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1. INTRODUCCION

La Agencia Nacional de Mineria creada mediante Decreto 4134 del 3 de noviembre de 2011, es “una agencia estatal
de naturaleza especial, del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y financiera, adscrita al Ministerio de Minas y Energia”; que
tiene como objeto “Administrar integralmente los recursos minerales de propiedad del Estado, promover el
aprovechamiento optimo y sostenible de los recursos mineros de conformidad con las normas pertinentes y en
coordinacion con las autoridades ambientales en los temas que lo requieran, lo mismo que hacer seguimiento a los
titulos de propiedad privada del subsuelo cuando le sea delegada esta funcién por el Ministerio de Minas y Energia
de conformidad con la ley”; y tiene la siguiente estructura para el cumplimiento de sus funciones (ver Anexo No. 1):

Presidencia.

Oficina Asesora Juridica.

Oficina de Control Interno.

Oficina de Tecnologia e Informacion.

Vicepresidencia de Contratacion y Titulacién.
Vicepresidencia de Seguimiento, Control y Seguridad Minera.
Vicepresidencia de Promocion y Fomento.

Vicepresidencia Administrativa y Financiera.

Es por esto que ha recibido fondos documentales de entidades liquidadas (Mineralco, Ecominas, Fondo de Fomento
del Carbon, Fondo Fomento Metales Preciosos, Carbobol, Ecocarbon y Minercol); Titulos mineros de distintas
Gobernaciones; archivos de gestion y fondos acumulados de Ingeominas; y algunos expedientes mineros que hasta
el momento eran administrados por el Ministerio de Minas y Energia.

Toda esta documentacion para el mes de diciembre de 2014, comprende aproximadamente 5.191ML de documentos
anélogos distribuidos entre la sede central y los Puntos de Atencion Regional (PAR), administrados de diferentes
maneras y con distintos niveles de organizacion, por ser procedentes de diferentes entidades publicas del orden
nacional y regional.

Por consiguiente, y de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” (Articulo 21), la
Ley 1712 de 2014(Articulo 15)' y el Decreto 2609 de 2012, la Agencia Nacional de Mineria ha disefiado y adoptado
el presente Programa de Gestién Documental (PGD), de acuerdo con sus necesidades de estandarizar y mejorar la
gestion de su informacion, con miras a la optimizacién y modernizacion de sus procesos.

Este Programa esta dirigido a todos los servidores, funcionarios y contratistas de la ANM, pues contempla las
politicas y directrices que deberan ser aplicadas en el corto, mediano y largo plazo para el disefio e implementacidn
de estrategias, programas, planes y proyectos, encaminados al mejoramiento de la gestion documental de la Entidad.

El PGD como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual, es aprobado por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo y esta armonizado con los otros sistemas administrativos y de gestion
existentes en la Entidad, dando alcance y cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

1 En estas leyes se establece que las entidades pUblicas deben elaborar y adoptar un Programa de Gestion Documental, el cual debera ser
adoptado en un plazo méximo de 6 meses a partir de la expedicion la Ley 1712 de 2014.
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Por dltimo, es importante resaltar que el PGD tiene consideraciones basicas de tipo administrativo, econémico y

archivistico, asi como aspectos de planeacion relacionados con la necesidad y elaboracion de un diagndstico y los
requisitos previos al PGD.
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2. ALCANCE

En desarrollo de la Ley 594 de 2000 y del Decreto 2609 de 2012, el PGD es un documento estratégico de la gestion
documental, en el cual se establecen el marco de accién de la ANM para lograr en el corto, mediano y largo plazo:
e Laimplementacién y el mejoramiento de la prestacion de servicios.
o Eldesarrollo de procedimientos en materia de gestion documental, con un lineamiento y criterios unificados.
e Laimplementacién de programas especificos del proceso de gestién documental.

Aplica para todos los tipos de informacion producida y/o recibida por la ANM, independientemente del soporte vy
medio de registro en que se produzcan, y que se conservan en:

Archivos en formato analogo, digital y electrénico.

Sistemas de Informacién Corporativos.

Sistemas de Gestion Documental.

Sistemas de Mensajeria Electrénica.

Portal, Intranet y Extranet.

Sistemas de Bases de Datos.

Disco duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas 0 medios de video y audio, y los demas que se
empleen en la ANM.

Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

e Tecnologias en la nube.

Y contempla las Politicas que en materia de Gestién Documental rigen a la ANM, en los siguientes temas:
o Estandares minimos para la gestién de la informacién.
o Creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion.
e Cooperacién, articulacién y coordinacién entre la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, la Oficina de
Tecnologia e Informacion, la Oficina de Planeacion y las oficinas productoras, con especial énfasis en la
Vicepresidencia de Contratacion y Titulacion y la Vicepresidencia de Seguimiento, Control y Seguridad minera.

Avenida Calle 26 No. 59-65 Piso 2, Bogota D.C.

www.anm.gov.co



http://www.anm.gov.co/

AGENCIA NACIONAL DE

MINERIA

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

3. OBJETIVOS

o Establecer las responsabilidades de las dependencias, los servidores publicos y el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.

o Establecer responsabilidades frente a la iniciativa cero papel y el programa de Gobierno en linea.
o Definiry desarrollar los componentes del Programa de Gestion Documental.
o Adoptar practicas archivisticas aplicando los principios de procedencia y orden original.

o Definir las herramientas o instrumentos archivisticos que seran implementados en el corto, mediano y largo
plazo en la ANM en el proceso de normalizacion de la gestion documental.

o Adoptar estandares que aseguren la conservacién a largo plazo de los documentos anélogos, digitales y
electrénicos, con especial énfasis en los que conforman el patrimonio documental de la nacién.

o Definir las politicas, principios y directrices para el disefio e implementacion de estrategias, programas, planes
y proyectos, enfocados al mejoramiento de la gestion documental.

o Disefiar e implementar estrategias encaminadas a la implementaciéon de procesos de descripcidon para la
consulta en linea de sus actos administrativos, contratos, licencias y demas expedientes, siempre y cuando no
tengan caracter reservado conforme la Constitucion o la ley?.

2 Acuerdo 005 de 2013, Articulo 15.
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4. GLOSARIO

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico o
cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

AGN: Archivo General de la Nacion. Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo documental
que lo integra y del que se le confia en custodia.

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y
a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacién en tramite, sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la documentacion
que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor
que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histdricos recibidos por donacién, depdésito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

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

Consejo Internacional de Archivos (CIA): Organizacién no gubernamental creada en 1948 para promover la
cooperacion, la investigacion y el desarrollo internacionales en todos los campos relacionados con los archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando
su integridad y estabilidad.

Contenido estable: Hace referencia a que el contenido del documento no cambia en el tiempo, de forma que
al ser consultado mediante una misma pregunta, solicitud o interaccion siempre se muestra al usuario el mismo
resultado.

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 y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que
implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.

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

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

Deterioro: Alteracién o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

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

Digitalizacién certificada: Es la digitalizacion que se hace con el cumplimiento y uso de estandares
previamente adoptados por organismos competentes y por el AGN, de acuerdo con las necesidades
particulares de cada Entidad o la naturaleza de los documentos y avalada por una instancia u organismo
autorizado. Es de aclarar que lo que certifica el proceso es el uso de estandares en su desarrollo y pueden ser
certificados por la misma Entidad de conformidad con las normas que sean expedidas por el organismo
competente

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracidn hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

Documento analogo: Documento con soporte en papel o similares.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por

una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.
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Documento digital: Documento producto del escaneo de documentos anélogos.
Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico 0 autografico o por sus rasgos externos
y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las
actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.
Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de su objeto social.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Fiabilidad documental: Se refiere a garantizar que el contenido de los documentos electrénicos de archivo es
una representacion completa, fiel y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos que testimonia y
por lo tanto, su caracter evidencial asegura que se puede recurrir a estos en el curso de posteriores operaciones
0 actividades.

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

Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura que su contenido
permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante
su creacion.

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

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos
indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan, secciones y series que los
forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos onomasticos,
toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafiados de referencias para su localizacién.

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

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la practica
archivistica.

Organizaciéon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcidn de
los documentos de una institucion.

PGD: Programa de Gestién documental.
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PINAR: Plan Institucional de Archivos.

Principio de procedencia: Los documentos producidos por la ANM y sus dependencias no se mezclan con
los de otras.

Principio de orden original: La disposicion fisica de los documentos respeta la secuencia de los tramites que
los produjo.

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

Tabla de retencién documental (TRD): 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.

Tabla de valoraciéon documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion.

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.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta
que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Vinculo archivistico: Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la procedencia,
proceso, tramite o funcién y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de

metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacién
documental a la que pertenece (serie, sub-serie 0 expediente).
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5. NORMATIVIDAD
5.1. LEYES
Ley 527 de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones”,
Ley 594 de 2000, “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Ley 734 de 2002, Codigo Disciplinario unico (Art. 34 numeral 1, 5y 22, Art. 35 numeral 8, 13y 21).

Ley 962 de 2005, Ley antitramites (Art. 3 inciso 3, Acceso a los registros y archivos de la Administracién puablica
en los términos previstos por la Constitucion y las leyes; y Art. 28).

Ley 975 de 2005, Ley de Justicia y Paz (Capitulo X “Conservacion de archivo” Art. 56 deber de memoria, Art.
Medidas de preservacion de los archivos, Art. Medidas para facilitar el acceso a los archivos).

Ley 1341 de 2009, “Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la
organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones —TIC—, se crea la Agencia Nacional
de Espectro y se dictan otras disposiciones’.

Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo”.

Ley 1450 de 2011, "Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014".
Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

5.2. DECRETOS

Decreto 254 de 2000, “Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las entidades publicas del orden
nacional’.

Decreto Ley 019 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica”.

Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestion documental para todas
las entidades del Estado".

Decreto 2578 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado”.
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Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas
las Entidades del Estado”..

Decreto 2693 de 2012, “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de Gobierno en
linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se
dictan otras disposiciones”.

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

Decreto 1515 de 2013, “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de
los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones”.

5.3. ACUERDOS

Acuerdo 005 de 1997 del AGN, “Por el cual se establecen los requisitos minimos para las personas naturales
o juridicas de derecho privado, que presten los servicios de organizacion de archivos, elaboracion de tablas de
retencion y almacenaje o bodegaje de la documentacion de las entidades publicas”.

Acuerdo 060 de 2001 del AGN, “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 038 de 2002 del AGN, “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000".

Acuerdo 042 de 2002 del AGN, “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

Acuerdo 002 de 2004 del AGN, “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados’.

Acuerdo 027 de 2006 del AGN, “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994’

Acuerdo 004 de 2013, “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental’.

Acuerdo 005 de 2013 del AGN, “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion

y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones”.
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Acuerdo 002 de 2014 del AGN, “"Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo 006 de 2014 del AGN, “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

5.4. CIRCULARES

Circular 002 de 1997 del AGN, “Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas tecnologias
en los archivos publicos”.

Circular 002 de 2009 del AGN, “Tablas de Retencion Documentar’.

Circular 002 de 2010, “Decisiones sobre la solucion tecnologica de apoyo al aplicativo de gestion documental
ORFEQ".

Circular 004 de 2010 de COINFO, “Estandares minimos a considerar en la implementacion de sistemas para la
gestion de documentos electronicos de archivo”.

Circular 002 de 2012 del AGN, “Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion documental”.

Circular externa 001 de 2012 del AGN, “Competencias del personal encargado del manejo documental y
archivistico de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas e inscripcion de proyectos
archivisticos en los planes de desarrollo”,

Circular 005 de 2012 del AGN, “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel’.
5.5. RESOLUCIONES INTERNAS

Resolucion 769 de 2013 de la ANM, “Por la cual se conforma el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo

y se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en la Agencia Nacional de Mineria y se tomas otras
determinaciones”.

5.6. NORMAS NTC E ISO
NTC 4095. Norma general para la descripcion archivistica.

NTC 4436. Informacién y Documentacion. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia
y durabilidad.

NTCGP 1000:2009. Norma técnica de calidad en la gestion publica.

ISO 9001. Sistema de Gestion de Calidad.
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e |SO 14721. Space data and information transfer systems - Open archival information system - Reference
model.

o SO 15489-1y 15489-2, sobre la gestion integral de los sistemas archivisticos, los archivos y los documentos
de archivo.

o IS0 18492. Long-term preservation of electronic document-based information. Estandar para la preservacién
digital a largo a plazo.

e |SO 19005-2. Document management -- Electronic document file format for long-term preservation -- Part 2:
Use of ISO 32000-1 (PDF/A). Uso e implementacion de la ISO 32000.

e |SO 23081-1:2006. Information and Documentation - Records management processes - Metadata for records.

e |SO 23081. Information and documentation -- Records management processes -- Metadata for records —
Conceptual and implementation issues. Guia internacional para la comprensién e implementacion de metadatos
en el marco de la NTC-ISO 15489.

o |SO 25964. Information and documentation - Thesauri and interoperability with other vocabularies*.

o NTC-ISO 27001, ISO 27002. Estandar para el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion SGSI.

e |SO 32000-1:2008. Document management - Portable document format®.

e MOREQ, Modelo de Requisitos para Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo®.

e Las demas definidas en la Circular 004 de 2010 del AGN.

3 Modelo de referencia aplicable a cualquier tipo de archivo, orientado a la preservacién de informacion a largo plazo, cubre ampliamente
aspectos del aseguramiento archivistico como la captura, almacenamiento, gestion de datos y difusion. Igualmente cubre aspectos clave como
la migracién digital a nuevos formatos y soportes basado en el modelo OAIS (open archival information system).

4 Part 1: Thesauri for information retrieval. Thesaurus vocabulario controlado y estructurado para recuperacion de informacion e
interoperabilidad con otros vocabularios. Recomendaciones para modelos de datos basados en formatos de intercambio, protocolos en
esquemas XML.

5 Part 1: PDF 1.7. Establece el formato PDF 1.7. como estandar formal abierto independizando completamente el formato del ambiente o

sistema de ejecucion, mejora soporte para firmas digitales (soporte para mecanismos de encriptacién mejorados), amplia soporte en formatos
JPEG2000 de conformidad con la ISO 15444, soporte para fuentes OpenType, consistencia con otros formatos estandar como PDF/X, PDF/E
o PDF/UA, entre otros.

6 Definido como requerimiento mediante Circular 002 de 2012 del AGN.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1. DEL COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

El Comité de Desarrollo Administrativo en lo que concierne a la gestion documental de la ANM tiene las siguientes
responsabilidades:

Conocer la normatividad archivistica que expida el AGN, el Ministerio de Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones y las demas Entidades con dicha facultad, con el fin de establecer y adoptar estrategias que
permitan su implementacion en la ANM.

Asesorar a la Presidencia de la ANM en la aplicacion de la normatividad archivistica.

Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan a mejorar la
gestion documental de la entidad.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Resolucion 769 de 2013 de la ANM, por la cual se conforma el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo.

Conocer y aprobar el Programa de Gestion Documental (PGD) de la ANM.
Aprobar el Plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra diferentes riesgos.

Acompafiar la implementacion del programa Gobierno en Linea, en lo referente a su impacto en la gestion
documental y de informacion.

Impulsar proyectos encaminados a la modernizacién de la funcién archivistica de la entidad, como la
incorporacion de tecnologias de la informacién en la gestion de documentos electrénicos de conformidad con
lo establecido en el Codigo de Procedimiento Administrativo y del Contencioso Administrativo.

Evaluary dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion en la Entidad teniendo en cuenta
su impacto sobre la funcién archivistica interna y la gestion documental.

Aprobar el alcance y las especificaciones técnicas del Sistema de Gestion Documental (SGD) para su
adquisicion e implementacion en la ANM.

Conocer y aprobar los proyectos de digitalizacion de documentos anélogos en la ANM.
Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos, propuestas relacionadas
con el mejoramiento de la funcién archivistica.

Aprobar las TRD y TVD de la entidad y enviarlas al AGN para su convalidacion y registro.

Hacer seguimiento a la implementacion de las TRD y TVD, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, en los aspectos relativos a la gestién documental.
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Responder por el registro de las TRD o TVD en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto
cree el Archivo General de la Nacion.

Elaborar Actas de las reuniones que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y determinaciones
tomadas.

Publicar en la pagina web de la ANM el Programa de Gestion Documental (PGD) dentro de los siguientes treinta
(30) dias posteriores a su aprobacion por parte del Comité de Desarrollo Administrativo, siguiendo los
lineamientos del Manual de Gobierno en Linea.

Aprobar en reuniones del Comité las eliminaciones documentales de archivos que por TRD han cumplido su
tiempo y disposicion final.

6.2. DE LAS OFICINAS PRODUCTORAS

Responder, custodiar y administrar los documentos producidos en cumplimientos de sus funciones durante el
tiempo que se encuentren en el Archivo de gestion.

