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1. ASPECTOS GENERALES DE LA GESTION DOCUMENTAL
1.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a la normativa nacional referente a la gestién documental, especialmente en el
Decreto 1080 de 2015, el Ministerio de Minas y Energia formulé el programa de gestion documental
para las vigencias 2019 y 2020, Las actividades programadas en la fase de implementacién del
programa se encuentran en su fase final de ejecucion. De acuerdo con la actualizaciéon del
diagndstico integral de archivo, y la alineacidn del Plan Institucional de Archivos al plan estratégico
institucional se requiere la generacién un Programa de Gestion Documental para las vigencias 2021
y 2022.

El Programa de Gestién Documental se enfoca en los lineamientos para la gestién documental en lo
referente a la planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, preservacion
a largo plazo, valoracidn y disposicién final. Establecimiento metas a corto, mediano y largo plazo,
qgue permitan el mejoramiento continuo de los procesos documentales.

1.2 ALCANCE

El programa de gestion documental comprende el siguiente alcance:

e Desde lo organizacional: Aplica para todos los Despachos, Oficinas, Direcciones,
Subdirecciones y grupos de trabajo, que cumplan funciones o ejecute procesos en
cumplimiento de la misién del Ministerio de Minas y Energia.

e Desde lo documental: Comprende las actividades técnicas y administrativas desde la
produccién y recepcién de documentos fisicos, electrénicos o en cualquier soporte hasta la
disposicion final de los expedientes.

e Desde la armonizacion: Comprende los siguientes Sistemas de Gestién, Modelos de
Planeacién y Control adoptados actualmente por el Ministerio de Minas y Energia:

o Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG |l
o Plan estratégico Sectorial 2019 — 2022

o Plan Institucional de Archivos PINAR 2021-2022

o Plan Institucional de Capacitacién — PIC.

o Plan anticorrupcién PAAC
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1.3 PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El programa de gestidn documental se encuentra dirigido a:

e Usuarios Internos: Responsables de los procesos de gestién documental en el Ministerio de
Minas y Energia, funcionarios, contratistas que por sus funciones desarrollen actividades
relacionadas con la gestién documental o custodien informacién del Ministerio.

e Usuarios Externos: Ciudadanos que por derecho requieran tener acceso a la
documentacién, entidades adscritas, entidades vinculadas, entes de control, proveedores
de servicios.

1.4 REQUERIMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

Para dar una mayor contextualizacién a los requerimientos y lineamientos de gestién documental,
fueron identificadas las necesidades y las situaciones problematicas al interior de la administracion
de archivos en el Ministerio de Minas y Energia, esto fue realizado a través de un Diagndstico de
Gestion Documental donde se establecieron sus causas, las cuales son la base para la construccion
del Programa de Gestién Documental.

Anexo 1. Diagnéstico de Gestion Documental

1.4.1 Requerimientos Normativos. Para garantizar el adecuado desarrollo del programa de
gestién documental se debe tener en cuenta los siguientes requerimientos:

e La normatividad nacional aplicable a los procesos de gestion documental.

e Laadopcién de la normatividad externa a través de los lineamientos del Ministerio de
Minas y Energia para sus procesos de gestion documental.

e Manuales de procesos, procedimientos, guias y formatos adoptados en el Sistema de
Gestion de Calidad del Ministerio de Minas y Energia.

Anexo 2. Normograma para el desarrollo de la gestidn documental en el Ministerio de Minas y
Energia.

1.4.2 Requerimientos Economicos. La asignacion de los recursos destinados al desarrollo del
Programa de Gestién Documental - PGD debe ser realizada a partir de la priorizacidon de aspectos
criticos definidos y aprobados en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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1.4.3 Requerimientos Administrativos. Desde la perspectiva administrativa se requieren diferentes
aspectos, para garantizar la ejecucion del PGD:

Componente Lineamientos

Procesos Para el desarrollo de los procesos de gestion documental los
lineamientos deben ser tomados como requisitos para el
cumplimiento de sus actividades.

Para garantizar la adecuada implementacion de los procesos de
gestion documental estos deben armonizarse con el mapa de procesos
de la entidad.

Recurso Humano Para lograr que los procesos de gestion documental cumplan con los
objetivos estratégicos, es indispensable contar con un equipo humano
idoneo, con formacién y experiencia que ejecute las actividades
operativas, y que a su vez sea el responsable de cada una de las etapas
para el disefio e implementacién del Presente Programa de Gestion
Documental.

Infraestructura El Ministerio de Minas y Energia debe garantizar los espacios
adecuados para el desarrollo de los procesos de gestion documental.

Es fundamental garantizar el mantenimiento de la infraestructura de
almacenamiento, el mobiliario y los sistemas de prevencién y control
de emergencias en el archivo central.

Responsabilidad: Las unidades administrativas involucradas en el desarrollo del PGD
deben cumplir los roles y responsabilidades asignadas para el
adecuado cumplimiento de las metas a nivel institucional.

Anexo 3. Matriz de Roles y Responsabilidades

Seguimiento y Control: | Las unidades responsables de realizar la evaluacién y seguimiento a la
gestion institucional deben incluir en sus planes la revision de los
requisitos establecidos en el PGD.

1.4.4 Requerimientos tecnoldgicos. Con el fin de garantizar el desarrollo de los requisitos de gestion
documental, El Ministerio de Minas y Energia debe garantizar los siguientes lineamientos en los
aspectos tecnoldgicos para el desarrollo del PGD:

Aspecto / Criterio Lineamientos
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Sistema de Gestion de @ El

Documentos Electrénicos de

Archivo

Infraestructura

Ministerio de Minas y Energia debe garantizar la
implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos

Electrénicos de Archivo que incluya las siguientes caracteristicas:

El Sistema debe garantizar la recuperacién de la informacion
fisica, electrénica o en cualquier soporte de forma agil y
oportuna.

