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INTRODUCCION

La Agencia Nacional de Mineria es una entidad creada mediante Decreto 4134 del 3 de noviembre
de 2011 como 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, con el objeto de
administrar integralmente los recursos minerales de propiedad del Estado, promover el
aprovechamiento éptimo y sostenible de los recursos mineros de conformidad con las normas
pertinentes y en coordinacién 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.

En 2014, en Cumplimiento del Decreto 2609 de 2012 sobre Gestién documental, El Comité de
Desarrollo Administrativo aprobd el Programa de Gestién Documental como parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual, en el cual se establece el marco de accion de la
ANM para lograr en el corto, mediano y largo plazo, la implementacién y el mejoramiento de la
prestacion de servicios, el desarrollo de procedimientos en materia de gestién documental, con un
lineamiento vy criterios unificados y la implementacién de programas especificos del proceso de
gestién documental. Estos son:

o 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 Valoraciéon 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
expediente.

. Programa de Documentos vitales y esenciales.

J Programa de Seguridad de la Informacion.

. Programa de Gestion de documentos digitales y electrénicos.

J Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos.

. Programa de Descripcién Documental.

. Programa de Reprografia.

. Programa de Archivos descentralizados.
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o Plan Institucional de Capacitacién.
o Programa de Auditoria y Control.
J Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

Ahora bien, para tener una mejor cobertura y ejecucion, se establecié que el PGD fuera dirigido a
todos los servidores, funcionarios y contratistas de la ANM, debido a que contiene las politicas y
directrices que deberan ser aplicadas en el corto, mediano y largo plazo para el disefio e
implementacién de estrategias, programas, planes y proyectos, encaminados al mejoramiento de la
gestién documental de la Entidad.

CONTEXTUALIZACION Y ANALISIS SITUACIONAL

La primera versidon del PINAR hizo parte de la implementacién del Programa de Gestion Documental
y, de los lineamientos estratégicos 2014-2019, dentro del cual para el proceso de Gestién
Documental se establecié el objetivo estratégico de Estructurar e implementar el sistema de gestion
documental efectivo. El enfoque de la entidad estaba encaminado hacia la modernizacién de los
procesos de la entidad a través de diferentes componentes determinados en el CONPES 167 del
2013 “Estrategia Nacional de la Politica Publica Integral Anticorrupcién”, en el cual la ANM hizo parte
del objetivo central de "fortalecer las herramientas y mecanismos para la prevencidn, investigacién
y sancidén de la corrupcion, de manera que se puedan obtener resultados que reduzcan
efectivamente la incidencia negativa de este fendmeno en la sociedad colombiana y se obtengan
mayores niveles de transparencia e integridad en el sector publico y mayor corresponsabilidad del
sector privado y la sociedad civil en la lucha contra la corrupcién” (DNP, 2013), a través de cinco
estrategias definidas dentro de este mismo CONPES asi:

- Mejorar el acceso y la calidad de la informacién publica para la prevencion de la corrupcion.
- Mejorar las herramientas de gestidén publica para prevenir la corrupcion.

- Aumentar la incidencia del control social en la prevenciéon de la corrupcion.

- Promover la integridad y la cultura de la legalidad en el Estado y la sociedad.

- Reducir la impunidad en actos de corrupcién.

Por lo anterior, en cumplimiento a los compromisos del CONPES 167 del 2013, la ANM durante el
afio 2014 formuld el Proyecto de Gestion Minera Digital enfocado en la optimizacidn,
automatizacidn, gestion y control de los procesos misionales, a partir de los siguientes
componentes:

- Organizacion y digitalizacidn de los expedientes mineros andlogos
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- Implementacion del Software de Gestidn Documental
- Depuracién de las bases de datos geografica y alfanumérica existentes

- Implementaciéon del Nuevo Sistema Integral de Gestidon Minera

A continuacién, se hace una descripcién mas amplia de los aspectos en los cuales la Agencia Nacional
de Mineria inicid su formulacidn e implementacion a partir del 2015:

PROYECTO MINERO DIGITAL: Este proyecto inicid su formulacién en el Grupo de Servicios
Administrativos de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera con el objetivo de realizar la
digitalizacion masiva de los expedientes resultado de la gestidn y tramite de la entidad con los
titulares mineros de aquellos contratos y demas titulos otorgados y en etapa de fiscalizacidn, es
decir, utilizados en las visitas y demas actividades realizadas para garantizar el cumplimiento de la
normatividad minera en general. Este proceso se inicid en el 2018 con los expedientes o producto
misional, los cuales integran las series y subseries de la Tablas de Retencién Documental de la
Vicepresidencia de Seguimiento, Control y Seguridad Minera.