Organizar los archivos y administrarlos conforme las TRD vigentes y los procedimientos de Calidad.

6.3. DE LA VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Responder, custodiar y administrar los documentos que se encuentren en el Archivo de central y Archivo
histdrico.

Dar lineamientos sobre los diferentes aspectos y componentes de la gestion de documentos de la ANM.
Disefar y asesorar la implementacién del PGD, asi como su revision y actualizacién minimo cada dos afios.

Apoyar en el disefio e implementacion del Plan de aseguramiento documental con miras a proteger los
documentos contra diferentes riesgos.

Hacer seguimiento y control del cumplimiento del PGD por parte de los funcionarios y contratistas de la ANM.

Elaborar, capacitar y apoyar en la implementacion de las TRD, TVD y Cuadros de Clasificacién aplicables a los
documentos de la ANM.

Disefar e implementar el Plan de limpieza, por medio de las empresas contratistas prestadoras del servicio de
aseo.

Disefar e implementar el Plan de emergencias y prevencion de desastres en archivos para cada una de las
sedes de la ANM, el cual debe estar alineado con el Plan de emergencias de la Agencia.

Construir y mantener actualizado el Programa de descripcién documental.
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Suministrar y adecuar depositos para los archivos de gestion, central e histérico que haya a lugar.

6.4. DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMACION
Coordinar los temas de la gestion documental relacionados con tecnologia de la informacién y comunicaciones.
Implementar acciones que garanticen la reproduccion de los documentos digitales y electrénicos a futuro.

Definir e implementar politicas que garanticen la seguridad, migracion, back up, custodia y acceso a los
documentos digitales y electrénicos que reposen en el SGD de la ANM.

Disefiar, implementar y hacer seguimiento a la gestion de comunicaciones oficiales por medios electronicos,
acorde con las necesidades de la ANM y las herramientas tecnoldgicas disponibles en materia de hardware,
software y redes.

Disefar y coordinar la implementacion del Programa de Seguridad de la Informacion con miras a proteger los
documentos contra diferentes riesgos.

Definir e implementar las Politicas de Seguridad de la Informacion aplicables a los archivos digitales y
electrénicos, asi como a las bases de datos que contengan informacién producida y recibida por la ANM en
cumplimiento de sus funciones.

Disefar e implementar el Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos de la ANM, en trabajo
conjunto con Participacién Ciudadana y Comunicaciones.

6.5. DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

Hacer seguimiento y control del cumplimiento del PGD.

6.6. DE PARTICIPACION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

Disefar e implementar el Programa de Normalizacién de formas y formularios electrénicos de la ANM, en trabajo
conjunto con la Oficina de Tecnologia e Informacion.

6.7. DE LOS JEFES DE OFICINAS PRODUCTORAS

Velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestién de su dependencia, sin
perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

Responder por la custodia de los archivos de gestion de la oficina a su cargo.
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Presenciar la entrega y recibo por inventario de los documentos y archivos cuando un servidor publico se retire
total o temporalmente de su cargo, firmando también el Acta de entrega y recibo.

Realizar las transferencias primarias, de acuerdo con los tiempos definidos en la TRD, el cronograma de
transferencias anual; y cumpliendo los criterios de organizacion documental prestablecidos.

Remitir para aprobacién del Comité las eliminaciones documentales de archivos que por TRD han cumplido su
tiempo y disposicion final.
6.8. DE LOS FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

Conocer y aplicar la normatividad que en materia de gestion documental se encuentre vigente.

Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo
su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién

indebidos.

Aplicar las normas que en materia de gestién de documentos, y tecnologias de la informacién y comunicaciones
que establezca el AGN y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Aplicar las directrices y lineamientos que en materia de gestion documental defina la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera, y la Oficina de Tecnologia e Informacién.

Recibir y/o entregar los archivos mediante Acta y debidamente inventariados cuando estos se vinculen,
trasladen o desvinculen de un cargo o contrato en la ANM, para garantizar la continuidad de la gestién publica.

Responder por los archivos que produzca en cumplimiento de sus funciones y/o se encuentren bajo su custodia.
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7. POLITICAS DE GESTION DE DOCUMENTOS E INFORMACION

La ANM tiene la responsabilidad y el deber de la adecuada conservacién, manejo y acceso de la documentacion
producida en cumplimiento de sus funciones, inclusive cuando contrate servicios de gestién documental’.

La ANM podré contratar la custodia de documentos de archivo de conservacion temporal, de acuerdo con lo
establecido en la tabla de retencién documental, exigiendo a los contratistas en el contrato que se suscriba el
cumplimiento de las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion, de acuerdo con lo estipulado en el
Decreto 1515 de 2013, articulo 14.

El Programa de Gestién Documental (PGD) esta en armonia con el Sistema de Gestion Integral, el Plan
Institucional de Archivo (PINAR), el Programa de Descripcién Documental, el Plan de Aseguramiento
documental, el Programa de Gestion de Documentos Digitales y Electrénicos, las politicas de Gobierno en linea,
la iniciativa Cero papel, la Politica de Seguridad de la Informacién de la ANM; y los demas programas, planes
y proyectos que implemente la ANM relacionadas con la gestion documental.

Los sistemas de informacién de la ANM garantizan la fiabilidad de los documentos electrénicos de archivo que
produzca y almacene en las bases de datos del sistema mismo o en el SGD de la ANM.

Los documentos producidos por el servidor publico en ejercicio del cargo son documentos publicos, por lo que
son propiedad del Estado.

Los documentos sin importar medio o soporte son organizados acorde con la TRD, los procedimientos de
gestién documental y la normatividad vigentes.

Los procesos de digitalizacion de documentos analogos estan orientados a la optimizacion de los procesos
misionales, mas no a la destruccidn o reemplazo de los documentos anélogos.

La digitalizacion tendra tres tipos de aplicacion, cada uno con diferentes caracteristicas y estandares®:
o Digitalizacion con fines de control y tramite.

o Digitalizacion con fines archivisticos.

o Digitalizacién con fines de contingencia y continuidad del negocio.

Los servidores publicos se comprometen a conocer y dar cumplimiento a la Constitucién Politica de Colombia
y normatividad que en materia de archivo sea expedida.

Los servidores publicos solamente dan acceso a los archivos a personal autorizado.

La gestion de los documentos producidos en la ANM respetan los principios de procedencia y de orden original
definidos en el Acuerdo 027 de 2006 del AGN.

7 Acuerdo 005 de 1997 del AGN, “Por el cual se establecen los requisitos minimos para las personas naturales o juridicas de derecho privado,
que presten los servicios de organizacion de archivos, elaboracion de tablas de retencién y almacenaje o bodegaje de la documentacion de
las entidades publicas”.

8 Circular 005 de 2012 del AGN.
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8. PRINCIPIOS

En cumplimiento con el Decreto 2609 de 2012 los principios de la gestién de documentos adoptados por la ANM son:

Planeacion. La creacion de los documentos responde estrictamente al cumplimiento de las funciones y mision
de la ANM.

Eficiencia. Los documentos producidos son los necesarios para el cumplimiento de los objetivos, la funcion y
desarrollo de un proceso en la ANM.

Economia. La produccién y gestién documental es evaluada regularmente con miras a la reduccién de costos
y economia.

Control y seguimiento. Los documentos que se producen y reciben tienen el debido control y seguimiento a
lo largo de todo el ciclo de vida.

Oportunidad. El acceso a la informacion es de forma oportuna y por las personas autorizadas para consultarlos
y utilizarlos.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracién y por lo tanto respaldan
las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

Disponibilidad. Los documentos estan disponibles independientemente del medio de creacion.

Agrupacion. Los documentos estéan clasificados acorde con las TRD vigentes, manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite estan vinculados entre si, permitiendo
su gestion como conjunto.

Proteccion del medio ambiente. La impresién y conservacion de los documentos analogos se orienta a los
documentos con valor legal y/o historico, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacién.

Autoevaluacion. Las dependencias de la ANM evaluan regularmente el PGD, los sistemas de informacion y
demas planes y programas relacionados con la gestién de documentos e informacién.

Coordinacién y acceso. Las areas funcionales trabajan coordinadamente garantizando la no duplicidad de
acciones frente al acceso y manejo de los documentos de archivo, y el cumplimiento de la mision de estos.

Cultura archivistica. Los jefes de las oficinas productoras colaboran con la sensibilizacion de su equipo de
trabajo en la importancia y valor de los archivos de la ANM.

Modernizacion. La ANM trabaja en el fortalecimiento de la funcién archivistica, a través de la aplicacion y el
uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
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Interoperabilidad. La ANM encamina sus esfuerzos en garantizar la interoperabilidad de sus sistemas con los
existentes en otras entidades publicas para permitir la transferencia y utilizacion de la informacién en tiempo
real, de manera uniforme y eficiente.

Orientacion al ciudadano. La ANM disefia e implementa estrategias dentro del Marco de Interoperabilidad
para el Gobierno en linea, facilitando la entrega de servicios en linea a ciudadanos.

Neutralidad tecnolégica. Los sistemas de informacién que adquiera la ANM para la modernizacion, eficiencia
y optimizacién de sus procesos, garantizan |a libre adopcién de tecnologias y estan en armonia con el desarrollo
ambiental sostenible.

Proteccion de la informacién y los datos. Las ANM garantiza la proteccion de la informacién y los datos
personales en los distintos procesos de la gestion documental.
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9. COMPONENTES DEL PGD

Grafico 1: Componentes del Programa de Gestion Documental

9.1. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
9.1.1. Produccion documental

La ANM en cumplimiento de sus funciones produce documentos en diferentes soportes 0 medios: analogos, digitales
y electronicos. Las especificaciones técnicas y produccion de los documentos deben garantizar el acceso y
preservacion de éstos durante el tiempo que defina la TRD; y ademas, se debe tener presente que todos los
documentos tienen valores primarios y solamente los que tienen como disposicion final “conservacién total” poseen
valores secundarios para la Entidad y la Nacion.

Se entiende por documentos con valores primarios, los que tienen valores administrativos, fiscales, legales y/o
contables por el tiempo que define la TRD en la fase de gestion y central; y pasado este tiempo, pierden por completo
su valor e importancia para ser conservados por la Entidad. Pasado ese tiempo son destruidos o eliminados
totalmente.

En cambio, los documentos con valores secundarios, son aquellos que tienen una importancia historica, cientifica y
cultural para la Entidad y/o la Nacién, por lo que deben conservarse por ser patrimonio documental.

De acuerdo con lo anterior, los documentos se clasifican en tres tipos conforme su soporte 0 medio de produccién;
y dependiendo de su valoracion, deben ser producidos con los siguientes requisitos minimos:

Tabla 1: Especificaciones de documentos analogos
| | CON VALORES PRIMARIOS | CON VALORES SECUNDARIOS |
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Soporte o Papel bond. ¢ Papel bond.
e Tamafio carta y oficio. e Tamafio carta y oficio.
o Gramaje minimo 70 g/m2. e Gramaje minimo 70 g/m2.
e pHentre 7.5y 10.0. e pHentre 7.5y 10.0.
Tinta o Estabilidad quimica. o Estabilidad quimica.

o |nsoluble en contacto con la humedad.
¢ No presentar modificacion de color.
o No transmitir acidez al soporte.

e Insoluble en contacto con la humedad.
¢ No presentar modificacion de color.
o No transmitir acidez al soporte.

Técnicas de

e Manuscrita.

e Manuscrita.

impresion e Fotocopiado. e Fotocopiado.
o Imprenta. o Imprenta.
o Impresion. o Impresion.
e Térmica (Fax).
Material e Se puede usar de manera controlada. e Se debe usar papel de sacrificio para
metalico separar el material metalico del papel.
Sellos o Se puede usar sello seco. e Se puede usar sello seco.
o Evitar el uso de sellos himedos. o No se puede usar sellos huimedos.
Tabla 2: Especificaciones de documentos digitales
CON VALORES PRIMARIOS CON VALORES SECUNDARIOS
Formato e PDF, preferiblemente. e PDF/A 1A, o versiones mejoradas que
garanticen el acceso y preservacion de la
informacién
Compresor * jpeg, preferiblemente. * jpeg.
Resolucion o Minimo 300 dpi, preferiblemente. e Minimo 300 dpi.
Color e Blanco y negro. e |gual al documento analogo.
o Escala de grises.
o Color.
CON VALORES PRIMARIOS CON VALORES SECUNDARIOS
Firmas o Aplicable en los casos que por la naturaleza | e Se recomienda el uso de firma digital, o
digitales 0 | del documento asi lo requiera. marca de agua, o cualquier otro mecanismo

marcas de agua

que garantice que es fiel copia del original,
pudiendo en caso fortuito por pérdida del
analogo llegar a reemplazarlo y hacer las
veces del original.

Estandares
para la
produccién

e NA.

e Como minimo debe cumplir con las Normas
ISO 19005 y 32000.
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Accesibilidad e | ¢ Se  deben hacer migraciones y | e Se deben hacer migraciones y
integridad actualizaciones de los archivos para | actualizaciones de los archivos para
garantizar el acceso, un contenido estable, garantizar el acceso, un contenido estable,
fiabilidad y forma documental fija durante el |  fiabilidad, forma documental fija y
tiempo que defina la TRD hasta su preservacion de manera indefinida en el
eliminacioén. tiempo.
Analogo vs. o Los documentos digitales no reemplazan el | e Los documentos digitales no reemplazan el
digital o anélogo del cual se produjo; sin embargo, | analogo del cual se produjo. Solamente en
electrénico se pueden hacer investigaciones | casos de accidente, desastre o siniestro
archivisticas para establecer en cuales | que se pierda el original, el documento
casos  podrian  reemplazarse  los | digital pasara a ser el original y prioritario
documentos analogos por los digitales. para conservar.
Tabla 3: Especificaciones de documentos electrénicos
CON VALORES PRIMARIOS CON VALORES SECUNDARIOS
Formato e Acorde con la naturaleza del documento | e Acorde con la naturaleza del documento
(.doc, .pdf, .xIs, iff, .jpeg, etc.). (doc, .pdf, xIs, .tiff, .jpeg, etc.). No
obstante, en la actualidad el unico formato
estandar es el PDF/A, por lo que es
recomendable conservar el documento
electrénico en este formato.
Compresor e NA e jpeg, para los PDF/A.
Resolucion e NA e Minimo 300 dpi, para los PDF/A.
CON VALORES PRIMARIOS CON VALORES SECUNDARIOS
Color e Blanco y negro. o |gual al documento analogo.
o Escala de grises.
e Color.
Firmas e Aplicable en los casos que por la naturaleza | e Se recomienda el uso de firma digital, o
digitales 0 | del documento asi lo requiera. marca de agua, o cualquier otro mecanismo

marcas de agua

que garantice su originalidad e
inalterabilidad en el tiempo.

Estandares o NA o Como minimo debe cumplir con las Normas
para la ISO 19005 y 32000.

produccion

Accesibilidad, | e Se deben hacer migraciones y | e Se deben hacer migraciones y
integridad  y | actualizaciones de los archivos para actualizaciones de los archivos para
fiabilidad garantizar el acceso, un contenido estable, garantizar el acceso y preservacion de

fiabilidad y forma documental fija durante el

manera indefinida en el tiempo.
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tiempo que defina la TRD hasta su
eliminacion.

e Los documentos electronicos producidos

mediante un sistema de informacion, deben
contener como minimo las siguientes
caracteristicas: Contenido estable, forma
documental fija, vinculo archivistico y
equivalente funcional.

Los documentos electronicos de archivo
deben cumplir como minimo los requisitos
para la presuncién de autenticidad
establecidos en el articulo 24 del Decreto
2609 de 2012, sin perjuicio de lo
establecido en las normas procesales.

Analogo vs.
digital o
electrénico

o El documento electrénico es Unico y

original, por lo que debe garantizarse su
preservacion y acceso durante el tiempo
que deben conservarse por TRD. En caso
de no ser posible, se deberd imprimir el
documento con las garantias que permitan
conservar la autenticidad y fidelidad del
documento cuando pase de electronico a

El documento electrénico es unico y
original, por lo que debe garantizarse su
preservacion y acceso durante tiempo
indefinido. En caso de no ser posible, se
debera imprimir el documento con las
garantias que permitan conservar |la
autenticidad y fidelidad del documento
cuando pase de electronico a anélogo.

analogo.

9.1.2. Unidades de conservacion

Se entiende por Unidad de conservacion “Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacion’. De acuerdo con esto, para los documentos analogos, son las cajas, carpetas,
sobres y demas sistemas de embalaje adecuados para su conservacion. En cuanto a los documentos digitales y
electronicos, seria asimilable el Sistema de Gestién Documental que administra los documentos, de manera tal que
garantiza su preservacion y acceso en el tiempo.