El Sistema debe ser el repositorio oficial con la informacion
del Ministerio de Minas y Energia.

El Sistema debe garantizar la interoperabilidad con los
Sistemas de Informacién del Ministerio de Minas y Energia.

El Sistema debe garantizar la administracién de Archivos
Fisicos.

El Sistema debe establecer los procesos y procedimientos
para garantizar la Integridad, Confidencialidad vy
disponibilidad de la informacién

El Sistema debe adoptar la confidencialidad de acuerdo con
las Tablas de Control de Acceso e indice de Informacién
Clasificada y Reservada definido por el Ministerio de Minas
y Energia.

El Sistema debe cumplir el Modelo de Requisitos para
documentos Electrénicos de la entidad.

El Sistema debe garantizar la disponibilidad de la informacion
a Nivel Nacional.

El Ministerio de Minas y Energia debe garantizar la dotacion de la
infraestructura tecnoldgica en cuanto a Software y Hardware para
garantizar el desarrollo del programa de gestion documental.

1.4.5 Requerimientos de Gestion del Cambio. Para que los procesos de gestién del cambio
definidos en el marco de la gestidn documental se implementen de forma adecuada, el Ministerio

de Minas y Energia debe cumplir con los siguientes lineamientos:
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Aspecto / Criterio

Lineamientos

Plan de capacitacion
especifico de gestion
documental

Gestion del cambio
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Los planes de capacitacion de gestion documental de la entidad
deben estar incluidos en el Plan Institucional de Capacitacion
PIC. ejecutado por la Subdireccién de Talento Humano

La alineacion de los planes de capacitacion de gestion
documental debe estar planteada bajo los siguientes referentes
de acuerdo con el Plan de Institucional de capacitacion.

e QOrganizacidon de Archivos de Gestidn
e Conservacion de documentos

e Atencién de Emergencias en Archivos
e Preservacion Digital a Largo Plazo

El Ministerio de Minas y Energia debe garantizar que los
responsables de la gestion documental cuenten con la
educacion formal y no formal necesaria para el cumplimiento de
la funcién archivistica.

El Ministerio de Minas y Energia debe garantizar la divulgacion,
aplicacion y evaluacién de los procesos y procedimientos de
gestion documental.

Los planes de capacitacion deben estar basados en las
responsabilidades, compromisos, procesos, funciones vy
herramientas de gestiéon documental.

Deben desarrollarse planes de gestion del cambio en los
funcionarios y contratistas del Ministerio de Minas y Energia,
donde se sensibilice sobre la importancia y responsabilidad de
la gestién documental.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Ministerio de Minas y Energia ha desarrollado un mejoramiento continuo, en lo referente a
gestién documental, ello se puede evidenciar en la implementacién de las actividades proyectadas
en el PGD vigencia 2019-2020, la ejecucidn de actividades tuvo un cumplimiento del 97% sobre el
cronograma proyectado como se presenta la siguiente tabla:

Dar alcance con

Vigencia

2019

2020

Seguimiento

las empresas Verificar el X

cumplimiento del Plan Institucional de Archivos

— PINAR

Monitorear el cumplimiento del PGD X

Implementacion de los procesos de la Gestidon X

Documental

Actualizar el Diagndstico Integral de Archivos del X
MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA.

Establecer la Politica de Gestion Documental en

el MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA.

Elaborar los

programas especificos

en el X

programa de gestion documental conforme al
plan de accion 2019.

Disefiar y Definir
fortalecimiento de

las estrategias para el X
las competencias de la

gestion documental en el MINISTERIO DE MINAS

Y ENERGIA.

Elaboracién de procedimientos enfocados a los X
procesos de gestion documental del MINISTERIO
DE MINAS Y ENERGIA.

Formulacién del proyecto de acto administrativo X

de
autorizados

adopcidn y designacion
como

de Usuarios

Firmantes de las

Comunicaciones oficiales Internas y externas.
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Se actualiza el PINAR
para una nueva vigencia.
Se generaron los
respectivos

Informes de seguimiento
y la actualizacién del

programa de gestion
documental.

Se implementaron
proceso de  gestion
documental durante la
vigencia

Se realizé la actualizacidn
del Diagndstico

Se oficializo la politica de
gestion documental

Se elaboraron el
Programa de
Documentos especiales y
el programa de

reprografia.
Se capacito a los lideres

en los archivos de
gestion.

Se encuentran
documentos los
procedimientos de
gestion documental.

Se contempla en el
cronograma del PGD
2021 -2022

COWEIE

{/

N

SGS
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Actualizar el Procedimiento para el tramite de
comunicaciones oficiales recibidas y Enviadas.
Actualizar el manual de organizacidn
documental archivos de gestion.

Elaborar el lineamiento para uso de formatos
abiertos en la produccién de documentos
electrénicos.

Disefio y formulacion de estandares,
lineamientos y especificaciones técnicas, los
flujos documentales y gestion de registros
electrénicos para a implementacién del modelo
gestion de documentos electrdnicos (SGDEA) en
el ministerio de Minas y Energia.

Actualizar los lineamientos de descripcidn
documental con énfasis en el uso del esquema
de metadatos mediante el programa de
descripcién documental.

Implementar el
Documental” de
normatividad vigente.

Definir las estrategias de preservacién digital a
largo plazo para los documentos electrdnico de
archivo del MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA.
Presentacidn ante comité interinstitucional de
desarrollo administrativo, las TVD Sucre,
Cérdoba, APL y Magangué y aprobacion
mediante acta de comitél

Adelantar  diagndstico de los
documentales cerrados de
electrificadoras liquidadas que hayan remitido
sus archivos al ministerio de minas y energia.