Por otra parte, la serie documental Solicitudes Mineras de la Vicepresidencia de Contratacion y
Titulacién Minera, que fueron radicadas después de haber iniciado este proyecto con el objetivo de
tener en medio digital con caracter probatorio, los expedientes mineros para que una vez en el 2019
se implemente el Sistema Integrado de Gestidn Minera, la documentacidn fisica se encuentre
digitalizada y con disponibilidad, acceso oportuno y la seguridad de la informacién conforme a la

ley.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL SGD: En el 2015 se hizo la adquisicién del Sistema de Gestién
Documental bajo la plataforma Oracle, el cual cambid el aplicativo Orfeo que hacia las veces de
radicador de la entidad, por una tecnologia BPM que permitiera la modelacién y documentacion de
los procesos de la ANM, desde la recepcidn de las comunicaciones oficiales fisicas y electrénicas
hasta el cargue de los comprobantes de entrega como soporte de alcance hasta el destinatario final
externo.

. Moédulo de Gestidon de Comunicaciones: Permite realizar la radicacion y gestidon de las
comunicaciones de la ANM, incluyendo comunicacién de tipo PQRS.

o Mddulo Capture: Permite realizar la digitalizacién de documentos.

. Moédulo Content Server: Permite administrar el ciclo de vida de los documentos y es el
repositorio en el que son almacenados. Este mdédulo permite dar soporte a la produccion
documental de los Procesos de la entidad, haciendo énfasis en la Gestion de las
Comunicaciones y Gestién Integral para el seguimiento y control de titulos.

. Mdédulo URM/PCM (Universal Records Management/Physical Content Management)
Permite configurar y gestionar la retencién y disposicién de los documentos de archivo.
Adicionalmente permite la gestion de los documentos de archivos fisicos.
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DEPURACION DE BASES DE DATOS: Revisién y depuracién de las bases de datos graficas vy
alfanuméricas existentes como parte del mejoramiento del acceso y la calidad de la informacidn
publica del Catastro Minero Colombiano CMC.

Por otra parte, adicional a la implementacion del Programa de Gestién Documental y en
cumplimiento del acuerdo 006 de 2014 vy, se realizd la formulacién del SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC, en donde se definié los programas y componentes de la conservacion fisica y
la preservacion digital a largo plazo para los documentos de la entidad identificados sus soportes
analogos, digitales y electrénicos. Del mismo modo, teniendo en cuenta que para el 2015 la entidad
se encontraba en proceso de formulaciéon de las politicas de seguridad de la informacién, los
documentos del componente digital a largo plazo se realizaron junto con la Oficina de Tecnologia e
Informacién OTI en el marco de levantamiento de informacién para la implementacion del Sistema
de Gestién Documental.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: en el 2018 se realizé la implementacidn del Sistema del Sistema
Integrado de Gestion — SIG, estandarizando e integrando los requisitos de las normas
internacionales del Sistema de Gestién de la Calidad y SGSST, con el objeto de alinear y optimizar
los recursos en pro de la eficacia, eficiencia y efectividad de la Entidad para todas sus partes
interesadas, dando como resultado la certificacidn la Agencia Nacional de Mineria — ANM en
ISO9001:2015 y OHSAS 18001:2007. Lo anterior tiene repercusion dentro del Sistema Integrado de
Conservacion, debido a que la formulacion inicial de 3 afios, se amplia al articularse con el SIG vy,
especialmente con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST y el Sistema de
Gestion Ambiental.