9.1.2.1. Documentos analogos

Los expedientes de la ANM se conforman por documentos analogos con las siguientes caracteristicas:

Tabla 4: Caracteristicas de expedientes

CARACTERISTICA DESCRIPCION
Ti e Documentos en formatos carta y oficio.
ipos de documentos

e Planos.
e Carta.

Formatos * Oficio.
¢ Medio pliego.
e Pliego.

Soportes e Papel Bond.
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¢ Papel termoquimico (fax)®.
o Papel copia 0 mantequilla.
e Cartulina.

o Papel periddico.

e Solubles e insolubles.

e Negra y color.

Tintas

De acuerdo con lo anterior, y teniendo en cuenta los tiempos de retencion y disposicion final de los documentos en
la TRD, se establecen las siguientes unidades de conservacién para la ANM:

Tabla 5: Unidades de conservacion

UNIDAD DE CONSERVACION uso
Caja X200 Para almacenar carpetas y resguardar el archivo de
agentes bioldgicos y contaminantes.
Carpetas oficio Para archivo institucional.
Carpetas cuatro tapas Para Solicitudes y Titulos mineros.
UNIDAD DE CONSERVACION uso
Sobres para planos Para archivar planos hasta formato pliego. Solamente
aplica cuando se cuenta con planotecas.
Fundas en polipropileno Para archivar planos en las carpetas de los
expedientes. Se usa funda por plano.

Ver Especificaciones técnicas en el Anexo No. 2.

9.1.2.2. Documentos digitales y electrénicos

Los documentos digitales y electrénicos que se produzcan o reciban en la ANM en cumplimiento de sus funciones,
deben ser almacenados y administrados por un Sistema de Gestion Documental (SGD) que permita recibir,
controlar, distribuir, administrar, consultar, preservar, dar disposicién final, mantener accesibles y disponibles, todos
los documentos digitales, electronicos y fisicos que se reciben o se producen en la ANM en cumplimiento de las
funciones que le fueron designadas en el Decreto 4134 de 2011.

Se proyecta como un sistema transversal a toda la organizacion, no solamente porque debe estar enfocado a
procesos, sino porque la normatividad vigente asi lo exige (Circular 002 de 2012 “un solo modelo para toda la
entidad, en el cual se atiendan los principios de procedencia, orden original, descripcion colectiva e integridad
archivistica de los fondos, a partir de agrupaciones documentales"). Igualmente, debe abarcar el ciclo vital del
documento, desde su produccién y permanencia en el Archivo de gestién, hasta su eliminacion o conservacién total
como Archivo histdrico de la ANM.

En ese mismo sentido, el SGD debe contar con mddulos parametrizables de acuerdo con los flujos documentales
que correspondan a los procedimientos contemplados en los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la
Agencia, con el fin de incorporar de manera intuitiva y expedita cualquier tipo de documento que se produzca o se

9 Los documentos en papel termoquimico deberan ser fotocopiados y reemplazados, teniendo en cuenta que la informacion se pierde en este
tipo de técnicas de impresion.
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reciba dentro de un procedimiento y al final lo asocie a una carpeta de archivo fisico y/o almacene en el repositorio
documental del sistema.

Desde el punto de vista de integracion y articulacion con los sistemas de informacién, como se ha mencionado
anteriormente el SGD debe disponer y controlar todos los documentos, expedientes y archivos que los demas
sistemas producen o controlan en la ANM, como es el caso del Sistema de Gestién Minera (GEMA).

El SGD debe contener, administrar, gestionar y asegurar el repositorio documental institucional de la ANM, de
acuerdo con las normas y estandares vigentes en cuanto a la seguridad y el respaldo de la informacion, consagradas
en la norma ISO 27000. También debe permitir los esquemas y parametros minimos para el uso de la firma digital
en los documentos electrénicos que se produzcan en la ANM.

Con base en lo anteriormente descrito, la Gestion Documental de la ANM se representa de la siguiente manera con
la implementacion del SGD:

ARCHIVO GESTION > ARCHIVO CENTRAL |:> ARCHIVO HISTORICO

ARCHIVOS TECNICOS

- ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS DEL SGD PARA PROCESOS NO MISIONALES

SERVICIO DE CORRESPONDERNCIA Y ARCHIVO

APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
I I
SISTEMA UNICO DE CLASIFICACION DE ARCHIVOS

Grafico 2: Gestion documental en la ANM

EI SGD debe parametrizarse a partir de una plataforma o software existente, con base en las necesidades de la ANM
y de los estandares y de la normatividad vigente; y debe tener como minimo los siguientes componentes:

e Servicios. Comprende las herramientas comunes para entidades publicas, que permiten gestionar actividades
ylo procesos de la ANM de manera electrénica, a saber:
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Correspondencia y archivo.
PQRS.

Contratacion institucional.
Financieros.

O O O O

e Médulos del Sistema. Comprende las funcionalidades del sistema organizadas en médulos que son aplicables
a todos los servicios del Sistema, a saber:

Radicacion.

Captura digital de documentos.

Administracion del Sistema.

Consultas, reportes y estadisticas.

O O O O

o Repositorio documental Institucional. Comprende la administracién y el almacenamiento ordenado y
clasificado de los documentos digitales y electrénicos producidos y recibidos por la ANM en virtud de sus
funciones, a saber:

o Repositorio para Archivos de gestion.
o Repositorio para Archivos central.
o Repositorio para Archivos histrico.

De acuerdo con lo anterior, el SGD se representa de la siguiente manera:

SERVICIO CORRESPONDENGIA Y ARCHIVO
SERVICIO PQRS
| SERVICIO CONTRATACION

m)

y SERVICIO LABORAL
<C
=
Z SERVICIO FINANGIEROS
75
o : :
3
2 | MODULO DE MODULO CAPTURA DIGITAL DE MODULO DE CONSULTAS,
L RADICACION ;= DOCUMENTOS ¢ REPORTES Y ESTADISTICAS
=
Z
<C
N L 3
S
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Por ultimo, el SGD debe cumplir como minimo con los siguientes aspectos:

(CIA).

Armonizar la gestion documental en ambiente fisico y electronico.

Atender los principios de procedencia, orden original, integridad de los fondos y descripcion colectiva.
Contemplar la administracién de los instrumentos archivisticos (Cuadros de clasificacion, TRD, TVD).
Considerar los procesos de transferencia primaria y secundaria.

Gestionar y controlar la eliminacién de documentos electrénicos.

Asegurar la conservacion de documentos electronicos a largo plazo.

Contemplar estandares internacionales avalados y sugeridos por el AGN y el Consejo Internacional de Archivo

o Las demas definidas en Especificaciones técnicas, Anexo No. 3.

9.1.3. Mobiliario

Teniendo en cuenta el tipo de documentacidn que recibe y produce la ANM en formato analogo?, el tipo de mobiliario
adecuado para el archivo es el siguiente:

Tabla 6: Tipos de mobiliario

TIPO UsSosS
Archivador  horizontal | Adecuado para las oficinas de jefes y almacenar de forma ordenada y por periodos
para oficina cortos de tiempo los expedientes que se encuentren en tramite.

Locker de 12 puestos

Adecuado para ubicar cerca a los puestos de trabajo y almacenar de forma ordenada,
segura y por periodos cortos de tiempo los expedientes que se encuentren en tramite
por parte de cada uno de los funcionarios y contratistas de las Vicepresidencias
técnicas.

Estanteria rodante

Adecuada para almacenar los expedientes en cualquiera de sus fases y que no se
encuentran en trdmite, préstamo o consulta. Sirve para optimizar espacios y
almacenar altos volimenes documentales, toda vez que la resistencia de las placas
sea igual o superior a 1200kg/m2.

Estanteria fija

Adecuada almacenar los expedientes en cualquiera de sus fases y que no se
encuentran en tramite, préstamo o consulta. Se sugiere usar en las edificaciones que
tienen las placas de los pisos con baja resistencia.

Planotecas Adecuada para almacenar los planos que adjunta el minero a los Informes técnicos de
los Titulos mineros.
Folderamas Adecuado para ubicar cerca a los puestos de trabajo y almacenar de forma ordenada

y segura bajos volumenes de archivo, como son los archivos administrativos que se
producen en las Regionales PAR.

Es importante que el mobiliario tenga un sistema de identificacién visual que permita ubicar la documentacion que
en él se encuentra, pensando en la rapida y facil ubicacién de la informacién en el momento de hacer salvamento
del material luego de un siniestro o desastre.

Ver Especificaciones técnicas de los diferentes tipos de mobiliario en el Anexo No. 4.

10 Para los documentos digitales y electronicos no aplica el item de Mobiliario del Sistema Integrado de Conservacion.
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9.1.4. Depositos de archivo

archivo andlogo'" debe almacenarse en depositos adecuados para la administracion y conservacion de los

documentos. De acuerdo con lo establecido en los Acuerdos del AGN, las edificaciones que albergaran archivo y los
depdsitos de archivo como tal, deben cumplir con los siguientes requisitos minimos.

9.1.4.1. Caracteristicas de la zona, del predio y la construccion

El terreno donde se encuentre la edificacion no tener riesgos de humedad subterrdnea o ser una zona
inundable.

La edificacion debe estar ubicada en zonas con condiciones ambientales adecuadas para la conservacion y
seguridad de la documentacion. No debe haber industrias contaminantes o posible peligro por atentados u
objetivos bélicos.

La edificacion debe estar en una zona preferiblemente cerca a las oficinas principales de la ANM.

Las placas y pisos de la edificacion para estanteria fija de 2,20m de alto deben soportar como minimo una carga
de 1200k/mt2. En caso de usar estanteria de doble altura o compacta deben tener una resistencia superior.
Los materiales de construccion y acabados de la edificacién deben ser ignifugos, de alta resistencia mecanica
y desgaste minimo por abrasion.

9.1.4.2. Caracteristicas del depdsito

Los corredores externos de circulacién deben tener como minimo 1,50 metros de ancho para permitir el
transporte del archivo en carretillas de carga y facilitar la evacuacion del personal y del material en casos de
emergencia y siniestros.

Los corredores internos de circulacion deben tener como 1 metro de ancho para permitir la manipulacion de las
cajas de archivo en la estanteria.

La iluminacion puede ser natural o artificial, previendo la instalacion de filtros UV y mantener los niveles de
iluminacion adecuados para la conservacion y preservacion de los documentos.

La luz artificial debe ser fluorescente y los balastros deben estar afuera de los depoésitos.

La radiacién luminica debe ser igual o menor a 100 lux.

La radiacion ultravioleta debe ser menor o igual a 75 u/lumen.

El depésito debe tener un sistema de ventilacion que garantice la renovacion de aire de una dos veces por hora
para mantener niveles estables y adecuados de humedad relativa y temperatura, y evitar que se depositen
esporas de agentes bioldgicos sobre la documentacion.

La ventilacién natural debe ir acompafiada de filtros de aire que impidan el ingreso de material particulado y
demés agentes contaminantes al interior del depdsito.

La ventilacion artificial debe ser permanente dia y noche a temperatura constante para evitar fluctuaciones en
las condiciones ambientales. En este caso se debe controlar los niveles de humedad, por el aporte que estos
sistemas dan al incremento de la humedad relativa.

La temperatura adecuada para la documentacién con soporte papel esta entre los 15y 20°C con una fluctuacion
diaria méxima de 4°C y una humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién diaria méxima del 5%.

" Para el caso de los archivos digitales y electronicos, seria asimilable el Data Center, del cual sus especificaciones técnicas son definidas
por la Oficina de Tecnologia e Informacién, dentro de las politicas de Seguridad de la Informacién.
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e La luz natural no debe ser directa sobre la documentacion, con el fin de evitar deterioro fisico — quimico e

incrementar los niveles de temperatura al interior de las unidades de conservacion.
o Las instalaciones eléctricas deben ser minimas con tomas fuera del depdsito.

9.1.4.3. Dimensionamiento y adecuacion del depésito

Para el dimensionamiento y adecuacién de un depdsito para archivo se debe tener como minimo la siguiente

informacion:

Tabla 7: Informacién necesaria para el dimensionamiento y adecuacion del depésito

periodo de 10 a 20 afios.

series documentales por su
comportamiento  particular,
los tiempos de retencion y la
disposicion final definidos en
la TRD.

INFORMACION A
FACTOR NECESIDAD CONSIDERACIONES OBTENER
Volumetria del | Se debe conocerelvolumen | Las  proyecciones  de | La capacidad total que debe
archivo. actual y proyectado en un | crecimiento varian entre las | tener el mobiliario a ubicar

en el deposito.

de cada uno para ubicar en
el depdsito.

anteriormente mencionados.

Tipos, soportes y | Se  debe conocer los | Los tipos de documentos | El tipo de mobiliario, acorde
medios del material | diferentes soportes, | que conforman las series | con el material documental,
de archivo. formatos, medios y tipos de | documentales pueden variar | ejemplo: Estanteria,

documentacion que se va a | de una a otra en su formato, | planoteca, cintoteca.

albergar en un depdsito de | soporte, medios y tipos.

archivo.

INFORMACION A
FACTOR NECESIDAD CONSIDERACIONES OBTENER

Volumetria y | Se debe establecer el tipo | Esta informacién depende | Area minima del deposito.
mobiliario. de mobiliario y cantidades | de los dos factores

El climadelazonay
las condiciones
ambientales de la
edificacion.

Se debe tener datos sobre
la humedad, la temperatura,
la ventilacion e iluminacion
de la edificacién para
identificar los factores de
riesgo.

Se debe conocer el clima y
condiciones ambientales de
la zona donde se encuentra
el edificio.

Las condiciones
ambientales y los agentes
contaminantes y biologicos
indicen directamente en la
conservacion o deterioro del
material documental,
habiendo para cada soporte
unos niveles y oxilaciones
permitidos diferentes.

Identificar los factores y
riesgos de deterioro.
Establecer las acciones
correctivas para garantizar
niveles de iluminacion,
humedad y temperatura
adecuados; y minimizar los
agentes que indicen en la
estabilidad fisico — quimica
del material de archivo.

Los factores y elementos minimos a tener en cuenta para el dimensionamiento y adecuacion de un deposito de

archivo son:
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Tabla 8: Factores para el dimensionamiento y adecuacién del depdsito

ELEMENTOS Y
FACTORES

DESCRIPCION

Suficiente area

Debe tener la capacidad de albergar todo el mobiliario requerido y tener espacios
adecuados de circulacion.

Mobiliario adecuado y
suficiente

Debe tener la capacidad para contener todo el material y en el mobiliario acorde a las
caracteristicas del material documental.

Ubicacién del | Los muebles deben estar distribuidos en el espacio de manera que permitan la

mobiliario circulacién de aire; y debe estar separada de los muros dejando un espacio minimo de
20 cm. entre éstos y la estanteria.

Deshumidificadores Para mantener niveles adecuados de HR y minimizar las fluctuaciones entre el dia y la
noche; y las diferentes épocas del afio (lluvia, sequia, efc.).

Medidores de | Para tener el histérico y tomar medidas preventivas y correctivas en estos factores

Humedad relativa (HR) | ambientales.

y temperatura

Extintores de CO, La cantidad suficiente acorde con las dimensiones del depoésito y la capacidad de
almacenamiento; el tipo adecuado; y ubicado en lugares de facil y rapido acceso al
interior del depésito. No se deben usar de polvo quimico o de agua para apagar
incendios donde hay documentacién.

ELEMENTOS Y :
FACTORES DESCRIPCION

Extractores de agua

En la eventualidad de tener como Unica opcion para almacenar archivo un depésito con
riesgo de inundacion por diferentes factores como humedad freética, goteras o estar
ubicado en zonas en inundables, se debe prever la instalacién y mantenimiento de
motobombas o extractores de agua.

Sefalizacion Se debe instalar la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencién de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Filtros UV En iluminacion natural y artificial.

Filtros en ventanas

Para contrarrestar el ingreso de agentes bioldgicos y contaminantes.

Carretilla de carga

Para el transporte de material de archivo.

Céamaras de seguridad

De uso permanente, con grabacion y con conexion a la central de la empresa de
vigilancia para su monitoreo y control.

Sistemas de alarma
contra incendio y robo

Con conexion a la central de la empresa de vigilancia para su monitoreo y control.

9.1.4.4. Plan de limpieza

El Plan de limpieza de depésitos de archivo debe estar encaminado a: 1) Reducir y controlar los niveles de agentes
contaminantes y biolégicos suspendidos en el aire y depositados en las diferentes superficies; y 2) Contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida laboral, por tener ambientes sanos y libres de agentes bioldgicos que afectan la

salud.
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De acuerdo con lo anterior, el Plan de limpieza que se disefie e implemente en la Agencia debe estar orientado a
tres elementos y deben ser ejecutados periédicamente en cada una de las sedes:

Unidades de
conservacion
y material
documental

Programa
de
limpieza

Mobiliario

Grafico 4: Programa de Limpieza

Su aplicacion debe hacerse a través del contratista que presta el servicio de aseo para las diferentes sedes de la
ANM; y debe estar disefiado con miras a la conservacion y preservacion del material documental.