“plan de Conservacién
conformidad con |Ia

fondos

Implementacion de los programas especificos

10

Vigencia

2019

2020

Seguimiento

X

X
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El procedimiento se
encuentra publicado.

Se proyecta en el plan de
trabajo del PGD 2021 y
2022

Se elaboré en el marco
del proyecto de modelo

de gestion de
documentos
electrénicos.
Se encuentran
formulados los
lineamientos.

Se elabordé en el marco
del proyecto de modelo
de gestion de
documentos
electrdénicos.

Se implementan las
actividades para la
vigencia.

Se formuld el plan de

preservacion digital a
largo plazo.
Se encuentran

aprobadas las TVD por
Comité.

En el diagnéstico integral
de Archivo se contempld
la totalidad del Fondo
documental en archivo
central

Se  elaboraron  dos
programas especificos y
se ha implementado el
cronograma de trabajo
para la vigencia.

5l
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Elaborar la matriz de evaluacidn y cumplimiento
de requisitos legales y los procedimientos
asociados a la gestion documental de la entidad.
Disefiar y definir las estrategias para el
fortalecimiento de las competencias de Ia
gestion documental en el MINISTERIO DE MINAS
Y ENERGIA.

Elaboracién del programa de mejoramiento de
espacios y dotacidn de archivos de Gestidon
Socializar la aplicacién del protocolo de gestion
documental de los archivos de derechos
humanos, memoria histdrica y conflicto armado
para el Ministerio de Minas y Energia

Realizar la actualizacidn, publicacion, difusion y
seguimiento los instrumentos archivisticos CCD,
TRD, PGD, bancos terminolégicos y tablas de
control de acceso.

Seguimiento a organizacion de archivos de
gestion, sensibilizacion y seguimiento.

Seguimiento a las dreas sobre la debida
conformacion de inventarios documentales en
los archivos de gestidn.

Actualizar el procedimiento de transferencias
documentales en el MINISTERIO DE MINAS Y
ENERGIA.

Actualizar el procedimiento de eliminacidon
segura MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA, que
incluye lo relacionado con la eliminacion de
documentos analogos y electrénicos teniendo
en cuenta que se debe eliminar la totalidad de la
informacién, su aporte y sus metadatos.

Implementar el Plan de Preservacidn digital a
largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo fase 1.

Convalidar las tablas de retenciéon documental
del MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA aprobadas
en enero de 2019.

11
Vigencia Seguimiento
2019 2020

X Se elaboré la matriz

X Se actualiza el PINAR
para una nueva vigencia.

X Se elaboré el respectivo
programa

X Se definioé la metodologia
para la implementacion
del protocolo.

X Se ha realizado |Ia
actualizacion de:

e PGD
e PINAR
e TRD

X Se ha realizado
capacitacién y
sensibilizacion sobre Ia
organizacién de archivos
de gestion.

X Se realizd el seguimiento
a las areas durante la
vigencia 2019-2020.

X Se actualizo el
procedimiento

X Se disend el
procedimiento de
Disposicion documental
que incluye la
eliminacion de
documentos fisicos vy
electrdnicos.

X Se implementaron las
actividades proyectadas
para la vigencia.

X Se encuentran en
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2019 2020
Aprobacidon TVD del Fondo del Ministerio de X Se encuentra en proceso.
Minas y Energia por parte del Comité La actividad se actualiza
Institucional de Gestion y Desempefio. como proyecto para el

2021

A continuacidn, son presentados los lineamientos de los procesos de gestion documental, descritos
de la siguiente forma:

e Nombre del Proceso: Nombre del proceso definido por el Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.9.

e Descripcion del proceso: Descripcion del proceso definido por el Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.9.

e Aspecto / Criterio: Parte de la gestion documental que se analiza o se toma en
consideracion o regla o norma desde el que se estudia la problematica o se toma una
determinacion.

e Actividades para desarrollar: Requisitos o actividades obligatorias para cumplir el aspecto
y dar solucidn a los problemas de causa raiz identificada.

e Tipo de requisitos

o A=Administrativo: Necesidad cuya solucién implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

o L=Legal: Necesidades recogidas explicitamente en la normatividad o legislacién.

o F=Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestiéon diaria de los
documentos.

o T=Tecnoldgico: Necesidades en las que interviene un importante componente
tecnoldgico.

2.1 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE PLANEACION

Nombre del Proceso: Planeacion

Descripcion del Proceso: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacidn, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Tipo de
Requisito

A L F
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Plan de Accién Se debe articular el trabajo colaborativo con los | X X | X | X
procesos de tecnologia y talento humano para la
ejecucion de las actividades relacionadas con el
Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional
de Archivos.
Documentos Los responsables de la elaboracién y actualizaciéon de = X X
Normativos de los procedimientos deben incluir como requisitos los
Gestion Documental lineamientos de los procesos de gestion documental.
El Ministerio de Minas y Energia debe elaborar, difundir | X X
y evaluar un procedimiento documentado para realizar
el proceso de planeacién de gestién documental.
Instrumentos de Actualizacidn de los Instrumentos Archivisticos
Gestion de
Informacién
Indicadores de | El Ministerio de Minas y Energia debe realizar el X X | X

Gestion seguimiento a los indicadores formulados en el Plan
Institucional de Archivos PINAR para el proceso de
Gestion Documental

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico.

2.2 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE PRODUCCION

Nombre del Proceso: Produccion

Descripcion del Proceso: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso
en que actda y los resultados esperados.

Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Tipo de
Requisito

A L F T

Estandarizacion de las | El Ministerio de Minas y Energia, debe estandarizarlas | X X | X
comunicaciones formas y formularios para las comunicaciones
electrdnicas.

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321

Conmutador (57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 910180 A
WWW.ImINenergia. gov.eo
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Recepcion y envio de | Se debe actualizar el proceso de recepcidon de

comunicaciones

Firmas Autorizadas

comunicaciones oficiales, incluyendo la recepcién por
medios y canales digitales.