CENTRALIZACION ARCHIVO DE GESTION DE EXPEDIENTES MINEROS: para la digitalizacién de los
expedientes mineros ubicados en la Sede Central y en los 11 Puntos de Atencidn Regional PAR, se
trajeron los documentos fisicos a la Ciudad de Bogota. Sin embargo, una vez digitalizados, la entidad
inicié en el 2019 el proceso de centralizacidon de Archivo de Gestidn de solicitudes y titulos mineros
activos y en etapa de fiscalizacidn con el fin de que estos expedientes continuaran con el proceso
de digitalizacidon en una etapa denominada fase de mantenimiento en la cual se requiere que los
nuevos documentos allegados por los usuarios externos y los generados internamente sean
digitalizados con las mismas condiciones y, los soportes fisicos almacenados para su conservacion y
preservacion.

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION MINERA: Como parte de los componentes proyectados en el
Conpes de 2013, esta pendiente por implementar en el 2019 el Sistema Integral de Gestidon Minera
(SIGM), el cual se convierte en la herramienta principal para el cumplimiento del objeto de la ANM
frente a la administracion de los recursos minerales del pais. En sintesis, este sistema consiste en un
aplicativo modular basado en la web, en donde se modelan los procesos de las dreas misionales de
la ANM para que interactien con otros sistemas y fuentes de informacidn, tanto internas como
externas, para asegurar el manejo unificado, eficiente y transparente del recurso mineral avanzando
hacia la implementacion de una plataforma tecnoldgica que reemplace al actual aplicativo
denominado Catastro Minero Colombiano (CMC).

En consecuencia, los anteriores proyectos que ya se encuentran en etapa de implementacion en la
entidad, no solo la transforman con el uso de herramientas tecnoldgicas, sino como producto de
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estos cambios, la informaciéon documentada pasara de estar en un soporte fisico para iniciar un
periodo de transicién de documentos hibridos para finalmente, tener la mayor parte de sus
expedientes misionales electrdnicos y digitales con informacidn generada al interior de la ANM y/o
recibida por los solicitantes, titulares mineros o usuarios en general.

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Propésito

Ser aliados del desarrollo sostenible del pais a través de la generacién de valor, con una gestién
moderna, transparente y eficiente de los recursos minerales de los colombianos.

Vision

Consolidarse en 2030 como un referente internacional en la gestién de los recursos mineros, su
generacion de valor y aporte al desarrollo sostenible.

Funciones de la ANM

. Ejercer las funciones de autoridad minera o concedente en el territorio nacional.

. Administrar los recursos minerales del Estado y conceder derechos para su exploracién y
explotacién.

. Promover, celebrar, administrar y hacer seguimiento a los contratos de concesién y demas
titulos mineros para la exploracién y explotacion de minerales de propiedad del Estado
cuando le sea delegada esta funcion por el Ministerio de Minas y Energia de conformidad
con la ley.

o Disefar, implementar y divulgar estrategias de promocién de la exploracién y explotacion
de minerales.

o Proponer y apoyar al Ministerio de Minas y Energia en la formulaciéon de la politica
gubernamental y en la elaboracidn de los planes sectoriales en materia de mineria, dentro
del marco de sostenibilidad econdmica, social y ambiental de la actividad minera.

o Administrar el catastro minero y el registro minero nacional.
. Mantener actualizada la informacién relacionada con la actividad minera.
. Liquidar, recaudar, administrar y transferir las regalias y cualquier otra contraprestacién

derivada de la explotacidén de minerales, en los términos sefialados en la ley.

J Determinar la informacidon geoldgica que los beneficiarios de titulos mineros deben
entregar, recopilarla y suministrarla al Servicio Geoldgico Colombiano.

. Desarrollar estrategias de acompaifiamiento, asistencia técnica y fomento a los titulares
mineros con base en la politica definida para el sector y en coordinacién con las autoridades
competentes.
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o Administrar y disponer de los bienes muebles e inmuebles que pasen al Estado por
finalizacion de los contratos de concesién y demas titulos mineros en que aplique clausula
de reversion.