Estos planes de limpieza deben propender por:

o Evitar el uso de agua o productos de limpieza que incrementan la humedad relativa en un espacio y son un
factor de riesgo de accidentes.

o Evitar el uso de escobas, brochas o plumeros que dispersan el polvo y demas agentes contaminantes en el
ambiente y las superficies.
Usar equipos industriales para aspirar los agentes contaminantes y particulas sélidas existentes en superficies.

o Usar equipos industriales que purifican el aire para limpiarlo de los agentes biol6gicos.

9.1.5. Plan de emergencias y prevencion de desastres en archivos
La informacion es el corazon de toda organizacion, evidencia y soporte de su quehacer y misién. Es por esto que la
informacién, sin importar el soporte 0 medio en que se encuentre, debe ser conservada, resguardada y protegida
para evitar su dafio o pérdida parcial o total. Igualmente, deben preverse acciones correctivas y de emergencia para
minimizar los dafios y garantizar que luego de un siniestro, desastre o accidente, se pueda continuar con las

actividades propias de la organizacion.

Para efectos de disefiar e implementar un Plan de emergencias y prevencion de desastres en archivos, s necesario
realizar un diagnéstico identificando los siguientes elementos:
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e Identificar y clasificar la informacion, de acuerdo con su nivel de importancia o criticidad para la continuidad del
“negocio” o funcionamiento de la organizacion luego del desastre o siniestro. Para esto se aplica la siguiente
tabla:

Tipo de informacion Prioridad
Misional
Laboral
Administrativa 3
De apoyo 4

e Identificar los factores de riesgo internos y externos, el impacto y frecuencia de cada uno, con el fin de
clasificarlos de mayor a menor importancia para atender y actuar de forma preventiva y correctiva.

o |dentificar los actores y organizaciones que en determinados casos pueden apoyar a la Agencia en la atencién
de un desastre o siniestro.

o |dentificar el personal custodio y/o responsable de la documentacion, pues son ellos quienes tienen
conocimiento de la ubicacion, volumenes e inventarios documentales, entre otros elementos importantes para
la planeacion y toma de decisiones antes, durante y después de un desastre o siniestro.

e Conocer el Programa de emergencias para cada una de las sedes liderado por el Grupo de Talento Humano,
con el fin de alinear ambos programas y aunar esfuerzos encaminados a la seguridad y atencion de
emergencias donde se ve comprometida no solamente la vida de las personas, sino también la informacion
producida por la organizacion.

e Conocer el Programa de Seguridad de la Informacion liderado por la Oficina de Tecnologia e Informacion, con
el fin de establecer acciones preventivas y correctivas para la informacion digital y electronica de la Entidad.

A partir de este diagnostico se debe disefiar e implementar el Plan, el cual debe contener los siguientes planes o
programas:

Prevencion de
desastres

Plan de
emergenciay

Documentos
vitales y
esenciales

Seguridad de
s la
prevencion informacion

de desastres

Asistencia a
emergencias
y siniestro
en archivos
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Grafico 5: Plan de emergencia y prevencion de desastres

9.2. UNIDADES DE INFORMACION DE LA ANM
La Ley 594 de 2000 en relacién con los procesos archivisticos, establece que la gestion documental dentro del
concepto de Archivo Total, comprende los siguientes procesos, que para efectos del presente programa estan

interrelacionados entre si y se desarrollan en las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del
documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico):

Archivo histérico

Produccién

Disposicion

final Recepcion

Conservacion Distribucion

Organizacion

Archivo central Archivo de gestion

Grafico 6: Procesos de la gestion documental
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La informacion que se produce y recibe en la ANM, sin importar el medio o soporte en que se encuentra, debe ser
gestionada conforme estos procesos y el ciclo vital del documento definido desde la disciplina de la archivistica, a
saber:

Tabla 9: Ciclo vital del documento

PROCESOS
FASE DESCRIPCION BN o B oSS | ARCHIVISTICOS
APLICADOS
Corresponde a los archivos que estan |e  Servicio de |e Produccién
W a cargo directamente de las oficinas correspondencia. e Recepcion
oo productoras, tanto en Bogota comoen |e  Procesos misionales. e Distribucion
=i, | lasRegionales (PAR)y los centros de |«  Procesos estratégicos. o Tramite
S o salvamento minero, durgnte_: el iempo | o Procesos de apoyo. e  Organizacion
< que el expediente esta vigente, en |,  procesos de evaluacion. |e  Consulta
tramite o consulta permanente.
Corresponde a los expedientes | De las oficinas productoras, |[e Consulta
cerrados o finalizados que luego del | una vez se ha cumplido su e Conservacion
tiempo de retencién definido por TRD | tiempo de retencion en el |o
. pasan a la segunda fase y deben | Archivo de Gestion.
= conservarse porque siguen vigentes
- los valores primarios relacionados con
S disposiciones  legales, juridicas,
Q presupuestales o administrativas.
T Eventualmente pueden ser
& consultados por personal de la ANM o
< desarchivados.
Este archivo se encuentra ubicado en
dos sedes en Bogota (SGC y UPME)
y otra parte en los PAR.
Corresponde a los documentos que | Del Archivo central, unavezha |e  Disposicion final
por sus valores secundarios deben | cumplido su tiempo de
o8 conservarse de forma permanente. retencion.
%\g Existen fondos documentales de
< = Carbocol, Mineracol, Ecocarbon,
< T Ecominas, Fondo de Fomento del
Carbon, Fondo Fomento Metales
Preciosos y Minercol.

De acuerdo con la naturaleza y funciones de la Agencia, existen dos Unidades de Informacién diferenciadas en la
ANM, a saber;
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Tabla 10: Unidades de Informacion de la ANM

TIPO DE ARCHIVO

DESCRIPCION

DISPOSICION FINAL - VALORACION

Archivos
Administrativos

Corresponden a los archivos de las

Oficinas productoras diferentes a las

Misionales, como son:

o Oficina Asesora Juridica y sus
respectivos Grupos.

e Oficina de Control Interno.

o Participacion ciudadana y
comunicaciones.

¢ Oficina de Tecnologia e Informacién
y sus respectivos Grupos.

o Vicepresidencia Administrativa y
Financiera y sus respectivos Grupos.

Existen series documentales que deben
ser conservadas parcial o totalmente por
tener valores secundarios.

Archivos Técnicos

Corresponden a los archivos de las
Oficinas productoras Misionales, como
son:

e Vicepresidencia de Contratacion y

Todos los documentos relacionados con
la  misién institucional son de
conservacion permanente por tener
valores secundarios.

Titulacion y sus respectivos Grupos.
o Vicepresidencia de Seguimiento y
Control y sus respectivos Grupos.
o Vicepresidencia de Promocidén vy
Fomento y sus respectivos Grupos.

Entre los meses de febrero y abril de 201412, se realiz6 el primer diagnéstico documental de los archivos existentes
en las diferentes sedes de la ANM, el cual contempla los archivos producidos por la Agencia desde su creacion, asi
como los expedientes recibidos de otras entidades como son:

o  Gobernaciones.

e Ingeominas.

o Ministerio de Minas y Energia.

e Fondos de Entidades liquidadas que se encontraban bajo custodia de Ingeominas.

Para diciembre de 2014 que se actualizé el diagnéstico de archivo, se evidencié que el principal volumen documental
se concentra en los Expedientes Mineros, pues corresponde al 76,9% de los 5.191ML de archivo existentes.

Tabla 11: Volimenes documentales al mes de diciembre de 2014

FECHA DEL ML ML ML
CLEe DATO GESTION | SEMIACTIVO | CENTRAL | TOTALES
Fondos acumulados Agosto 166,75 166,75
Archivo administrativo Agosto 278,5 72,25 11,25 362
Archivo entidades
liquidadas Agosto 395,75 395,75

12 Para la fecha de cierre del diagndstico estaba pendiente por recibir archivo inactivo en Valledupar y Bucaramanga.
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Archivo técnico Agosto 27 245 272
Titulos PIN Noviembre 311,75 311,75
Solicitudes y Titulos Septiembre y

mineros Noviembre 2840,15 779,25 64,25 3683,65
TOTAL 3457,4 1018,25 716,25 5191,9

9.3. NORMALIZACION

La Normalizacion documental en el marco del Programa de Gestién Documental, esté enfocada a:

La estandarizacion de los procesos archivisticos.

La simplificacién de tramites y racionalizacién de recursos.

La adopcién e implementacién de la TRD. La formacién de archivos segun el ciclo vital del documento (Gestién,
Central e Historico).

Identificacion de los procesos y los flujos de informacion.

Implementacion y seguimiento.

Para lo anterior, la ANM durante el proceso de implementacion del PGD formulara y adoptara lo siguiente:

Mapa de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la
entidad.

Cuadro de clasificacion.

Tablas de Retencién Documental.

Tablas de Valoracién Documental.

Inventarios Documentales.

indices u Hojas de control para los Titulos mineros, Historitas laborales y las demas series que se identifique la
necesidad del control individual de los documentos que contiene un expediente13.

Programa de Documentos vitales y esenciales.

Programa de Seguridad de la Informacion.

Programa de Gestion de documentos digitales y electrnicos.

Programa de Normalizacién de formas y formularios electrénicos.

Programa de Descripcion Documental.

Programa de Reprografia.

Programa de Archivos descentralizados.

Plan Institucional de Capacitacion.

Programa de Auditoria y Control.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.

Los planes y programas que forman parte del Programa de Gestion Documental son adoptados e implementados en
la ANM en el marco del Sistema de Gestion de Calidad y MECI, para darles una vision integral y en concordancia
con las politicas, directrices, mision y vision de la Entidad.

13 Acuerdo 005 de 2013, paragrafo Articulo 15.
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9.3.1. Mapa de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad

El mapa de procesos de la ANM es el siguiente, el cual se encuentra publicado en Isolucion:

Grafico 7: Mapa de procesos ANM a noviembre de 2013

1 MAPADEPROCESOS = @ A sevcamcons

Estratégicos

INTERESADAS

CSYAYSAYALNISTLHYA SHT A NOIDIVS LS

Cada macroproceso tiene sus respectivos procesos con caracterizacién, manuales, instructivos y procedimientos,
para un total de 151 documentos a abril de 20114 que se encuentran socializados y publicados en la Intranet de la
Entidad. En estos documentos se encuentran los diagramas de flujo en donde se observa la produccién y flujo
documental aplicable para cada uno de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacién de la ANM.

Los procesos que han sido identificados y documentados en el SGC, responden a las funciones de las unidades
administrativas de la ANM, creadas por el Decreto 4134 de 2011y la Resolucion 206 de 2013.

Tabla 12: Caracterizaciones de procesos - abril de 2014

NO. | cODIGO NOMBRE

1 APO1-C-001 | Adquisicién de bienes y servicios

2 APQO3-C-001 | Gestion financiera

3 APO2-C-001 | Caracterizacion administracion de bienes y servicios

4 APO5-C-001 | Caracterizacién del proceso

5 APQ7-C-001 | Caracterizacion del proceso

6 EST1-C-001 | Planeacion Estratégica

7 MIS3-C-001 Generacidn de titulos mineros

8 MIS6-C-001 | Gestidn integral de la informacion minera

9 MIS7-C-001 Caracterizacion Atencion Integral y Servicios a Grupos de Interés
10 | MIS4-C-001 Gestion integral para el seguimiento y control a los titulos mineros
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11 |EST2-C-001

Caracterizacion Gestion integral de las Comunicaciones y Relacionamiento

12 | MIS5-C-001

Seguridad Minera

13 | APO6-C-001

Gestion juridica

14 | EVA1-C-001

Evaluacién, control y mejora

15 | MIS1-C-001

Delimitacion y declaracion de areas y zonas de interés

16 | MIS2-C-001

Gestion de la inversion minera

17 | APO4-C-001

Administracion de tecnologias e informacién

Los procedimientos, instructivos y formatos que actualmente regulan la gestion documental de la Entidad se
encuentran publicados en Isolucion y han sido elaborados por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, para
el cumplimiento por parte de los funcionarios y contratistas de la Agencia. Son revisados periédicamente con miras
al mejoramiento continuo. Estos documentos establecen lineamientos para las diferentes etapas de la gestién de
documentos, a saber:

Tabla 13: Etapas de la gestion de documentos

ETAPAS

DESCRIPCION

Creacion

Los documentos producidos y recibidos por la Entidad son evidencia de procesos y
procedimientos planificados y documentados.

Mantenimiento

La Oficina de Tecnologia e Informacién con el apoyo técnico de la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera, define los requisitos del Sistema de Gestion Documental para
mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los documentos, asi como sus
metadatos.

ETAPAS

DESCRIPCION

Difusion

Se establecen los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion, clasificacion de acceso
y visualizacion de los documentos en cada uno de los procesos y documentos del Sistema
de Calidad.

Administracion

Se definen en los procedimientos que permiten administrar todas las operaciones relativas a
los documentos, tanto funcionalmente como dentro del Sistema de Gestion Documental, o
cualquier sistema de informacion.

Ademas de lo anterior, también definen los procesos de la gestién de documentos:

Tabla 14: Procesos de la gestion de documentos

PROCESOS

DESCRIPCION

Planeacion

Los documentos publicados en Isolucion establecen para los diferentes procesos la planeacion
y generacion de los documentos de la entidad. Igualmente, comprenden la creacion y disefio
de formas, formularios y documentos, anélisis de procesos y su registro en los sistemas de
informacion y gestion documental usados en la Entidad.

En la TRD, la disposicion final y retencion se definié a partir de la valoracién de las series y
subseries documentales, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico que las produce.

Produccion

En los documentos publicados en Isolucion se establecen las actividades que soportan la
produccion o ingreso de los documentos, formato y estructura, finalidad, area competente para
el trdmite, proceso en que actua y los resultados esperados.

Gestion y
tramite

En los documentos publicados en Isolucion y los Sistemas de Informacidn vigentes, se definen
y aplican las actuaciones necesarias para el registro, vinculacién a un tramite, distribucion o
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delegaciones, descripcion, disponibilidad, recuperacion y acceso a los documentos, el control
y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Organizacion

Se definen el conjunto de actividades para ordenar, clasificar, identificar y describir los
expedientes y/o acceder a ellos fisicamente o mediante un Sistema de Informacion; de acuerdo
con la TRD y el procedimiento de gestion documental y procedimientos relacionados con la
materia, publicados en Isolucion.

Transferencia

Se establecen en el respectivo procedimiento las acciones requeridas las hacer la transferencia
de los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del
formato de generacion, la migracién, refreshing, emulacion o conversién, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Disposicion de
documentos

Definida en la Tabla de retencion documental y en las Tablas de valoracién documental que se
elaboren para los fondos documentales recibidos de Ingeominas (Servicio Geoldgico
Colombiano).

Preservacion a

Son las acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar

largo plazo su preservacion en el tiempo, sin importar medio o soporte y forma de registro o
almacenamiento.
PROCESOS DESCRIPCION
Valoracion Se ve reflejado en la Tabla de Retencién Documental de la ANM, a partir del analisis de cada

una de las series y subseries documentales, desde la planificacion de los documentos y por
medio de la identificacion de los valores primarios y secundarios; con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final.

De acuerdo con las necesidades que se vayan presentando y en miras al desarrollo e implementacion del PGD, se
iran elaborando nuevos documentos para ser publicados en el Sistema de Gestidn Integral de la Agencia,
encaminados a la normalizacion de la produccion, gestion y administracién documental.

9.3.2. Cuadro de Clasificacion

En el afio 2013 se elaboré el Cuadro de Clasificacion, junto con la primera versidén de TRD de la Agencia.

9.3.3. Tabla de Retencion Documental

En el afio 2013 se elabord la primera versién de TRD de la Agencia, aprobada en Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo; y remitida al Archivo General de la Nacién para su concepto y validacion en enero de 2014.

9.3.4. Tabla de Valoracion Documental

En el afio 2014 finalizé la entrega de los fondos documentales de la liquidada Ingeominas por parte del Servicio
Geoldgico Colombiano, a los cuales se les realiza la respectiva valoracion documental y disposicion final.

9.3.5. Inventarios documentales
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En cumplimiento con la normatividad vigente, se definié el formato unico de inventario de la ANM, el cual fue
publicado en lIsolucion; y socializado con los funcionarios y contratistas con funciones de archivo para su
implementacién a partir del afio 2014.
9.3.6. Indices y Hojas de control
En cumplimiento con la normatividad vigente, se identificaron las series documentales que requieren el control a nivel
de tipo documental, a saber:

e Titulos mineros.
e Historias Laborales.

Los formatos son disefiados por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera con las Oficinas productoras; y
posteriormente, socializados y publicados en Isolucion.