Se deben implementar mecanismos de accesibilidad y
usabilidad para la radicacién de comunicaciones.

Se debe optimizar la recepcion de PQRSD por diferentes
canales

El Ministerio de Minas y Energia debe definir un
procedimiento documentado para la implementacion
de mecanismos de firmas electrdnicas y digitales.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico.

2.3 LINEAMIENTOS PARA LA GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

14

Nombre del Proceso: Gestiony Tramite

Descripcion del Proceso: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidon (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento
a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

Aspecto / Criterio

Conformacién
Expedientes

Consulta de
Informacion

Instrumentos
Recuperacion
Informacion

Metadatos

de

la

de
de

Actividades a Desarrollar

El Ministerio de Minas y Energia debe actualizar los
procedimientos para la gestidon y trdmite de
documentos incluyendo los documentos electrénicos.

El Ministerio de Minas y Energia realizar seguimiento al
cumplimiento de las restricciones de acceso y consulta
de acuerdo con las Tablas de Control de Acceso.

Realizar seguimiento y asesoria al diligenciamiento de
los inventarios en archivos de gestion.

El grupo de gestion de la informacion y servicio al
ciudadano debe elaborar, difundir y evaluar un
procedimiento  documentado indicando como
identificar los metadatos (de identificacidn, contexto,

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codigo Postal 111321
Conmutador (57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 10180

WWW.ImINenergia. gov.eo
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Tipo de
Requisito
L F T
X X X
X X X
X X X
X X X
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contenido y estructura etc.) necesarios para recuperar
la informacion.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico.

2.4 LINEAMIENTOS PROCESO DE ORGANIZACION

15

Nombre del Proceso: Organizacion

Descripcion del Proceso: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel 6ptimo, ordenarlo y describirlo

adecuadamente.
Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Tipo de
Requisito
A L F
Descripcion de | Consolidary Actualizar el inventario de Archivos Central | X | X | X
expedientes
El Ministerio de Minas y Energia debe elaborar, difundir | X X | X
y evaluar un procedimiento documentado para la
conformacion de los expedientes (fisicos, electrénicos,
hibridos etc.).
Foliacién de | El Ministerio de Minas y Energia debe elaborar, difundir | X | X X
expedientes y evaluar un procedimiento documentado para la
foliacidn de los expedientes electrdnicos e hibridos.
El Ministerio de Minas y Energia debe definir los X X X

mecanismos y procedimientos de indizacién para los
expedientes electrénicos.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico.

2.5 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Nombre del Proceso: Transferencia

Descripcion del Proceso: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321

Conmutador {57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 210180
WWW.ImINenergia. gov.eo
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generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Tipo de
Requisito

A L F T

Plan de trabajo = El Ministerio de Minasy Energia debe adelantarunplan | X | X | X | X
transferencias de trabajo para mantener al dia la ejecuciéon de
transferencias primarias en los archivos de gestién

Transferencias de Definir y documentar los mecanismos para realizarlas X X X X
expedientes transferencias de expedientes electrénicos.

electronicos

Transferencias entre | Documentar el procedimiento para las transferencias | X X | X

entidades gue se efectlan en el marco del Decreto 29 de 2015.
Transferencias Realizar las transferencias secundarias producto de la | X X @ X
secundarias aplicacion de disposicion final de los documentos que

cuentan con TRD y TVD.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico.

2.6 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Nombre del Proceso:  Preservacion a largo plazo

Descripcidn del Proceso: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Tipo de
Requisito
AL F T
Sistema Integrado de | El Ministerio de Minas y Energia debe implementar el | X X X
Conservacion Plan de Conservacion Documental con sus respectivos

programas. (Se encuentra en el cronograma de
implementacion del PINAR)
Sistema Int'e’grado El Ministerio de Minas y Energia debe implementar el X X
de Conservacion Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo con sus

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321

Conmutador (57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 910180 A
WWW.ImINenergia. gov.eo
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respectivos programas. (Se encuentra en el cronograma
de implementacién del PINAR)

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico.

2.7 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Nombre del Proceso:

17

Disposicion de Documentos

Descripcion del Proceso: Seleccidn de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras
a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencion documental o en las tablas de valoracidn documental.

Aspecto / Criterio

Procedimiento

Eliminacion
Documentos

Seleccién
Documentos

de

de

Actividades a Desarrollar

El Ministerio debe difundir, implementar y evaluar el
procedimiento para la disposicidn final de los
documentos de archivo.

Realizar los procesos de aplicacion de disposicion final
gue se encuentran pendientes para los documentos
gue ya cuentan con instrumento de valoracién TRD o
TVD.

El Ministerio de Minas y Energia debe aplicar métodos
de muestreo estadistico para seleccionar Ia
documentacion representativa teniendo en cuenta:

Los criterios cuantitativos y cualitativos de la
documentacion.

e Volumen de la documentacion.

e Garantizar favorecer la conservaciéon de
documentos

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico.

2.8 LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION DE DOCUMENTOS

Nombre del Proceso: Valoracion

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321
Conmutador {57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 210180

WWW.ImINenergia. gov.eo
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Tipo de
Requisito
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X X
X X X
X X X
X X X
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Descripcidn del Proceso: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacidn o conservacion temporal o definitiva).

Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Tipo de
Requisito
AL F T

Procedimiento El Ministerio debe estandarizar el proceso de | X X | X

actualizacion de TRD frente a los cambios de estructura
organico funcional del Ministerio

Control de cambios Se debe elaborar el registro del control de cambios X X X
realizado a las Tablas de Retencion Documental.

Tablas de Valoracion Se debe finalizar el proceso de elaboracion y X X | X X
convalidacidn de las Tablas de Valoraciéon Documental.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico.