. Promover la incorporacion de la actividad minera en los planes de ordenamiento territorial.

o Apovyar la realizacidn de los procesos de consulta previa a los grupos étnicos en coordinacion
con las autoridades competentes.

J Dar apoyo al Ministerio de Minas y Energia en la formulacion y ejecucion de la politica para
prevenir y controlar la explotacion ilicita de minerales.

. Fomentar la seguridad minera y coordinar y realizar actividades de salvamento minero sin
perjuicio de la responsabilidad que tienen los particulares en relacidn con el mismo.

. Reservar areas con potencial minero, con el fin de otorgarlas en contrato de concesién.

. Ejercer las demas actividades relacionadas con la administracién de los recursos minerales
de propiedad estatal.

. Las demas que le sean asignadas y que le delegue el Ministerio de Minas y Energia.

Estructura Organica

La estructura orgdnica actual de la entidad se establecié en el Decreto de creacién 4134 de 2011y
en la resolucion 206 de 2013, modificada por las resoluciones 790 de 2019 y 710 de 2021.
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Dentro de esta estructura organica no existe el grupo de Gestion Documental, el Grupo de Servicios Administrativos de
la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, tiene dentro de sus funciones, adelantar la Gestion Documental y la
correspondencia de la Agencia, gestionar el manejo de archivo de la Agencia en atencion de la normatividad vigente.
Por otra parte, para el manejo de la documentacion misional de |a entidad, la Vicepresidencia de Contratacion y
Titulacion tiene dentro de sus funciones la de Administrar y controlar los expedientes de solicitudes y titulos mineros y
velar por la integridad de los mismos, en coordinacidn con las dependencias competentes.
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La Agencia Nacional de Mineria, en desarrollo de su propdsito institucional; se compromete a la
mejora continua y eficacia de sus procesos; a proporcionar a sus funcionarios y contratistas
condiciones de trabajo seguras y saludables para la prevencion de lesiones y el deterioro de la salud
relacionados con el trabajo, por medio de la identificacién y eliminacidon de peligros, asi como
valoracion y reduccidn de los riesgos laborales, generando espacios de consulta y participacion de
los trabajadores y sus representantes; orientado a mantener y preservar los principios
fundamentales de Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad de la Informacién, administrando
los riesgos de gestion, corrupcién y de seguridad de la informacion y ciberseguridad que podrian
afectar el desarrollo de las actividades; asignando los recursos necesarios para su funcionamiento;
cumpliendo con los requisitos legales y de otra indole; con la proteccidén del medio ambiente y la
prevencion de la contaminacién; contribuyendo a la satisfaccion de las necesidades y expectativas
de sus grupos de interés; asi como a la transformacion y adaptacion institucional al cambio.
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MAPA DE PROCESOS

g
£
3
L]
2
3
-
£
:

Proceso de Gestion Documental

En la caracterizacién de este proceso se encuentran establecidos los principales lineamientos a
seguir.

Objetivo del Proceso: Administrar la informacidon documentada que produce y recibe la Entidad,
garantizando de manera eficaz su organizacidn, custodia y preservacion, a través de mecanismos
gue permitan su disponibilidad oportuna, con el fin de dar cumplimiento a los fines Institucionales
y de Ley.

Alcance: Este proceso inicia con la definicién de los lineamientos para el Proceso de Gestion
Documental y sus recursos, la formulacién del plan anual de trabajo, y termina con la verificacion
del cumplimiento de lo establecido en las Tablas de Retencién Documental y la normatividad
archivistica vigente. Este proceso aplica a todos los procesos de la ANM.

Lider del Proceso: Vicepresidente(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
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Responsables de Ejecucion: Coordinador(a) del Grupo de Servicios Administrativos.