9.3.7. Programa de documentos vitales y esenciales
Este programa debe disefiarse y desarrollarse partiendo de la base que forma parte integral del Plan de emergencia
y prevencion de desastres, descrito en capitulos anteriores.

9.3.8. Programa de Seguridad de la Informacion

Este programa debe disefiarse y desarrollarse bajo el liderazgo de la Oficina de Tecnologia e Informacién, teniendo
como base los siguientes criterios minimos:

Estar acorde con las politicas del PGD.

Adoptar las Politicas que en materia de seguridad de la informacién se definan para la ANM.

Contener los requisitos descritos en la ISO 27000 “Seguridad de la informacién”, con miras a una futura
implementacién de la misma en la ANM.

Formar parte integral del Plan de emergencia y prevencion de desastres, descrito en capitulos anteriores.

9.3.9. Programa de gestion de documentos digitales y electrénicos
Este Programa se define en el marco de los Sistemas de Informacion y el Sistema de Gestion Documental que la
ANM adquiera para la produccion, administracidn, acceso, preservacion y consulta de los documentos digitales y
electronicos que se produzcan y reciban en cumplimiento de las funciones de la Institucion; por lo que es disefiado,
socializado e implementado por la Oficina de Tecnologia e Informacién, y en concordancia con las Politicas de
Seguridad de la Informacion.
Este Programa debe construirse y aplicarse a partir de las siguientes directrices:

o Los sistemas de informacion de la ANM garantizan la fiabilidad de los documentos electrénicos de archivo que
produzca y almacene en las bases de datos del sistema mismo o en el SGD de la ANM.
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Los documentos sin importar medio o soporte son organizados acorde con la TRD y procedimientos de gestion
documental vigentes.

Los procesos de digitalizacién de documentos analogos estan orientados a la optimizacion de los procesos.

El SGD de la ANM integra la administracion de los documentos anélogos, electrénicos y digitales.

Los sistemas de informacion y el SGD garantizan la autenticidad, integridad, contenido estable, fiabilidad
documental, forma documental fija, disponibilidad, legibilidad (visualizacién), interpretacion, confidencialidad y
conservacion a largo plazo de los documentos digitales y electronicos, independientemente de las tecnologias
utilizadas en la creacion y almacenamiento de los documentos.

El SGD de la ANM es compatible con el SGD del AGN, en concordancia con lo dispuesto en los Decretos 2578
y 2609 de 2012.

Los documentos digitales y electronicos almacenados en el SGD no son modificables, salvo casos
excepcionales conservando las respectivas evidencias, versionamiento del documento y/o metadatos.

Los documentos digitales y electronicos tienen sus respectivos metadatos, aplicando los estandares definidos
por el Consejo Internacional de Archivos (CIA) y lo dispuesto en el articulo 30 del Decreto 2609 de 2012.

La digitalizacién de los documentos misionales es Digitalizacion certificada14.

Es importante tener presente en el desarrollo e implementacion de este Programa que los procesos de digitalizacion
de documentos analogos deben ser aprobados por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, cumpliendo
con los siguientes requisitos minimos:

El proyecto debe contemplar la organizacion de los documentos analogos conforme la TRD y las normas de
archivo vigentes; el escaneo, indexacidn, almacenamiento digital, control de calidad y administracion; y la
administracion y almacenamiento del archivo analogo.

El alcance y finalidad del proceso debe ser claro para cada serie 0 subserie documental que seré digitalizada.
El costo — beneficio del proceso debe conducir a un progreso y evolucion de las funciones misionales de la
Entidad.

La digitalizacién de documentos misionales debe garantizar el uso y preservacion en el tiempo.

Los documentos digitales producto de la digitalizacién deben almacenarse con una estructura de directorios
homologable a la estructura del archivo analogo.

Igualmente, La gestion documental de archivos digitales y electronicos debe cumplir con los siguientes criterios desde
su produccion hasta su disposicion final:

Aseguramiento de los documentos.

Aplicacién de los procesos archivisticos.

Seguridad.

Preservacion.

Acceso, integridad, confiabilidad y disponibilidad.

Adopcion de estandares que aseguren la preservacién a largo plazo de los documentos.

1Ver numeral 4 de la Circular 005 de 2012 del AGN “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales
electronicas en el marco de la iniciativa cero papel”.
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9.3.10. Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos

La Oficina de Tecnologia e Informacion en trabajo conjunto con Participacién ciudadana y comunicaciones debe
disefiar, implementar y socializar este Programa encaminado a la normalizacion de las formas y formularios
electrénicos que sean adoptados por la ANM, partiendo de los siguiente criterios minimos:

o Debe aplicar a todos los formatos y formularios electronicos de la ANM, tanto para uso interno como externo.

o Debe propender por su aplicacién en todas las plataformas y sistemas de informacion de la ANM, exceptuando
los casos que por licenciamiento o limitaciones del software no lo permita.

o Debe aplicar a todos los formatos y formularios electronicos que la ANM disponga en la intranet y pagina web
institucional.

9.3.11. Programa de Descripcion Documental

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 19 del Acuerdo 005 de 2013, la ANM construira y mantendra actualizado
el Programa de descripcidon documental, el cual se compone de:

e  Guia del Fondo documental.

o Descripcién documental de la serie documental Titulo minero y las demas que se definan, de acuerdo con las
Areas de descripcién definidas en el Acuerdo 005 de 2013 del AGN, Articulo 18, literal c).

o Inventarios documentales de los archivos existentes en gestion, central e histdrico (ver 9.3.4.Inventarios
Documentales).

e indices para algunas series y subseries documentales como son: Titulos mineros e Historias laborales (ver
9.3.5.Indices y Hojas de control).

9.3.11.1.Guia
La ANM levantara la Guia del Fondo documental de la ANM y los fondos documentales de las entidades liquidadas
de las cuales se recibié archivo: Mineralco, Ecominas, Fondo de Fomento del Carbon, Fondo Fomento Metales

Preciosos, Carbobol, Ecocarbon y Minercol; de acuerdo con lo establecido en el articulo 8, literal a) del Acuerdo 005
de 2013 del AGN.

9.3.11.2. Descripcion documental series

Se realizara la Descripcidon documental de series que por sus valores primarios y secundarios deban tener esta
herramienta archivistica aplicada. Se define como prioritaria la serie documental Titulo minero, y las deméas que se
identifiquen a futuro de acuerdo con las Areas de descripcidn definidas en el Acuerdo 005 de 2013 del AGN, Articulo
18, literal ).

9.3.12. Programa de Reprografia
La ANM cuenta con un Instructivo de Reprografia que se encuentra publicado en el Sistema de Gestién de Calidad,

enfocado al servicios de fotocopiado. En cuanto a la digitalizacién, en el PGD se han definido las especificaciones
técnicas de los documentos digitales producto de la digitalizacion.
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9.3.13. Programa de archivos descentralizados

Este programa esta enfocado a la creacion del archivo centralizado de gestion de expedientes mineros, el cual
contempla los siguientes aspectos:

Infraestructura.

Depdsitos.

Mobiliario.

Estudio de mercado arriendo o compra del inmueble.

Diagnostico y volumetria del archivo con proyecciones de crecimiento.

De acuerdo con las necesidades de la ANM podra ampliarse al Archivo central.

9.3.14. Plan Institucional de Capacitacion

La Agencia cuenta con un Plan Institucional de Capacitacion, el cual es responsabilidad del Grupo de Talento
Humano y debe contemplar en su plan de capacitacion anual temas de gestion documental, acordadas de manera
conjunta con el Grupo de Servicios Administrativos.

9.3.15. Programa de Auditoria y Control

El Grupo de Servicios Administrativos en trabajo conjunto con el Grupo de Control Interno debe trabajar en la
formulacion y cronograma de actividades anual para la implementacién de un Programa de Auditoria y Control en
materia de gestion documental.

Actualmente esta funcién se ejerce desde el Grupo de Control Interno, sin embargo, en el proceso de implementacién
del PGD debe ser adoptado igualmente por el Grupo de Servicios Administrativos.

9.3.16. Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

El Decreto 2609 de 2012 establece en el Articulo 8 “Instrumentos archivisticos” el Plan Institucional de Archivos -
PINAR', el cual es un instrumento que permite planear, hacer seguimiento y articular la funcion archivistica con los
planes estratégicos de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades. Comprende no solamente
los procesos de gestion documental en las diferentes etapas (gestion, central e histdrico), sino los fondos
acumulados, la administracion de los archivos, entre otros temas. Aunque no es de obligatorio cumplimiento, es una
herramienta valiosa de planificacion archivistica.

15 En Agosto 27 de 2014 el AGN informa en su pagina web la publicacién del Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos —
PINAR.
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ANEXOS
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ANEXO No. 1: ESTRUCTURA DE LA AGENCIA NACIONAL DE MINERIA - DICIEMBRE DE 2014
DECRETO 4134 DE 2011

Consejo Directivo

Natalia
Gutiérrez Jaramillo

Jorge Alberto - i Gustavo Mauricio
Hernandez ayes Martinez Perdomo
\ ercia de Vicepresidencia
y Fomento (E) Adrinistrative y Finanders (E)
70
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ANEXO No. 2: UNIDADES DE CONSERVACION
1. Especificaciones técnicas caja X200

Tipo: Caja X200

Material: Cartén corrugado troquelado.

Resistencia del carton a la compresion vertical: 790 kgf/m.

Disefio: Tipo nevera, semiplegado, rectangular, sin orificios. Debe abrir de derecha a izquierda (para el
preimpreso debe tenerse en cuenta esta especificacién).

Sentido del corrugado: En la caja armada debe ser vertical.

Dimensiones exteriores de la caja armada vista de frente: Alto 27cm, Ancho 21cm y Profundidad 40cm.
Recubrimiento interno: La caja en su interior debe tener un recubrimiento que impida la acidificacion por
contacto.

Preimpreso: Ubicado en la tapa de la caja, en tinta negra estable a la humedad y al agua. El disefio y
dimensiones estan definidos por Sistema de Gestién Integrado.

Identificacion 1: El cartdn debe tener un sello de garantia o calidad, de dimensiones no mayores a 9cm x 5¢m,
en tinta negra estable a la humedad y al agua, ubicado en la cara posterior de la caja armada. Con este el
proveedor garantiza que el material y la resistencia solicitados son los ofrecidos.

Identificacion 2: El fabricante debe marcar su producto con un preimpreso de medidas no superiores a 6¢cm x
4cm. Debe ser en tinta negra estable a la humedad y al agua. Debe ubicarse en la cara posterior de la caja
armada. Y debe tener los datos: Fabricado por, Nombre o Logo, teléfono, Ciudad y mes y afio.

Nota: Aplica para todos los documentos tamafio carta y oficio que se archivan en carpetas.

2. Especificaciones técnicas carpeta oficio

Material: Cartdn Kraft. El cartén no debe desprender material particulado al contacto; y debe tener igual
terminado por ambas caras: Pulpa de coloracién homogénea y sin textura.

Gramaje: Igual o mayor a 270gr/m2.

Capacidad: 200 folios.

pH: Igual o superior a 6.0.

Los cortes y grafados deben ser perfectos y esquinas redondeadas.

Preimpreso: Ubicado en la tapa anterior, cara externa, cuadrante inferior derecho; en tinta negra estable a la
humedad y al agua El disefio y dimensiones estan definidos por Sistema de Gestion Integrado.

Identificacion 1: El fabricante debe marcar su producto con un preimpreso de medidas no superiores a 3cm x
2cm. Debe ser en tinta negra estable a la humedad y al agua. Debe ubicarse en la tapa posterior, cara externa,
zona inferior central. Y debe tener los datos: Fabricado por, Nombre o Logo, teléfono, Ciudad y mes y afio.
Debe usarse con gancho legajador plastico.

Disefio y dimensiones de la carpeta (vista exterior de la carpeta):

Avenida Calle 26 No. 59-65 Piso 2, Bogota D.C.

www.anm.gov.co



http://www.anm.gov.co/

AGENCIA NACIONAL DE

MINERIA

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

22cm 2,5cm 3cm 2lem

Wwage

llustracion 1: Carpeta oficio
Nota: Aplica para todos los expedientes, exceptuando los Titulos mineros.

3. Especificaciones técnicas carpeta de cuatro tapas

Esta compuesta por dos tapas externas de diferentes dimensiones, dos tapas internas iguales, y un fuelle de tela
que une a tres de ellas.

TAPAS EXTERNAS
o Material: Carton kraft. El cartdn no debe desprender material particulado al contacto; y debe tener igual
terminado por ambas caras: Pulpa de coloracién homogénea y sin textura.
Calibre: 0.9.
pH: Igual o superior a 4.0
La tapa externa posterior debe tener una aleta grafada cada 2cm quedando 10 espacios definidos.
El exterior de ambas tapas debe estar plastificado.
Identificacion 1: El fabricante debe marcar su producto con un preimpreso de medidas no superiores a 3cm x
2cm. Debe ser en tinta negra estable a la humedad y al agua. Debe ubicarse en la tapa posterior externa, por
la cara plastificada. Y debe tener los datos: Fabricado por, Nombre o Logo, teléfono, Ciudad y mes y afio.
o Disefio y dimensiones de las tapas externas:

Tapa externa posterior Tapa exierna antenor
24.5m 24,5%m

—— ——
b
Alto de ambas tapas

35,5cm
‘[Aleta 2.5cm
—

20cm
llustracion 2: Carpeta cuatro tapas - tapas externas

TAPAS INTERNAS
e Material: Cartulina Propalcote de baja densidad, color blanco (preferiblemente ambas caras con acabado mate).
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Gramaje: Igual o superior a 300gr/m2.

pH: Minimo 7.0

Preimpreso: Ubicado en la tapa anterior interna de propalcote, en el cuadrante inferior derecho; en tinta negra
estable a la humedad y al agua; de dimensiones 15cm x 15cm. Disefio igual al de la carpeta de alas plegadas.

Disefio y dimensiones de las tapas internas anterior y posterior:
Z4cm

i5cm

—_—
2,5cm

llustracion 3: Carpeta cuatro tapas - tapas internas

FUELLE DE TELA
Las tapas externas (en carton kraft) y la tapa anterior de las internas (en propalcote), deben estar unidas por medio
de un fuelle con las siguientes caracteristicas:

Capacidad: 200 folios, dado por el fuelle que debe expandirse hasta 3cm.

Material: Tela coleta, color caqui para la parte externa, con las dimensiones 6¢cm x 35,5¢cm.

Papel kraft en la parte interna, con las dimensiones 6¢cm x 35,5¢cm.

La tapa anterior interna (en propalcote) se une al fuelle con dos tiras de tela coleta de 5¢cm x 35¢cm, cada una
adherida por una cara, las cuales deben empezar en la linea del grafado, de manera que las perforaciones para
el gancho legajador queden doblemente reforzadas con la tela.

Adhesivo para el armado: Debe tener alta capacidad de adherencia.

La tapa posterior interna queda suelta y no se encuentra sujeta al fuelle.

Nota: Aplica para los Titulos mineros. Debe usarse con gancho legajador plastico.

4. Especificaciones técnicas sobre para planos

Sobre en cartulina con apertura en la parte superior sin pestafia de cierre, en tamafio medio pliego o pliego, para
almacenar planos.

Material: Cartulina Propalcote de baja densidad, color blanco (preferiblemente ambas caras con acabado mate).
Gramaje: Igual o superior a 300gr/m2.

pH: Minimo 7.0

Capacidad: 10 planos.

Los cortes y grafados deben ser perfectos y esquinas redondeadas.

Disefio del sobre (vista exterior):

Avenida Calle 26 No. 59-65 Piso 2, Bogota D.C.

www.anm.gov.co



http://www.anm.gov.co/

AGENCIA NACIONAL DE

MINERIA

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Apertura en la parte superior

Preimpreso

Largo

Ancho

llustracion 4: Sobres para planos

Dimensiones para planos hasta de medio pliego: Largo 52cm x Ancho 72cm.

Dimensiones para planos mayores a medio pliego y hasta pliego: Largo 102cm x Ancho 72cm.

Preimpreso: Ubicado en la tapa anterior, cara externa, cuadrante superior izquierdo; en tinta negra estable a la
humedad y al agua. El disefio y dimensiones estan definidos por Sistema de Gestion Integrado.

5. Fundas el polipropileno

Material: Polipropileno.

Color: Transparente.

Calidad: Copy Safe para mayor transparencia y evitar que la tinta se adhiera a la funda.
Formato: Tamafio carta u oficio.

Legajado: Refuerzo y perforaciones en el borde izquierdo.

Grosor: 80 micras.