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co o
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321 W,
Conmutador (57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 910180 A
WWW.ImINenergia. gov.eo
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2. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Con el fin de implementar adecuadamente el Programa de Gestion Documental se ha definido el

cronograma para su desarrollo, alineado con las actividades del Plan Institucional de Archivos -

PINAR con el fin de armonizar las actividades de gestién documental.

Proceso

Planeacion

Produccion

ACTIVIDADES

Se debe articular el trabajo
colaborativo con los procesos
de tecnologia vy talento
humano para la ejecucion de
las actividades relacionadas
con el Programa de Gestion
Documental y el Plan
Institucional de Archivos.

Los responsables de la
elaboracion y actualizacién de
los procedimientos deben
incluir como requisitos los
lineamientos de los procesos
de gestiéon documental.
Elaborar, difundir y evaluar un
procedimiento documentado
para realizar el proceso de
planeacion de gestion
documental.

El Ministerio de Minas vy
Energia debe realizar el
seguimiento a los indicadores
formulados en el Plan
Institucional de  Archivos
PINAR para el proceso de
Gestion Documental
Actualizacion de los
Instrumentos Archivisticos
Implementar el Programa de
Formas y Formularios
Electrdénicos, de acuerdo con el
proyecto de implementacién
del modelo de gestion de

! Referencia un bimestre

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321

Mediano

11\2\3\4 5\6\1\2\3 4\5| 6

X [ X X X X[ XX X X X|X X

Conmutador (57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 210180 SRR .

WWW.ImINenergia. gov.eo
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Proceso

Gestion y Tramite de
Documentos

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321
Conmutador {57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 210180

WWW.ImINenergia. gov.eo

ACTIVIDADES

electrénicos
detallado en el PINAR

Actualizar el
recepcion de comunicaciones

documentos

proceso de

oficiales, incluyendo la
recepcion por medios y canales
digitales.

Implementar mecanismos de
accesibilidad y usabilidad para
la radicacion de
comunicaciones.

Optimizar la recepcién de
PQRSD por diferentes canales

Definir el  procedimiento
documentado para la
implementacion de
mecanismos de firmas

electrdnicas y digitales.
Actualizar los procedimientos
para la gestion y tramite de
documentos incluyendo los
documentos electrénicos.
Realizar seguimiento al
cumplimiento de las
restricciones de acceso vy
consulta de acuerdo con las
Tablas de Control de Acceso.
Realizar seguimiento y asesoria
al diligenciamiento de los
inventarios en archivos de
gestion

Elaborar, difundir y evaluar un
procedimiento documentado
indicando como identificar los
metadatos (de identificacion,
contexto, contenido y
estructura etc.) necesarios
para recuperar la informacion.

20
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Proceso

Organizacion

Transferencia

ACTIVIDADES

Consolidar y Actualizar el
inventario del Archivo Central

Elaborar, difundir y evaluar un
procedimiento documentado
para la conformacion de los
expedientes (fisicos,
electrdnicos, hibridos etc.).

Elaborar, difundir y evaluar un
procedimiento documentado
para la foliacion de los
expedientes electronicos e
hibridos.

Definir los mecanismos vy
procedimientos de indizacién
para los expedientes
electrénicos.

Adelantar un plan de trabajo
para mantener al dia la
ejecucion de transferencias
primarias en los archivos de
gestion

Definir y documentar los
mecanismos para realizar las
transferencias de expedientes
electrénicos.

Documentar el procedimiento
para las transferencias que se
efectian en el marco del
Decreto 29 de 2015

Realizar las transferencias
secundarias producto de Ia
aplicacion de disposicidn final
de los documentos que
cuentan con TRD y TVD.

Mediano

21
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En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co

Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321

Conmutador {57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 210180
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Proceso

Preservacion a Largo
Plazo

Disposicion
documental

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321

ACTIVIDADES

Implementar el Plan de
Conservacion Documental con
sus respectivos programas. (Se
encuentra en el cronograma de
implementacién del PINAR)

Implementar el Plan de
Preservacion Digital a Largo
Plazo con sus respectivos
programas. (Se encuentra en el
cronograma de
implementacion del PINAR)
Realizar los procesos de
aplicacion de disposicion final
que se encuentran pendientes
para los documentos que ya
cuentan con instrumento de
valoracion TRD o TVD.
(Eliminacidn, Seleccién)
Implementar y evaluar el
procedimiento para la
disposicion  final de los
documentos de archivo.

Aplicar métodos de muestreo
estadistico para seleccionar la
documentacion representativa
teniendo en cuenta:

Los criterios cuantitativos y
cualitativos de la
documentacion.

e Volumen de la
documentacion.

e Garantizar favorecer la
conservacion de
documentos

22

Corto Mediano Largo
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Proceso ACTIVIDADES Mediano
1'2|3/a]|5]6|1|2][3][4|5] &6
Valoracién Estandarizar el proceso de X

actualizacion de TRD frente a

los cambios de estructura

organico funcional del

Ministerio

Elaborar el registro del control X
de cambios realizado a las

Tablas de Retencion

Documental.

finalizar el proceso de X

elaboracion y convalidacién de
las Tablas de Valoraciéon

Documental.
Seguimiento y Realizar  seguimiento de X X X X X X X X X X X X
Mejora implementacion y

actualizacion del cronograma

El seguimiento a la implementacion del programa de gestion documental se encuentra
directamente relacionado con los indicadores del PINAR, relacionado con el indicador 6, como se
presenta en la siguiente tabla:

PROYECTO NOMBRE DEL METRICA UNIDADES META  FRECUENCIA FUENTE DE
INDICADOR INFORMACION

6 Implementacién = Avance de la  Numero de % 100% Mensual Informe de
Programa de implementacién | actividades Ejecucion
Gestion del Plan de  ejecutadas /

Documental Accion Ndmero de
actividades
programadas)
*100

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321

Conmutador (57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 210180 A
WWW.ImINenergia. gov.eo
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Con el fin de obtener un desarrollo adecuado del Programa de Gestién Documental se han definido

los siguientes programas para su implementacion.

