha realizado de acuerdo con el avance

Electrénicos de Archivos SGDEA.

gradual y escalonado del proyecto en curso iniciado desde la vigencia

2020.
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