Avenida Calle 26 No. 59-65 Piso 2, Bogota D.C.

www.anm.gov.co



http://www.anm.gov.co/

AGENCIA NACIONAL DE

MINERIA

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

ANEXO No. 3: SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las especificaciones técnicas del SGD definidas en trabajo conjunto entre la Vicepresidencia Administrativa y
Financiera y la Oficina de Tecnologia e Informacion son las siguientes:

1. Aspectos generales

El SGD debe como minimo:

Cumplir con los estandares y la normatividad Colombiana relacionados en el item 3. NORMATIVIDAD Y
ESTANDARES del presente Anexo Técnico.

Haber sido clasificado dentro del cuadrante superior derecho del "Magic Quadrant for Enterprise Content
Management” de ECM emitido por Gartner Group, como lideres-visionarios en los reportes de Octubre de 2012
y/o de Septiembre de 2013.
Ser la ultima version del software que haya salido al mercado en el momento de iniciar la segunda fase.
Ser robusto, flexible y parametrizable.
Contener todas las funcionalidades que requiera el SIGM.

Gestionar expedientes digitales y electrénicos, desde su creacion hasta su disposicion final, asi como su
catalogacién, administracién y archivo, siguiendo los parametros nacionales e internacionales definidos al
respecto.
Tener las interfaces y documentacion en idioma espafiol.

Contemplar estandares que permitan preservar a largo plazo los documentos digitales y electronicos, teniendo
en cuenta los siguientes criterios:

o Elaseguramiento de los documentos en todo su ciclo de vida.

o Los procesos archivisticos dentro del concepto de archivo total.

o Laseguridad de los documentos e informacion.

o Lapreservacion de los documentos electrénicos producidos o recibidos en particular, aquellos que hagan
parte del patrimonio documental del pais.
El acceso, la integridad, la confiabilidad y la disponibilidad de los documentos e informacion.

o La adopcion de estandares apropiados que aseguren la preservacion a largo plazo de los documentos

electrénicos de archivo.

Entregar un sistema que responda a las especificaciones legales, funcionales, procedimentales y técnicas
definidas en el presente documento y a las identificadas en la fase de CONSULTORIA; y que se rija por las
mejores practicas en gestion documental y desarrollo de software.

Proveer tramites y servicios en linea dirigidos, de acuerdo con el andlisis y caracterizacion previa de sus
usuarios.
Cumplir con los estandares de accesibilidad, interoperabilidad y usabilidad web que defina el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones para tal fin.
Contribuir a la implementacion de mecanismos tendientes a promocionar los tramites y servicios prestados por
medios electronicos para incentivar su uso, medir el nivel de satisfaccion de los usuarios para su mejoramiento
y, en general, ejecutar acciones que permitan la apropiacion, la mejora continua y la calidad de los mismos de
acuerdo con los lineamientos que sobre la materia defina el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

O
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2. Aspectos técnicos

Soportar motor de base de datos Oracle 11g o superior, cuyo licenciamiento es administrado por la Entidad.
Proveer una interfaz de usuario grafica via WEB preferiblemente utilizando HTMLS.
Ser parametrizable y escalable segun las necesidades de la ANM, sin ningdn tipo de restriccion o limite en su
crecimiento y evolucion. Asi mismo, debera permitir posteriores ajustes, de acuerdo con los cambios en la
normatividad y los procesos de la ANM.
Garantizar el acceso y ser compatible con equipos portatiles, PC, dispositivos maviles.
Hacer uso de los navegadores mas utilizados en las versiones mas recientes (Internet Explorer, Firefox Mozilla,
Google Chrome, Safari) para usuarios internos y externos, utilizando protocolos estandares.

Integrarse al portal web y/o intranet de la Agencia Nacional de Mineria, permitiendo gestionar la documentacién
soporte de los servicios que el usuario interno y externo requieran, de acuerdo con el rol, perfiles y permisos
que tengan cada usuario.

Incluir un BPM completamente integrado con la plataforma ofertada para los procesos basados en flujo de
trabajo de papel y orientado al sistema electronico. Debe permitir, medir y modelar flujos de procesos definidos
en la plataforma de manera grafica y bajo metodologias conocidas.
Permitir una adaptacion rapida a los cambios de reglas (motor de reglas).
Usar el concepto de contenido activo, y los procesos de negocio deben poder ejecutarse con base en los
cambios de la metadata de documentos, en los cambios en el estado del ciclo de vida del documento y en
general respondiendo a las necesidades de la ANM.
Permitir la administracién de los documentos digitales y electrénicos de la ANM, integrada a los componentes
de BPM, radicadores de entrada y salida de documentos y administracion documental en las diferentes fases
del ciclo vital del documento (gestion, central e historico).
Responder y alinearse a la Arquitectura empresarial de la entidad.

Permitir la carga, gestion y administracion de documentos digitales y electrénicos de archivo y bases de datos
de diferentes formatos.
Tener las interfaces necesarias, amigables e intuitivas para el uso del SGD por parte de usuarios internos y
externos de la ANM.

Permitir la personalizacion de las interfaces graficas del SGD de acuerdo con los estandares de la organizacion
(logos, colores institucionales, fuentes, entre otros). Igualmente, debe contar con altos estandares en disefio y
disponer de iconografia propia del sector y de la ANM.
Contar para todos sus modulos, funcionalidades y servicios con ayudas que faciliten la utilizacién del sistema'y
sirva como instructivo que detalle paso a paso como se debe adelantar un tramite y/o una actividad.

Incluir el &rbol de contenido para mejor ubicacion y seleccién de la ayuda requerida.

Prestar servicio de soporte, transformacion y migracion de documentos digitales y bases de datos existentes
en la ANM, de forma ordenada y masiva, es decir, el cargue en lote (batch) de documentos al repositorio
documental.

Implementar procesos electronicos, digitales y de seguridad; y la auditoria de la informacién con los mas altos
estandares internacionales; todo de conformidad con lo previsto en las especificaciones técnicas.

Incluir la gama completa de un ECM y usar el concepto de contenido activo de ECM. Los procesos de negocio
se deben poder ejecutar con base en:

o Cambios en la metadata de documentos.

o Cambios en el estado del ciclo de vida del documento.

o Cada vez que se agregue un documento a la plataforma de ECM.
Validar los usuarios del SGD contra el Directorio Activo de la entidad, utilizando el mismo usuario de red y
contrasefia, validando el rol asignado del usuario que se esta autenticando.
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e Soportar minimo 900 usuarios internos y soportar todo el flujo de informacion externa de aproximadamente
13.000 usuarios, con la concurrencia que se identifique en la fase de Consultoria.
o Contemplar los siguientes aspectos:
o Garantizar la integridad de los fondos a partir de agrupaciones documentales (expedientes, series, sub-
series), manteniendo el vinculo archivistico de los documentos.
o Armonizar la gestion documental en ambiente fisico y electronico.
o Atender los principios archivisticos: procedencia, orden original, integridad de los fondos y descripcién
archivistica.
o Contemplar la administracion de los instrumentos archivisticos (cuadros de clasificacion, TRD y TVD).
Considerar los procesos de transferencia en aplicacion de las TRD.
o Gestionar y controlar la eliminacién de documentos digitales y electronicos de archivo, de acuerdo con la
disposicion final y retencion definida en la TRD.
o Asegurar la conservacion de los documentos digitales y electrénicos a largo plazo.
o Gestionar los tiempos de retencion, disposicion final y transferencias documentales (funcionalidad de
transferencias documentales a través del concepto de eventos).
o Conservar el historico de los documentos eliminados, mediante la creacion de Metadatos de Eliminacion.

o

3. Aspectos operativos

¢ Integrar un esquema de generacion de notificaciones electronicas basadas en parametros legales, técnicos y
procedimentales; y en cada caso realizar las operaciones de generacién de documentos o reportes del caso y
su administracion documental respectiva por medios electronicos.

o Utilizar la infraestructura que posee la ANM referidos a la red corporativa de datos, estaciones de trabajo y
servidores. No obstante, en caso de requerirse infraestructura tecnolégica y de comunicaciones adicional a la
existente, ésta se debera dimensionar para la operacion del SGD.

e Prever la compatibilidad con cualquier tipo de marca de impresora de codigo de barras, de scanner de alto
volumen de digitalizacion (+80 ppm), de impresoras de alto volumen y plotter, y los demas equipos y dispositivos
moviles existentes y que se proyecten a futuro ser implementados en la ANM.

o Parametrizar el SGD de acuerdo con la metodologia y estandares de desarrollado e implementacién que defina
la ANM de conformidad con las mejores practicas internacionales.

o Tener la capacidad de exportacion del contenido y los metadatos a aplicaciones de bases de datos, XML y
repositorios de contenido.

e Permitir manejo de esquemas de virtualizacion de los Componentes que la integran.

e Generar logs de auditoria y sus respectivos reportes, sobre las transacciones y eventos que se generan dentro
del uso de las funcionalidades y operaciones ejecutadas en el SGD.

o Permitir su instalacion en un servidor de aplicaciones que soporte estandares de arquitectura empresarial.

e Tener la capacidad de ser configurada en Alta Disponibilidad tanto para las bases de datos, BPM, como los
diferentes Componentes del SGD. La arquitectura de alta disponibilidad debe garantizar que no se presenten
fallas durante la ejecucion de procesos automatizados.

e Ofrecer el soporte necesario que provea el mecanismo para correccion de bugs, fixes y actualizaciones durante
la ejecucion del proyecto para todos los modulos provistos por el fabricante como para las parametrizaciones
que se ejecuten.

o  Permitir que los usuarios puedan almacenar y diligenciar localmente plantillas electronicas que posteriormente
puedan ser cargadas al SGD para su procesamiento y almacenamiento.

e Contener la funcionalidad de definir taxonomias (clasificacion documental a partir de la TRD), realizar
busquedas de documentos y/o expedientes y asociar contenido relacionado.
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e Tener un tiempo de respuesta oportuno, de acuerdo con la naturaleza de cada una de las transacciones y lo
establecido en la fase de CONSULTORIA.

e  Permitir la generacién automatica de documentos estructurados a partir de formatos y/o plantillas electrénicas,
quedando almacenado en formato PDF.

o Permitir el uso de marcas de agua, logo institucional, sellos de calidad, codigo QR, firmas digitales y el rétulo
de radicacion en la generacién de los documentos oficiales de salida que se generen en la entidad, segun la
definicién que haga la ANM y el Contratista en la fase de CONSULTORIA.

¢ Implementar soluciones de autenticacion y firma electrénica, notificacion electrénica, firma digital y actos
administrativos electronicos segin sea requerido en cada uno de los tramites, servicios, procesos y
procedimientos internos.

o Permitir usar mecanismos de firma que utilicen medios electronicos en la generacion de documentos, cuando
los mismos requieran garantizar su autenticidad, integridad y no repudio.

e Proveer la posibilidad de parametrizar desde la definicién de un tramite si sus derivados de radicacién de salida
deben ser publicados en el Portal de la ANM, sacando una copia del documento oficial y pegandolo en el
repositorio que la entidad defina para tal fin.

e Tener un buscador que facilite el acceso rapido a los documentos.

o Contener manejo de tablas de busqueda (lookup tables).

o Implementar soluciones de pago en linea y estampado cronol6gico en los tramites y servicios que lo requieran
de acuerdo con el analisis y caracterizacion previa de sus usuarios.

4. Aspectos de integracion

o Garantizar la interoperabilidad e interfaz entre todos los médulos que conformen el SGD.

e Ser compatible con las aplicaciones, software y/o sistemas de informacién existentes en la ANM - Sistema
Integral de Gestion Minera (SIGM), Contraprestaciones Econdmicas, Web Safi, Registro Unico de
Comercializadores Mineros (RUCOM), Isolucion, entre otros —, para lo cual debe realizar el respectivo
diagnostico y definir los mecanismos de integracion de manera automatizada. Sin embargo, los adicionales que
surjan como resultado de la etapa de andlisis deberan ser incluidos.

e Permitir su integracién con sistemas de informacion externos de la ANM, a través de Web Services o bus de
integracion. Esto aplica para el intercambio de informacion con otras entidades que suministren informacién o
insumos para los procesos no misionales de la entidad.

e Ser compatible con el correo electronico institucional de la ANM para el envio automatico de documentos,
notificaciones, alarmas y/o recepcion de documentos por direccion electrénica a los funcionarios y contratistas
de la ANM.

o Evitar duplicidad en los procesos y/o funcionalidades frente a los sistemas existentes y que se van a mantener,
por lo que debe conocerse el alcance de cada sistema de informacion de la ANM.

5. Trazabilidad, auditoria y seguridad

El SGD debe:

e Contemplar la administracion de roles y acceso a funcionalidades, de conformidad con un estandar de
aseguramiento de la informacion y acceso a base de datos.

e  Cumplir con toda la normativa y regulacion en materia de seguridad de la informacion y proteccién de datos
personales.

Avenida Calle 26 No. 59-65 Piso 2, Bogota D.C.

www.anm.gov.co



http://www.anm.gov.co/

AGENCIA NACIONAL DE

MINERIA

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

o Dejar el registro y evidencia de todas las huellas de auditoria y trazabilidad. Para el caso de certificaciones y
documentacion estratégica deberan implementarse mecanismo de control para la generacion y autenticidad de
documentos.

o  Permitir el registro de pistas de auditoria, asi:

o Paratodo evento de adicidn, modificacién y borrado; el detalle de: Quién, cuando, qué, dénde. Obedeciendo
a criterios de importancia y criticidad de la informacion.

o El sistema debe permitir la trazabilidad de todas las acciones y modificaciones efectuadas (tanto para los
usuarios internos como externos), con el objeto de que todos ellos puedan ser controlados, € identificados
en caso de violacion de alguna de las normas de procedimiento sobre la gestion de la actividad minera, la
evidencia digital o el estampado cronolégico de tiempo.

o Contener todas las normas de seguridad y auditoria de la informacion, de conformidad con los estandares
mundialmente aceptados (ISO 27000 y 27001).

o Crear copias de seguridad automaticas con cifrado de informacién.

o Definir los niveles de acceso a la informacién segun su confidencialidad.

o Permitir cifrar o encriptar la informacion transmitida en los canales de comunicacion con otras entidades y otras
sedes o sucursales.

o Garantizar la seguridad de la informacion (confidencialidad, estabilidad, integralidad, no repudio e inviolabilidad)
mediante la implementacion de adecuados controles de seguridad, definidos en la fase de Consultoria.

e Proporcionar los controles necesarios de acceso a los datos, estableciendo diferentes niveles de usuarios
convenientemente protegidos. Ademas debe permitir el control automatico para cada campo que se registre,
de tal manera que garantice que la informacion sea consistente y no se induzca a cometer errores en la
validacién de datos como en fechas, nimeros, areas, plazos y férmulas, entre otros.

o  Cumplir los estandares de seguridad informatica de la Agencia, sobre acceso a la informacion, administracién
de cambios y de la seguridad, almacenamiento y respaldo de la informacion, comunicaciones electronicas,
confidencialidad de la informacién, contratos, convenios o alianzas con terceros, normas y procedimientos
operativos, procesamiento de la informacion, propiedad de la informacion, responsabilidad de los funcionarios.

¢ Incluir mecanismos automaticos que permitan bloquear algunas funcionalidades de copiado e impresion, de
acuerdo con el perfil y rol del usuario.

o Permitir el acceso de los usuarios externos a través del portal web, sin acceder directamente a la base de datos.

e Contar con evidencia digital de toda actuacién y envio de informacién a correos electrénicos y mensajes por
teléfonos moviles.

e Tener la funcionalidad de auditoria a nivel de sistema de la totalidad de procedimientos realizados y a nivel de
base de datos, incluye usuario en sesion, IP de origen de transacciones, tipo de modificacidn, observacién del
cambio sin excluir los demas solicitados.

o Establecer e implementar medidas que garanticen la seguridad, la conservacion y la correcta administracion de
los mensajes de datos y documentos electrénicos.