Programa
Especifico

Programa de
Reprografia

Programa de

Objetivo

El objetivo general del programa es

Metas

Aplicar medio técnico a las

presentar las técnicas de reprografia que = series y subseries
existen actualmente y que garantizan la documentales cuya
conservacion de los documentos de disposicion se encuentra

caracter histérico y permanente del
archivo central y de gestion de Ila
entidad, las cuales también facilitan el
acceso para su consulta, evitando el
deterioro de la documentacion original.
A su vez, se indica que técnica es la mas
adecuada para el Ministerio, con base en
los instrumentos archivisticos Tablas de
Retencion Documental - TRD, Tablas de
Valoracion Documental - TVD y el
diagndstico integral de archivos de la
entidad.

Definir los lineamientos para el manejo

registrada en la TRD o TVD.

Evaluar el contenido de los

Documentos adecuado de los documentos especiales | soportes y la evaluacion
Especiales del Ministerio de Minas y Energia desde | materialidad de cada tipo
el punto de vista de la archivistica y la | de soporte.
conservacién, con el fin de mejorar su
gestidn, recuperacion, preservacion vy
acceso a la informacion.
Programa de El programa de documentos vitales Identificar y clasificar los
Documentos busca identificar, seleccionar y proteger documentos vitales
Vitales los documentos en un eventual caso de
desastre, de tal manera que se asegure
la continuidad de la operacién
Programa de Con la normalizacion de formas y Generar lineamientos para
Normalizacién formularios electrénicos se busca | la produccién de
de Formas y | propiciar un control adecuado de la | documentos electrénicos
Formularios produccién documental en medios

Electrdnicos

electrénicos, garantizando la fiabilidad y
autenticidad de estos, facilitando su
posterior recuperacion, y permitiendo el
aprovechamiento  de los  datos
consignados en estas formas vy
formularios.

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321

Conmutador (57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 910180 A
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Progr?fna Objetivo Metas
Especifico
Programa de El programa de documentos Fortalecer la integridad de
Gestion de | electrénicos tiene como objetivo alinear los documentos electrénico
Documentos la produccién de  documentos producidos al interior del
Electrénicos electrdnicos a las politicas del Ministerio Ministerio de Minas vy
segln los criterios y caracteristicas Energia
definidas en la norma y las guias
adoptadas para tal fin.
Plan de Se alinea al Plan Institucional de | Fortalecer las competencias
Capacitacion Capacitaciéon de funcionarios y

contratistas en temas de
gestién documental.
Programa de Se alinea a las auditorias realizadas por Tener un proceso medido y

Auditoria y la Oficina de Control Interno al proceso controlado, a través de
Control de Gestién Documental. procesos de auditoria vy
control.

5. ARMONIZACION CON OTROS SISTEMAS

El Programa de Gestion Documental se encontrard armonizado con los sistemas de Gestidn
Documental del Ministerio se integra con diferentes ejes buscando siempre tener varios puntos de
vista para aportar valor al negocio, los sistemas con los cuales se armoniza el siguiente programa
son:

PLAN O PROGRAMA ASOCIADO ALINEACION

Modelo Integrado de Se integra desde los Lineamientos a los procedimientos de

Planeacion y Gestidn gestion documental, como uno de los componentes de MIPG
desde la dimensidon de Informacion y comunicacion en las
politicas de Gestion Documental y Transparencia, acceso a la
informacién publica, con el propdsito de "Garantizar un
adecuado flujo de informacién interna, es decir aquella que
permite la operacién interna de una entidad, asi como de la
informacién  externa, esto es, aquella que e
permita una interaccién con los ciudadanos."

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321

Conmutador (57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 210180 A
WWW.ImINenergia. gov.eo
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PLAN O PROGRAMA ASOCIADO

ALINEACION
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Plan Estratégico Institucional

Estrategia de Racionalizacion
de tramites

Plan de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel

Plan para el cumplimiento de la
estrategia de Gobierno en
Linea.

Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Plan de Accién

Plan Institucional de
Capacitacion

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321
Conmutador {57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 210180 .

WWW.ImINenergia. gov.eo

El PGD se integra con el plan institucional desde la Estrategia
"Impulsaremos la transformacion organizacional y cultural
del sector para el logro de los objetivos de mediano y largo
plazo, haciendo uso eficiente de los recursos econémicos"
especificamente con la linea de accién "Fortalecer la gestién
institucional: Tradmites, transformacion digital, articulacion
intersectorial, satisfaccion del ciudadano, sistemas de
informacidn articulados, Gestion documental, gestiéon del
conocimiento, talento humano y clima
laboral/organizacional." a través de los lineamientos del
procesos documentales, enfocados a una transformacion
digital.

La Estrategia cuenta actualmente con 5 tramites inscritos,
estos tramites buscan migrar del medio fisico al medio
digital, el PGD se encuentra enfocado al disefio de
mecanismos y procedimientos para la produccidn, tramite,
organizacidon y conservacion de documentos en medios
digitales.

El PGD se alinea con la estrategia anti tramites, enfocado en
desarrollar mecanismos eficientes para la gestion y tramite
de documentos.

En lo referente a los logros del Plan "Tramites y servicios en
linea", el PGD se encuentra enfocado al disefio de
mecanismos y procedimientos para la produccidn, tramite,
organizacidn y conservacion de documentos en medios
digitales.

Uso de los elementos EPP para la ejecucidn de la operacion
en los depdsitos de gestion documental.