PINAR

Para la elaboracion del PINAR en su versidon 3 se tendra como linea base, el Decreto 612 de 2018
“Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan
de Accién por parte de las entidades del Estado”

La Agencia Nacional de Mineria tiene establecidos los siguientes planes y proyectos:

. Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano

. Plan Estratégico del Talento Humano

. Plan Estratégico de Tecnologia e Informacion

o Plan Anual de Adquisiciones

J Plan Institucional de Archivos

. Plan de Tratamiento Riesgos de Seguridad

. Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion
. Proyecto de Inversion

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS / HERRAMIENTAS DE GESTION DOCUMENTAL

Programa de Gestion Documental PGD:

El actual Programa de Gestidn Documental fue aprobado en Acta Comité Institucional de Desarrollo
Administrativos SISTEDA DEL 2017 en su version 2 con el objetivo de Determinar en un instrumento
archivistico la formulacidn de lineamientos y directrices a implementar en el corto, mediano y largo
plazo para la planeacion y desarrollo de las actividades a realizar en la planificacién, manejo,
administracién, organizacidn, custodia, y conservacion de la informacién documentada generada y
recibida por la entidad en cualquiera de sus soportes (fisicos, digitales o electrdnicos) y en todo el
ciclo vital del documento, garantizando su acceso, disponibilidad, y preservacién de manera
oportuna y eficaz para el cumplimiento de la mision y visidn de la entidad.

Objetivos Especificos

. Establecer las responsabilidades de las dependencias, los servidores publicos y el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo en cuanto la administracidon, organizacion,
custodia y conservacién de los documentos en cualquiera de sus soportes.
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. Establecer responsabilidades frente a la iniciativa “cero papel” y la implementacion del
programa de Gobierno en linea.

. Definir y desarrollar los componentes del Programa de Gestion Documental acorde a los
avances tecnolégicos y a las particularidades de la ANM.

o Adoptar practicas archivisticas aplicando los principios de procedencia y orden original.

. Definir las herramientas o instrumentos archivisticos que serdn implementados en el corto,
mediano y largo plazo en la ANM en el proceso de normalizacién de la gestion documental
y el avance tecnoldgico de la entidad.

. Adoptar estandares que aseguren la conservacién a largo plazo de los documentos
analogos, digitales y electrénicos, con especial énfasis en los que conforman el patrimonio
documental de la nacién, teniendo en cuenta el Sistema Integrado de Conservacion.

. Definir las politicas, principios y directrices para el disefio e implementacién de estrategias,
programas, planes y proyectos, enfocados al mejoramiento de la gestion documental y la
seguridad de la informacion fisica y digital.

. Disefiar e implementar estrategias encaminadas a la implementaciéon de procesos de
descripcién 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.

o Alinear el Programa de Gestién Documental con el Sistema de Gestion de Calidad y otros
sistemas de la entidad.

Sistema Integrado de Conservacion

El Sistema Integrado de Conservacion se inicid su implementacién entendido como el conjunto de
planes y programas de conservacion documental y preservacién digital a largo plazo , y de
conformidad con el Acuerdo 06 de 2014, garantizando la conservacidon y preservacion de la
informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de la Entidad desde el momento de la
produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracion
documental.

Ambito de aplicacién: En todas las dependencias, sedes y procesos, articulado con la politica de
gestion documental y con el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

Responsabilidad: El Sistema Integrado de Conservacién, implica la ejecucién de procesos
transversales al proceso de Gestion Documental, por lo tanto, su implementacién, serd
responsabilidad de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera a través de la articulacion de los
funcionarios y contratistas pertenecientes al Grupo de Servicios Administrativos, la Oficina de
Tecnologia e Informacién y la Oficina de Control Interno de la ANM. Cumplimiento: Todos los
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funcionarios y contratistas de la Agencia Nacional de Mineria, deben cumplir con las disposiciones
contenidas en el Sistema Integrado de Conservacion adoptado en la siguiente Resolucion, asi como
atender las recomendaciones, metodologias y normas en materia de Conservaciéon y Preservacion
Documental expedidas por el Archivo General de la Nacidn.

Apoyo al Desarrollo: Garantizar y promover el desarrollo e implementacidn del Sistema Integrado
de Conservacion (SIC) en la Agencia Nacional de Mineria mediante la supervision y apoyo del Comité
Institucional de Gestion y desempefo y su implementacion dentro de las actividades formuladas
Plan Operativo Anual como parte del Programa de Gestion Documental.