6. Componente de servicios
a) Servicio Correspondencia y archivo
Se refiere a las funcionalidades propias de una aplicacion de Gestién Documental que le permite realizar acciones
especificas al usuario final sobre los documentos digitales y electrénicos generados o disponibles en el mismo, sin
que se altere su originalidad. Se listan a continuacion las mas relevantes que deberan ser complementadas durante
la fase de Consultoria en el levantamiento del diagnostico y requerimientos:
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e Permitir la captura manual y automatica de metadatos de los documentos digitales y electrénicos que se
almacenen en el SGD, quedando éstos campos en la base de datos para posteriormente ser consultables.
Debe soportar diferentes tipos de metadatos para la indizacién y almacenamiento (numérico, alfanumérico,
fecha, etc.). estos metadatos serviran para registrar, catalogar, clasificar e indizar todos los documentos que
hacen parte de un expediente de las diferentes series documentales (TRD) que se producen en la ANM.

o  Permitirla CAPTURAY REGISTRO comprendido como “las actividades de creacion y registro de la informacion
de contexto (metadatos) en el Sistema para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGEDA, este
proceso incluye tanto la informacion recibida por diferentes medios como la producida por la Entidad’s.

e Contener aspectos de ORGANIZACION Y ESQUEMA DE CLASIFICACION comprendido como “/as actividades
de clasificacion de la informacion registrada en el SGD, que cubre aspectos como: procesos de negocio, gestion
de series y sub-series, relacion, asociacion y agrupacion de Documentos Electronicos de Archivos DEA en
unidades como expedientes o volimenes virtuales” 7.

o Contener esquemas de SEGURIDAD Y CONTROL, entendido como “/as politicas, procedimientos y actividades
orientadas a la asignacion de permisos y restricciones aplicables al acceso al SGD, criterios de administracion
del esquema de clasificacion y mecanismos para el aseguramiento del contenido, contexto (metadatos) y
estructura de los Documentos Electronicos de Archivo DEA. Se cubren igualmente el almacenamiento digital
en componentes como preservacion digital y estrategias para prevencion y recuperacion de desastres” 18,

e Contener funcionalidades de CONSULTA que “comprende las actividades de busqueda, recuperacion y
presentacion en el SGD, a partir de la informacion de contexto (metadatos) gestionados previamente, asi como
procesos de interoperabilidad” *°.

e Contener funcionalidades de RETENCION Y DISPOSICION que “comprende actividades de programacién,
registro y control en el SGD, de las decisiones adoptadas por la Institucion frente a los documentos de archivo,
basadas en las Tablas de Retencion Documental TRD y las Tablas de Valoracion Documental TVD. Igualmente
cubre los procesos de migracion, retencion, trasferencia, federacion y custodia de los Documentos Electrénicos
de Archivo DEA” 20,

e Permitir la creacion, parametrizacion y automatizacion de un procedimiento que administre la recepcién,
tramitacion, préstamo y devolucién de documentos fisicos, que incluya, entre otras funcionalidades las
siguientes: recepcion y asignacion de la solicitud, control automético de tiempo de entrega de documentos al
usuario y su devolucidn al archivo de gestion o central, generacion de alarmas y reportes de control.
Parametrizacidn de otro tipo de servicios via intranet y uso de codigo de barras en las unidades documentales
para cargar y descargar facilmente a los usuarios que soliciten los servicios.

o Control: Se refiere a todos los controles que debe disponer el sistema cuando el usuario final afecta un
documento electronico, esto es controles de acceso, de salidas, trazabilidad, evidencia de cambios, de
seguridad, de afectacion de roles entre otros.

o Captura: Comprende las diferentes formas de capturar un documento electrénico dentro del sistema,
incluyendo sus metadatos.

o Acceso y seguridad: Comprende las medidas de seguridad que provee el sistema en el ambiente de uso de
los archivos electrénicos por parte de los usuarios finales.

o Eliminacién: Comprende las condiciones y controles previstos por el sistema para la eliminacién de archivos
individuales y masivos.

16 Tomado de: Anexo 1 de la Circular No. 004 de 2010 del AGN, “Estandares minimos a considerar en la implementacion de sistemas para la
gestion de documentos electrénicos de archivo”.

7 ibid.

18 ibid.

1 jbid.

20 fpid.
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o Busqueda y recuperacion: Establecer de qué manera tiene previsto el sistema la forma de consultar y
recuperar los archivos electronicos.

o Metadatos: Contemplar los metadatos previstos para archivos electronicos y de qué manera se aseguran
dentro del sistema.

Permitir generar documentos electrénicos e integrarse con documentos generados electronicamente.
Permitir generar y administrar el flujo de cualquier tramite electrénico.

Organizar los documentos y registros en carpetas electrénicas.

Permitir organizar los documentos en una estructura de carpetas de uso sencillo, segin un conjunto de eventos

y el calendario de retencién.

o Tener compatibilidad con formularios electrénicos que incluyan la entrada de elementos HTML en un proceso
de flujo de trabajo.

o Permitir edicion o modificacion de documentos con algunas funcionales especificas en materia de edicién de
documentos:

o El sistema debe permitir colocar a los documentos un aviso 0 marca cuando estan en versién borrador,
asi como a los documentos oficiales, la cual debe ser visible en el documento electrénico e impreso.
También debe permitir colocar avisos de confidencialidad de los documentos.

o El sistema debe permitir disefiar plantillas y/o cartas modelo (para manejo de formularios electrénicos
con diferentes formatos .doc, .docx, xls, .xIsx, .pdf, entre otros).

o Elsistema debe controlar el versionamiento de los documentos y de cada uno debe tener unos metadatos
diferentes que permitan identificar las versiones para posterior revision.

o Elvisor debe permitir ver las imagenes paginadas.

o Elsistema debe evitar la modificacién de documentos marcados como terminados o finales. Sélo existira
una version final de cada documento, aunque se almacenen las versiones anteriores para su posterior
consulta o restauracion.

o El sistema debe almacenar el log histérico transaccional de los eventos que se realizan sobre los
documentos, tales como: impresion, consulta, envidé por correo electronico, guardar en memoria USB,
disco, exportar y los demas que permita la herramienta; conservando atributos como: usuario, fecha, hora,
operacion realizada con el documento.

o Laestructura de datos del sistema debe permitir generar particiones o histéricos de tablas transaccionales
por diferentes criterios, asociadas al administrador documental por criterios como la fecha de radicacion,
fecha de creacion del documento, tramites entre otros, funcionalidad provista por el motor de base de
datos.

e Permitir laimpresion de los documentos que asi lo requieran por parte de los usuarios autorizados, asi como el
versionamiento de los documentos para poder hacer modificaciones conservando las versiones anteriores
existentes del mismo. Asi mismo, permitir consultar documentos sobre la gestién de la actividad minera
actualizada, incluyendo los formularios oficiales, mapas, cartas, notificaciones y cualquier otro requerido.

e Hacer la foliacion de los expedientes electronicos mediante un indice electrénico, firmado digitalmente por la
autoridad, 6rgano o entidad actuante, segin proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente
electronico y permitira su recuperacion cuando se requiera.

e Permitir la creacion y actualizacion de inventarios documentales de los archivos analogos que existen en las
dependencias, de acuerdo con las especificaciones que se establezcan en la fase de Consultoria y lo definido
por la normatividad vigente.

b) Servicio PQRS

Se refiere a las funcionalidades que le permita a la ANM realizar acciones especificas relacionadas con la recepcion,
tramite y respuesta de PQRS, dando cumplimiento a lo establecido por la normatividad vigente en esta materia. Se
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listan a continuacion las funcionalidades basicas que deberan ser complementadas durante la fase de Consultoria
en el levantamiento del diagnéstico y requerimientos:

Contener una plantilla electrénica para la elaboracion y radicacion de una PQRS por web, permitiendo adjuntar
documentos digitales o electrénicos y teniendo como control la utilizacién de llaves Unicas y de elementos de
datos que permitan su integracién con otros sistemas de informacion.

Permitir la creacion de las demas plantillas electronicas que se definan durante la fase de Consultoria para la
prestacion de este servicio.

Permitir la respuesta y notificaciones a través de medios electronicos cuando el administrado haya aceptado
este medio de notificacién, quedando la notificacidn surtida a partir de la fecha y hora en que el administrado
acceda al acto administrativo, fecha y hora que debera certificar la administracién.

Permitir emitir los actos administrativos de respuesta a las PQRS por medios electrénicos, garantizando su
autenticidad, integridad y disponibilidad de acuerdo con la ley.

Permitir el almacenamiento automatico de los documentos electrénicos en los casos donde el procedimiento
administrativo se adelante utilizando medios electronicos.

Conservar los documentos electrénicos que contengan actos administrativos de caracter individual, asegurando
la autenticidad e integridad de la informacion necesaria para reproducirlos, y registrar las fechas de expedicién,
notificacion y archivo.

Hacer la foliacion de los expedientes electronicos mediante un indice electronico, firmado digitalmente por la
autoridad, 6rgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente
electronico y permitira su recuperacion cuando se requiera.

Llevar control y relacion de los mensajes recibidos, incluyendo fecha y hora de recepcion.

Tener una casilla de correo electrénico exclusiva para la recepcién de las PQRS por medio electrénico.
Dimensionar e implementar acciones que permitan mantener la casilla del correo electrénico con capacidad
suficiente y medidas adecuadas de proteccidn de informacion.

Hacer envio automatico de un mensaje acusando el recibo de las comunicaciones entrantes indicando la fecha
de la misma y el nimero de radicado asignado.

Tener funcionalidades de control, seguimiento, alarmas y tiempos de respuesta a las PQRS, acorde con los
tiempos definidos por la ley.

¢) Servicio Contratacion

Se refiere a las funcionalidades que le permita a la ANM realizar acciones especificas relacionadas con el proceso
precontractual, contractual y post contractual de los procesos de contratacion, por medio de la gestion del expediente
digital, dando cumplimiento a lo establecido por la normatividad vigente en esta materia. Se listan a continuacion las
funcionalidades basicas que deberan ser complementadas durante la fase de Consultoria en el levantamiento del
diagndstico y requerimientos:

Contener plantillas electronicas para la elaboraciéon de documentos que actualmente estan como formatos
publicados en Gestion de Calidad para el proceso de contrataciones de prestacion de servicio, tales como:
formato del contrato, certificados e informes para las cuentas de cobro y las demas que se definan durante la
fase de Consultoria.

Contribuir a optimizar el proceso de contratacion de prestacion de servicios en sus etapas precontractual,
contractual y post contractual.

Permitir la asignacion, control y seguimiento a un trdmite relacionado con el proceso de contratacién en
cualquiera de sus etapas.

Permitir el almacenamiento de los documentos digitales que son publicados en SECOP de los procesos de
contratacion de la ANM.

Avenida Calle 26 No. 59-65 Piso 2, Bogota D.C.

www.anm.gov.co



http://www.anm.gov.co/

AGENCIA NACIONAL DE

MINERIA

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

e Optimizar el proceso de pago a los contratistas, mediante la generacién Unica en formato digital y/o electronico
de la cuenta de cobro con los respectivos soportes para que sea consultada y usada por las diferentes
dependencias que lo requieren para la aprobacion y generacion del respectivo pago.

e Permitir la generacion automatica de certificados de los contratos en ejecucion y liquidados.

o Permitir la radicacién de la cuenta de cobro de forma digital y/o electronica, generando autométicamente una
alarma o aviso por correo electronico al supervisor y a las dependencias que deben aprobar y gestionar el pago.

d) Servicio laboral

Se refiere a las funcionalidades que le permita a la ANM realizar acciones especificas relacionadas con la
administracion y actualizacion de los expedientes de Historias laborales de los funcionarios de la ANM, por medio de
la gestion del expediente digital, dando cumplimiento a lo establecido por la normatividad vigente en esta materia.
Se listan a continuacion las funcionalidades basicas que deberan ser complementadas durante la fase de Consultoria
en el levantamiento del diagnéstico y requerimientos:

o Contener plantillas electronicas para la elaboracién de documentos que actualmente estan como formatos

publicados en Gestion de Calidad y las demas que se definan durante la fase de Consultoria.
o Estarintegrado con los pagos de némina.
e Permitir la generacién automatica de certificados.

e) Servicio financieros

Se refiere a las funcionalidades que le permita a la ANM realizar acciones especificas relacionadas con los procesos
financieros de la ANM, por medio de la gestion del expediente digital, dando cumplimiento a lo establecido por la
normatividad vigente en esta materia. Se listan a continuacién las funcionalidades basicas que deberan ser
complementadas durante la fase de Consultoria en el levantamiento del diagndstico y requerimientos:
o Contener plantillas electrénicas para la elaboraciéon de documentos que actualmente estan como formatos
publicados en Gestion de Calidad y las demas que se definan durante la fase de Consultoria.
o Estarintegrado con los pagos de némina y las cuentas de cobro de los contratistas.
e Permitir la generacién automatica de certificados.
e Permitir el almacenamiento, gestion y consulta de los archivos digitales que se hayan identificado durante la
fase de Consultoria.

7. Componente de Médulos del Sistema
a) Médulo de Radicacion

e Proveer laradicacion en oficina (presencial) o por pagina web (servicio web de correspondencia), de la totalidad
de los tramites recibidos y/o enviados, a través de los diferentes medios (ventanilla, correo, fax, correo
electronico, casillero, buzones electrénicos, ventanilla virtual, entre otros).

e Asociar el nimero de placa al radicado de Solicitudes mineras realizadas por el servicio web de correspondencia
o por ventanilla, mediante la interconexién con el SIGM quien tiene el control y asignacion de las placas de las
Solicitudes y Titulos mineros. La relacion de radicado y placa debe quedar en las bases de datos tanto del SGD
como del SIGM.

o Tener una plantilla o formulario prestablecido para que el usuario pueda realizar directamente los oficios, PQRS
y en general cualquier tipo de solicitud ante la ANM por el servicio web de correspondencia, del cual debe
producirse un documento PDF con el respectivo rétulo de radicado; e igualmente, debe permitir anexar
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documentos digitales a la solicitud generada, los cuales junto con el oficio deberan quedar archivados en el
repositorio documental institucional.
Tener una plantilla o formulario prestablecido para que los usuarios internos de la ANM puedan realizar
directamente en el sistema los memorandos, Circulares, Resoluciones y deméas actos administrativos o
comunicaciones oficiales, para que posteriormente queden radicados por sistema. Debe contemplar tanto la
firma digital, como su impresién para firma manual y posterior escaneo para subir al sistema.

Implementar la confirmacion electrénica de las radicaciones realizadas, tanto para los usuarios internos como
externos.
Permitir la radicacion de documentos con firma digital via web.
Permitir el acceso al Servicio de Consulta y estadisticas para que los usuarios puedan consultar el estado del
tramite radicado en tiempo real, a partir de un nimero de radicado, o cedula, o NIT, o fecha, 0 nombre, 0 asunto
que contenga varios criterios de busqueda. Esta funcionalidad debe ser parametrizable.

Permitir la asignacion del oficio radicado por ventanilla a la dependencia y/o funcionario responsable del tramite.
Remitir las radicaciones por servicio web de correspondencia al funcionario o dependencia que hara la
reasignacion del mismo, de acuerdo con el tipo de solicitud.

Permitir la clasificacion del documento de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental de la ANM por parte
del funcionario de la dependencia que tramitara la solicitud.
Tener una plantilla para consignar los datos de identificacion béasicos del oficio a radicar o enviar, con los
siguientes campos minimos:

o Entidad, dependencia y/o persona que radica el oficio.
Entidad o persona a quien se dirige el oficio.
Destinatario a quien se le asigna o remite el oficio: Entidad, Dependencia, Persona.
Fecha radicacion (automatica, dada por el sistema).
NUmero de radicacion (automética, dado por el sistema).
Cddigo de barras a partir del nimero de radicacién, el cual debe ser leido por el lector dptico que identifica
cada asunto o actividad que haga parte de un proceso BPM.
Descripcion basica del asunto del oficio.

o Observaciones. Por ejemplo, para hacer las anotaciones del caso cuando se hace radicacion manual en

ventanilla por fallas del sistema.

o No. de placa de la solicitud o titulo minero (obligatorio para los procesos misionales).

o Cantidad de folios.

o Tipo de anexos: analogos, digitales.
Nota: Algunos de estos campos se diligenciaran a partir de listas preestablecidas, e igualmente debe permitir
la seleccion multiple de destinatarios cuando asi se requiera.
Generar en la radicacion (entrada o salida) un rétulo que incluya:
Destinatario a quien se le asigna o remite el oficio: Entidad, Dependencia, Persona.
NUmero de radicacion.
Cddigo de barras a partir del nimero de radicacion.
Fecha radicacion.
No. de placa de la solicitud o titulo minero.

o Cantidad de folios.
Permitir asociar dos 0 mas nimeros de radicacion (encadenar) que se refieran al mismo tramite o asunto.
Contemplar la funcionalidad de cancelar un nimero de radicacion y/o deshacer la operacion de
encadenamiento de radicados, por medio del moédulo de Administracion de Correspondencia, solicitando
previamente al Administrador del modulo que consigne los motivos de estas acciones en el campo de
Observaciones.

O O O O O

O

O O O O O
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Permitir desde el radicador que se asocien documentos digitales, que estan archivados en el gestor documental,
a través de hipervinculos.

Desarrollar y probar las funcionalidades para que los usuarios externos e internos realicen solicitudes, pagos
(si aplica), tramites y/o servicios, a través de medios electronicos como Internet, y/o aplicaciones de manera
segura, rapida y facil.

Permitir la asignacion automatica de varios tramites de un mismo expediente a una misma dependencia y/o
persona de la ANM.

Permitir la impresién simultanea de documentos firmados y anexos electrénicos desde el Radicador de Salida.
Permitir el ajuste del niumero de radicacion, separando con guion cada campo que lo compone, ej: ANM-2014-
210-268110-1.