El PGD y el proceso de Gestién Documental se enmarcan el
objetivo "Fortalecer los procesos y servicios documentales
en el Ministerio" en las acciones de "Actualizar los
instrumentos y documentos técnicos de gestiéon documental.
Capacitacién en el marco de gestiéon documental.
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PLAN O PROGRAMA ASOCIADO ALINEACION

Auditoria y Evaluacion Seguimiento a la implementacién de los lineamientos de
gestiéon documental en todas las dreas del Ministerio de
Minas y Energia.

Plan Institucional de Archivos El PGD se encuentra enmarcado en el objetivo del PINAR:
Fortalecimiento de Instrumentos Archivisticos en el
Ministerio de Minas y Energia

5.1 PLANEACION

El Programa de Gestion Documental funciona en el marco del Sistema Integrado del Ministerio de
Minas y Energia, acogiendose a los estandares y lineamientos previamente establecidos para los
procesos, es suceptible de auditorias y seguimiento, adicionalmente las Tablas de Retencidn
Documental, buscan la estandarizacion de la clasificacién de los documentos que se producen en el
Ministerio, fudamentado en funciones, pero también alineado a los procesos y procedimientos
documentados de la entidad.

MNOLISFD 30 SYINILSIS

MODELO INTEGRADD DE PLANEACION Y
GESTION

FLIACIIN DE COMPROM 1505 LADDRALES

Diagrama 2 Articulacion de fos instrumentos de planeaciion

El Plan Institucional de Archivos y el Programa de Gestion Documental, se alinean en el
cumplimiento de objetivos con el Plan de accién del Ministerio.

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
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5.2 GESTION TECNOLOGICA,DE INFORMACION Y COMUNICACION

El proceso de gestion documental se apoya en herramientas tecnologicas para lograr una
administracién mds integral de los documentos fisicos y electronicos, asi como tambien para
optimizar procesos y agilizar el tramite que se realiza con cada uno de los documentos.

Este proceso se encuentra vinculado en el desarrollo del modelo de documentos electrénicos que
se encuentra en proyecto asociado al PINAR.

5.3 GESTION DE RECURSOS FiSICOS

Como parte de la optimizacién del proceso de gestidn documental, se busca ser eficiente en el uso
de los recursos, esto se vincula directamente con una conciencia ambiental hacia la reduccién del
consumo de papel, y la reduccién en la generacion de desechos.

5.4 GESTION DEL TALENTO HUMANO

El recuros humano es uno de los elementos mas importantes para lograr las etrategias propuestas
en el programa de gestién documental, por lo cual existe un eje de capacitacion fundamental, el
cual debe ser apoyado desde el Talento Humano para garantizar que el personal de gestién
documental se encuentre comprometido y motivado con la prestacidn de un servicio enfocado a los

usuarios.
En Minenergia todos los tramites son gratuitos.
Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co g o
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codigo Postal 111321 ‘3%!

Conmutador (57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 10180
WWW.ImINenergia. gov.eo
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ANEXOS
Anexo 1. Diagnéstico Integral de Archivo

El Ministerio de Minas y Energia es la entidad que tiene como misién “Formular y adoptar
politicas dirigidas al aprovechamiento sostenible de los recursos mineros y energéticos para
contribuir al desarrollo econédmico y social del pais". En los Ultimos afios ha venido desarrollando la
gestion documental en cumplimiento con la normativa nacional, especialmente lo definido en los
Decretos 1080 y 1081 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura", en lo referente a la administracion de archivo en las entidades del sector publico.

Teniendo en cuenta que instrumentos como el PGD y el PINAR se encontraban formulados hasta
la vigencia 2020 y que a la fecha se ha implementado la mayoria de las estrategias en un 100%, es
necesario generar nuevas versiones para las siguientes vigencias y que se encentra alineados con la
nueva plataforma estratégica del sector. Es asi como en los siguientes capitulos se expondra el
estado actual de gestién documental del Ministerio divido en; Aspectos administrativos, descripcion
de items como politica, procesos, instrumentos, presupuesto, recurso humano destinados al
desarrollo de la funcién archivistica. Infraestructura, identificacion del estado de instalaciones
fisicas, condiciones ambientales, mantenimiento y limpieza y atencién de emergencias. Finalmente
se encuentra el eje las caracteristicas de los documentos fisicos y electrénicos.

Este diagndstico es un documento anexo al PGD.

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321

Conmutador (57 1) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 10180 -
WWW.ImINenergia. gov.eo
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Anexo 2 Normograma

En normograma aplicado al PGD fue tomado del Modelo Integral de Planeacién y Gestion (MIPG)
del Ministerio de Minasy Energia, en el cual se realizé una actualizacién de las normas y regulaciones
mas recientes en materia de Gestién Documental, eliminando también aquella normatividad que
actualmente se encuentra derogada.

El normograma se presenta como un documento en Excel anexo al presente documento.

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codige Postal 111321
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Esta matriz presenta las responsabilidades de cada eje articulador en lo referente a la politica de

gestién documental.

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Comité Gn.J,po GE Oficina de
Institucional de Secretaria Eesianetly Usuarios laneacion
Actividad / Responsable s Grupo TIC Informacion P clon'y
Gestion y General . Internos Gestion
Desempefio VEATEDE] Internacional
e Ciudadano
Disefio del Programa de Gestion Documental I I C R I I
Aprobacién del Programa de Gestién Documental R A (o A C 1
Seguimiento y Control del Programa de Gestién Documental A C C R I I
Actualizacion del Programa de Gestién Documental A C C R C 1

L Es el ejecutor, el que se encarga de hacer la tarea o actividad. Atencién: este

# R - Responsible stakeholder no es responsable del resultado final, si de que la actividad asignada se
....... realice

Es el responsable de que la tarea esté hecha. No es lo mismo que la R, ya que no
tiene porqué ser quien realiza la tarea, puede delegarla. Sin embargo, es quien se
asegura que la tarea sea haga bien.

Es responsable de ver que la macro actividad se realice. Si se identifica a mas de una
A en una macro actividad, revisar si ésta deberia dividirse en dos. El objetivo es que
solo un stakeholder estd a cargo de una macro actividad.

Son las personas con las que hay consultar datos o decisiones con respecto a la
actividad o proceso que se define.

Es el Stakeholder que interacttia, escucha y habla, es consultado, teine una voz
activa y puede influenciar una decision particular.

# A — Accountable

A estas personas se les informa de las decisiones que se toman, resultados que se
producen, estados del servicio, grados de ejecucion, sobre una actividad en

particular. Una buena practica es crear un canal de comunicacion para
E retroalimentacidn

# I— Informed

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.
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La matriz de riesgos es una sencilla pero eficaz herramienta para identificar los riesgos mas

significativos inherentes a las actividades de gestién documental, tanto de procesos como en

servicios y aplicacién de instrumentos archivisticos. Esta permite identificar las acciones vy

estrategias para mitigar o manejar los riesgos asociados a la implementacién del Programa de

Gestion Documental.

La matriz de riesgos es un documento en Excel anexo al PGD, que detalla el andlisis de los siguientes

riesgos:
Numero del N . q
. Descripcion del Riesgo Categoria
Riesgo
1 Reestructuracion Organizacional durante la etapa de Riesgos de la
implementacion. organizacion.
2 Resistencia por parte de los funcionarios hacia el nuevo Riesgos de la
modelo de Gestidn Documental. organizacion.
3 Baja motivacion por parte de los funcionarios para la Riesgos de la
implementacién de los instrumentos. organizacién.
a Que el personal encargado del mantenimiento del Riesgos de la
inventario no cumpla con las directrices definidas organizacién.
5 Falta de comprensién o entendimiento erréneo sobre la Riesgos técnicos, de
aplicacion de los instrumentos de gestidon documental. calidad o ejecucidn.
6 Falta de competencias en la utilizacidon de herramientas Riesgos de la
de software organizacion.
Cambios abruptos de personal, lo que reduce la eficacia
7 de los procesos ya surtidos y limita la productividad del
equipo de trabajo Riegos de la organizacion
8 Insuficientes mecanismos de Seguridad y Respaldo de la Riesgos técnicos, de
Informacion calidad o ejecucion.
9 Nuevas leyes 9 normas que mjpllquen la modificacién Externo
del sistema de gestion documental
10 Antiguas practicas que se S|gueln r'eal|zando paralelas a Riesgos Organizacionales
las nuevas practicas
1 Riesgos técnicos, de
Que se sigan imprimiendo soportes y guardando copias calidad o ejecucion

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
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Numero del
Riesgo

Descripcion del Riesgo

Categoria

12

Los lideres no se involucran en el proceso

Riesgos Organizacionales

13

Que los funcionarios consideren que estan trabajando
mas mediante la implementacién de lineamientos e
instrumentos archivisticos

Riesgos Organizacionales

14

que el control de acceso a la informacidn dificulte la
realizacion de labores

Riesgos técnicos, de
calidad o ejecucion

15

Que los lideres no hagan suficiente control sobre el
cumplimiento de los procesos

Riesgos Organizacionales

16

que las personas dejen de archivar documentos por
pereza o desconocimiento

Riesgos Organizacionales

17

Que no se realicen las transferencias documentales de
forma oportuna

Riesgos técnicos, de
calidad o ejecucion

18

Que las personas no respeten los ANS para el préstamo y
devolucién de documentos

Riesgos técnicos, de
calidad o ejecucién

19

Que durante el proceso de préstamo de documentos se
extravien expedientes

Riesgos técnicos, de
calidad o ejecucion

Reporte cualquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co
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Anexo 5 Mapa de Procesos

Es la representacion grafica de la interrelacion de procesos en el Ministerio de Minas y Energia.
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Anexo 6 Cronograma de Implementacion

El cronograma de implementacién contempla el tiempo de ejecucién de las actividades establecidas
en la implementacion del Programa de Gestion Documental para las Vigencias 2021 — 2022, este
documento anexo al PGD se encuentra en formato Excel. Se debe realizar seguimiento a la ejecucién
de actividades y actualizacidn de tiempos en caso de ser necesario.

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.
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El siguiente cuadro presenta el presupuesto indicativo calculado a partir del recurso humano

requerido para el desarrollo de las actividades.

Presupuesto Indicativo de Implementacion Programa de Gestion Documental

Ne Eje de Implementacion 2021 2022
1.1| PLANEACION

Actualizacidn de Procesos e Instrumentos Archivisticos S 62.000.000
1.2| PRODUCCION

FOrCr:]ejzlrcimgseEllch;IrZTir;tsaC|on del programa de Formas y $ 37.800.000

Actualizacidn y Definicién de Procesos S 62.000.000 64.356.000
13 GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Actualizacién y Definicién de Procesos S 62.000.000 64.356.000

Capacitacion y Asesoria S 33.000.000 33.000.000
1.4 ORGANIZACION

Actualizacidn y Definicién de Procesos S 62.000.000 64.356.000
15 TRANSFERENCIA

Apoyo técnico en las transferencias S 26.450.000 64.356.000
1.6 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Implementacién del Plan de Conservacion Documental $ 50.500.000 $ 61.000.000

Implementacién del Plan de Preservacién Digital $204.703.660 $ 405.053.416
1.7 DISPOSICION DOCUMENTAL

Aplicacién Disposicion Documental *
1.8| VALORACION

Actualizacidn y Definicién de Procesos

S 62.000.000

64.356.000

*Nota: El valor de la aplicacién de disposicidn final debe evaluarse
cuando se tengan claros los volimenes de la documentacién objeto
de eliminacion, digitalizacion
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