Tabla 15: Nimero de radicacion ANM

Entidad Ao Dependencia Consecutivo Tipo del oficio

ANM AAAA DDD CCCCCC T
Siglas de la | Afio de 4 | Cddigo de la dependencia | Consecutivo de 6 | 1: Externos enviados.
Entidad digitos receptora 0 emisora | digitos iniciando en | 2: Externos recibidos.
definido por TRD 1 cada afo. 3: Internos enviados.

4: Circulares internas.

5: Circulares externas.

6: Resoluciones internas.
7: Resoluciones externas.
8: (Por definir).

9: (Por definir).

0: (Por definir).

b) Médulo Captura digital de documentos

Contener una plantilla electrénica con los campos basicos de identificacion del documento a digitalizar para ser
cargado y almacenado en el SGD. Asi mismo, debera permitir definir campos obligatorios, opcionales y modelos
de metadatos al cargar el documento al repositorio de contenido asociados a ciertos atributos Unicos segun el
tipo de contenido.

Integrarse con el Servicio de Correspondencia para las radicaciones de documentos analogos que deberan ser
posteriormente digitalizados para cargar al SGD.

Funcionar también como un servicio independiente para los documentos analogos que se produzcan fuera de
sistemas de informacién y deban ser digitalizados para almacenar en el repositorio documental institucional.
Permitir escaneo o captura de imagenes desde impresoras multifuncionales, dispositivos méviles, faxes, y demas
equipos, para su clasificacién y almacenamiento en el SGD.

Permitir la digitalizacién e indizacion de todos los documentos anélogos que se integren a los procesos desde la
radicacion u otro tipo de eventos que los generen y deban ser cargados en digital al SGD.

Ofrecer los mecanismos automaticos para integrar el codigo de barras al proceso de digitalizacion.

Automatizar los procesos de captura, clasificacion y extraccién de la informacién, y considerar mecanismos de
verificacion manual de los documentos que no sean reconocidos.

Contener herramientas de Clasificacion y Extraccion de datos inteligente.
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Permitir extraer contenido OCR, ICR, Cédigos de barra, y marcas Opticas de las imdgenes capturadas para
localizar y extraer datos de forma inteligente, permitiendo convertir facilmente contenido basado en papel a
digital.

Incluir para el proceso de captura remota la posibilidad de mejorar las imagenes, comprimirlas y encriptarlas para
su transmision al repositorio documental institucional.

Permitir una configuracién sencilla para los diversos procesos de importacién e ingreso de documentos al sistema
y permitir que estos se ejecuten automaticamente previa programacion de la tarea.

Contener las funcionalidades de captura que se hayan identificado durante la fase de consultoria, tales como:
Control de metadatos, tipos de registro de captura para archivos, movimiento del archivo o metadatos de archivo.
Permitir la captura y creacién de indices por OCR.

¢) Modulo Administracion del SGD

Como minimo el médulo de Administracién del SGD debe contener:

Una interfaz Unica de administracidn para la configuracion de los componentes del sistema.

La gestion y modificacion de relaciones entre los médulos del SGD y con los demés sistemas de informacion de
la ANM.

Las herramientas como workflow que permitan el disefio, parametrizacion e implementacion de Flujos
documentales para la distribucion, aprobacién, circulacion y almacenamiento de documentos en formato
electrénico y digital, de acuerdo con una reglas de negocio asociadas a procesos y/o procedimientos. En cualquier
caso, todo debera precisarse en la fase de andlisis y de ser viable optimizar los flujos de gestion documental.

La generacion y administracion de las bases de datos relacionadas.

La administracién de usuarios y dependencias.

Los permisos y niveles de acceso, consulta, impresién, envid y almacenamiento de los documentos,
sincronizado con la definicion que se ha dado en materia de seguridad lo aprobado en TRD.

La generacion y administracion de acceso y seguridad, copias de seguridad y recuperacion de datos.

La funcionalidad de Administracién de usuarios, que se realizara a partir del Directorio de la ANM establecido
para la validacion de los usuarios internos para todas las aplicaciones y equipos. Debe permitir definir qué
dependencias y/o funcionarios deben atender un tramite o grupo de ellos dependiendo del proceso al que
pertenece.

La parametrizacion, creacion, modificacion y actualizacion versionada de tablas y funcionalidades que permitan
estandarizar campos de plantillas electrénicas en los diferentes servicios del SGD.

La parametrizacion, creacion, modificacion y actualizacion versionada de los Cuadros de clasificacion y TRD en
todos sus elementos que la componen.

La administracion de funcionalidades especificas de correspondencia, tales como la cancelacion de radicados o
desencadenamiento de radicados, dejando la evidencia digital de cada accién.

La creacién, modificacion, parametrizacion y/o supresion de plantillas electrénicas para su diligenciamiento a
través de los diferentes servicios y/o médulos del SGD.

d) Moédulo de Consultas, reportes y estadisticas
Permitir la parametrizacion de todos los reportes que requiera la ANM. Es deseable que los reportes permitan
graficar los resultados, para facilitar su lectura:

o Informes y/o reportes generales por funciones, servicios o usuarios.

o Informe sobre indicadores de Gestién documental.
o Reportes o Informes sobre el sistema de clasificacién de archivos.
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Reportes o Informes sobre las carpetas (expedientes) y archivos.

Presentacion de informes sobre las actividades de los usuarios.

Informes sobre acceso y seguridad.

Presentacion de informes sobre la actividad de eliminacion de Archivos.

Contemplar como minimo los siguientes aspectos: Busqueda, Recuperacién, Publicacion de Resultados,
Impresién de Consultas, Consultas sencillas y avanzadas.

Integrar este mddulo a todos los servicios, para agilizar el acceso a los usuarios internos y externos.

Contar con la funcionalidad de creacién de alarmas, control y seguimiento de los tramites de procesos no
misionales. Estas alarmas se deben reportar a los correos electrénicos.

Hacer el seguimiento y monitoreo de respuesta a tramites.

Generar reportes de control diario usados en los centros de recepcién, para el reparto y entrega de documentos
y los demas especificados.

Tener una plantilla electrénica con los criterios de busqueda de consulta de los tramites, oficios o expedientes
de interés del usuario interno o externo en tiempo real, a partir de los datos que van quedando consignados en
la Base de datos del SGD. Esta debe contemplar los mismos campos de las plantillas electronicas de captura
usadas en los diferentes servicios que se incorporen al SGD.

Contener herramientas de monitoreo que permiten medir la eficiencia de los procesos de captura y el estado
de los mismos.

Permitir la parametrizacion de las busquedas que hagan los usuarios de acuerdo a los roles de cada uno, segun
la politica de seguridad aplicada a cada serie documental.

Permitir el almacenamiento y busqueda de la historia documental de un expediente accediendo a la
visualizacién de los registros de datos, imagenes y los documentos asociados a cada documento por todos los
indices y datos almacenados.

Permitir hacer busqueda full text o texto completo (bisquedas por contenido) sobre los documentos que estén
almacenados en el repositorio documental institucional.

Permitir exportar a herramientas ofimaticas (doc, docx, xls, xlIsx, pdf, entre otros) las busquedas realizadas, y
que estas consultas puedan ser almacenadas o guardadas.

El sistema debe estar en la capacidad de permitir hacer consultas de contenido y permitir copiar el contenido
parcial o total de un documento para ser utilizado en otro, dependiendo del rol de los usuarios.

La solucion debe permitir automatizar la captura, administracién, clasificacion y declaracién de contenidos de
la entidad, ademas debe permite compartir y potencializar todos los contenidos dentro de la organizacién y con
otras instituciones vy clientes.

Permitir visualizar de manera simultdnea todos los documentos de los expedientes en los diferentes
formatos de archivos ejemplo: doc, docx, xls, xIsx, pdf, Avi, wav, entre otros, que estén asociados 0 no
(encadenados 0 no) al lanzar una consulta sobre el administrador documental.

La solucién debe permitir el manejo de almacenamientos de acuerdo a la frecuencia de consulta, tipo cache.
La solucién debe permitir el uso de diccionarios para la mejora del reconocimiento de la informacion.

Permitir al administrador, a través del médulo de reportes, generar uno que indique la cantidad de radicados de
entrada y salida generado en un periodo de tiempo, aplicando filtros de dependencia, usuarios, contacto y
estado de los radicados.

Permitir generar un reporte de los envios de correspondencia, referente a sus modos de envio y su costo
asociado por cada uno, dependencia y usuario en tiempo real.

Permitir visualizar un reporte de los radicados de salida que han sido devueltos, los motivos, dependencia,
usuarios, entre otros.

Permitir la generacidn de reportes ejecutivos tipo tableros de control, exportando graficos y tablas, entre otros.

O O O O
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8. Componente Repositorio documental Institucional

a) Esquema de clasificacion de Archivos y retencion

Se refiere al arbol o taxonomia jerarquica de temas o asuntos, basado en la TRD de la ANM, en donde el SGDEA
debe:

Permitir como minimo 10 niveles de clasificacion jerarquica, tipo tesauro y herramientas para parametrizacion
del sistema de clasificacion de archivos, acorde con los estandares internacionales.

Permitir la personalizacion de la estructura o taxonomia de cada serie y sub-serie documental.

Contener la funcionalidad de aplicacién de tiempos de retencion para las unidades documentales.

Permitir la programacion de transferencias documentales masivas de los expedientes digitales y electronicos
del archivo de gestion al central y del central al histérico, modificando con esta accion los permisos de acceso
a la documentacién.

b) Parametrizacion de unidades documentales y unidades de almacenamiento

Permitir la identificacion automatica de la carpeta de acuerdo con el asunto y ID establecidos por inventario
documental.

Crear las carpetas digitales en el repositorio, en la medida que los usuarios van creando nuevos expedientes o
asuntos en cada una de las series y sub-series documentales.

Hacer la marcacion de unidades documentales, una vez se ha cerrado o finalizado el expediente, prohibiendo
cualquier tipo de modificacion y restringiendo su acceso a consultas.

Tener en el metadato de la unidad documental la identificacion basica del expediente anélogo y digital, de
acuerdo con el inventario documental.
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ANEXO No. 4: MOBILIARIO

1. Archivador horizontal para oficina

llustracion 5: Archivador horizontal para oficina

Archivador horizontal 3 gavetas con frente en férmica y cerradura tipo trampa.
Dimensiones totales aproximadas: alto 97cm, frente 90 cm y fondo 48,5 cm.
Material: Lamina Cold Rolled calibre 22, con tratamiento anticorrosivo.
Acabado: pintura electrostatica previo desengrase y fosfatado.

Color: Gris plata lunar.

Base: 6 cm incluida.

Gavetas: Corredera full extensioén.

Resistencia: Aproximado 40 kg por gaveta.

Dimension gaveta aproximada: 84cm x 45¢cm x 24,5cm.

Cierre: General con trampa en platina de 1/8” x 3/4".

Frente: Férmica 30mm acabado snow White.

Manija gavetas: Metélica.

2. Locker de 12 puestos
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llustracion 6: Locker de 12 puestos

Dimensiones totales aproximadas: alto 1,98m, frente 1,20m y fondo 30 cm.

Material: Lamina Cold Rolled calibre 22, con tratamiento anticorrosivo.

Puertas: 12 puertas con sistema de pin 3/16”, y porta candado en platina de 1/8” x 3/4”.
Manija puertas: Metélica.

Dimensiones por compartimiento aproximadas: alto 48cm, ancho 39cm y fondo 29 cm.
Nivelador: antideslizante con espigo 5/16.

Acabado: pintura electrostatica previo desengrase y fosfatado.

Color: Gris plata lunar.

3. Estanteria rodante manual o mecanica
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llustracion 7: Sistema de estanteria rodante

Material de la estructura: Lamina Cold Rolled calibre 18, con tratamiento anticorrosivo.

Material de los entrepafios y laterales de cierre: Lamina Cold Rolled calibre 22, con tratamiento anticorrosivo.
Acabado: pintura electrostatica previo desengrase y fosfatado.

Color: Gris plata lunar y verde institucional, ubicado de acuerdo con la imagen ilustrativa.

Dimensiones mddulos dobles: Alto 2m, Frente 85¢cm, Fondo 94cm.

Dimensiones modulos sencillos: Alto 2m, Frente 45¢cm, Fondo 94cm.

Dimensiones entrepafios movibles: Frente 90cm, fondo 40cm.

Espacios usables. Seis 0 siete, de acuerdo con la altura del depdsito, resistencia de las placas y cantidad de
archivo a almacenar.

Entrepafios graduables con sistema de ufia. Los cerramientos superiores € inferiores no se contabilizan como
entrepafios y son fijos.

Tranca de libros por entrepafio: Cuatro, solamente cuando el mobiliario esté destinado para almacenar libros o
tomos.

Capacidad: Debe permitir el almacenamiento de cuatro (4) cajas de archivo tipo X200 por entrepafio.
Resistencia entrepafio: Minimo 100 kg/m lineal.

Sistema de estanteria rodante con minimo una puerta con cerradura.

Separacion del cerramiento inferior del suelo: 6 a 10cm.

Sistema de identificacion visual lateral de la documentacién contenida en cada estante.

La cantidad de médulos dobles y sencillos, asi como la cantidad de estantes por cada cara de los médulos, depende
del tamafio del depdsito y cantidad de archivo a almacenar. Igualmente, debe preverse los corredores de circulacion
al momento de dimensionar el tamafio del sistema rodante a instalar en un deposito.

En los sistemas de estanteria rodante que tienen uno o dos estantes por cara pueden tener un sistema manual para
el rodamiento de los mddulos. Cuando son tres 0 mas estantes, se recomienda un sistema mecanico. En todo caso
no debe tener longitudes superiores a 11 metros.

Se deben ubicar mddulos sencillos en los extremos para cerrar el sistema de estanteria por ambos costados; y
también se deben ubicar de forma fija cada 4 médulos dobles rodantes en sistemas grandes de estanteria rodante.

4. Estanteria fija
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llustracion 8: Estanteria fija

Material de la estructura: Lamina Cold Rolled calibre 18, con tratamiento anticorrosivo.

Material de los entrepafios y laterales de cierre: Lamina Cold Rolled calibre 22, con tratamiento anticorrosivo.
Acabado: pintura electrostatica previo desengrase y fosfatado.

Color: Gris plata lunar.

Dimensiones entrepafios movibles: Frente 90cm, fondo 40cm.

Espacios usables. Seis, siete u ocho, de acuerdo con la altura del depdsito, resistencia de las placas y cantidad
de archivo a almacenar. El cerramiento superior no se considera espacio usable.

Entrepafios graduables con sistema de ufia. Los cerramientos superiores e inferiores son fijos.

Entrepafios: Cinco o seis por estante, de acuerdo con la altura del deposito, resistencia de las placas y cantidad
de archivo a almacenar.

Tranca de libros por entrepafio: Cuatro, solamente cuando el mobiliario esté destinado para almacenar libros o
tomos.

Capacidad: Debe permitir el almacenamiento de cuatro (4) cajas de archivo tipo X200 por entrepafio.
Resistencia entrepafio: Minimo 100 kg/m lineal.

Separacion del entrepafio inferior del suelo: 6 a 10cm.
5. Planotecas
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[lustracién 9: Planotecas

Material de la estructura: Lamina Cold Rolled calibre 18, con tratamiento anticorrosivo.
Material de los entrepafios y laterales de cierre: Lamina Cold Rolled calibre 22, con tratamiento anticorrosivo.
Acabado: pintura electrostatica previo desengrase y fosfatado.

Color: Gris plata lunar.

Dimensiones cajon: Frente 1.15m, fondo 85cm, alto 6¢cm.

Separacion del suelo: De 6 a 10cm.

Capacidad: Debe permitir el almacenamiento de planos hasta tamafio pliego.
Portaindice por cajén: Dos.

Manija del cajon: Metalica.

Correderas: full extension.

Cerradura: tipo trampa.

El nimero de cajones por planoteca dependera de la cantidad de planos a almacenar. Se recomienda que sean de
5 010 cajones, de acuerdo con las planotecas estandar existentes en el mercado.

6. Folderamas

llustracion 10: Folderamas

Material de la estructura: Lamina Cold Rolled calibre 18, con tratamiento anticorrosivo.

Material de los entrepafios y laterales de cierre: Lamina Cold Rolled calibre 22, con tratamiento anticorrosivo.
Acabado: pintura electrostatica previo desengrase y fosfatado.

Color: Gris plata lunar.

Dimensiones totales aproximadas: alto 2,10m, frente 1,05m y fondo 45 cm.

Puerta: Tipo cortina que se guarda dentro del mueble.

Altura de la base: 9cm.

Entrepafios: Cinco entrepafios graduables con sistema de ufia.

Tranca de libros por entrepafio: Cuatro.
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e Cerradura: Tipo trampa.

e Resistencia entrepafio: Aproximado 100 kg/m lineal.
¢ Manija puertas: Metélica.
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