La entidad cuenta ademas con Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de Control de Acceso,
Formato Unico de Inventario Documental y Tablas de Retencién Documental, que fueron
convalidadas por el Archivo General de la Nacién en el afio 2021 y adoptadas por la Agencia Nacional
de Mineria mediante resolucién 723 del 23 de noviembre de 2021.

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

La definicion de aspectos criticos se hace teniendo en cuenta:

- Aspectos identificados en los mapas de riesgos de corrupcidn y de gestidn del Proceso de
Gestion Documental.

- Autodiagndstico del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn relacionado con la politica
de Gestién Documental.

- Resultados del Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestién FURAG.

- Informes de Auditoria interna y externa al Proceso de Gestion Documental.
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N. ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Debilidades en la aplicacion de losprocedi-
1 | mientos del proceso de gestion documental.

favorecimiento propio o de un tercero.

Eliminacion o extraccion de la documentacién fisicaper-
teneciente a las series documentales de las TRD de la En-
tidad sin el debido procedimiento y autorizacion, para

Condiciones ambientales inadecuadas en
2 | espacios de archivo en depésitos y manipulacién | Deterioro fisico parcial o total de documentos
y custodia indebida del archivo.

Insuficiencia en identificacion, captura,clasifi-

cito de la entidad en medios fisicos y/o digita- | electrénica.
les.

cacion y organizacion del conocimiento expli- | Extravio o pérdida de la informacion fisica y digital o

ceso y articulado con la politica de gestion do- | términos de ley.
cumental.

4 | No se cuenta con un inventario del conocimiento | Falencias en consulta y acceso a la informacion para dar
explicito de la entidad actualizado, de facil ac- | respuesta usuarios externos de manera oportuna y en
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Alineacion de la documentacion del Programa de
Gestion Documental con el Sistema Integrado de
Gestion SIG de la entidad.

Contradiccion en la implementacién de las politicas del
Programa de Gestion Documental con la aplicacion del
proceso de Gestion Documental.

Funcionalidad del Sistema de Gestion
Documental SGD

Reprocesos Y dificultad en el acceso a la informacion que
ha sido gestionada por la entidad para la toma de
decisiones y respuesta a titulares y solicitantes mineros,
entes de control y usuarios en general.

Elaboracién de instrumentos archivisticos.

Incumplimiento de la normatividad que regula las
entidades publicas.

EJES ARTICULADORES DE LA GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta los principios de la funcién archivistica, contemplados en el articulo 4 de la Ley
594 de 2000, se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales se realiza el analisis de
aspectos criticos, la valorizacién y priorizacion de la gestion documental de la ANM.
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No. EJE DESCRIPCION OBJETIVO
Todas las actividades involucradas en la
planeacion, disefio, implementacion, | Gestionar los recursos humanos
control y mejora de los recursos y |y tecnologicos necesarios para
Administracion de estrategias para la administracion del flujo | garantizar la eficiente y eficaz
1 archivos de informacion (fisica, digital y electrénica) | administracion de la informacion
en todos los procesos de la Entidad, | en todo el ciclo vital de los
incluye temas como infraestructura, | documentos del acervo
personal, presupuesto, normatividad, | documental de la Entidad.
politicas y procedimientos.
Garantizar la divulgacién de todos los Garantizar el derecho de acceso
contenidos e informacién que esta bajo el a  la_ informacion ublica
Acceso a la | control de entidades publicas mediante la . ; P !
2 | L, o A . mediante la disposicion de
informacién aplicacién de principios de transparencia, canales de comunicacion e
participacion, servicio al ciudadano y interaccion con los ciudadanos
disposicion eficiente de la informacion. )
Conjunto  de  planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de Garantizar la  preservacion
conservacion documental y preservacion conservacion deFI)os documentog
digital, bajo el concepto de Archivo Total de archivo (fisicos, digitales
tendiente a asegurar el adecuado electronicos) ,ex gedienteg
3 . manteamiento de cualquier tipo de Yy pedient
Preservacion de la | . L . documentales bajo los principios
! informacién conservando atributos tales . . e
Informacion . . - h - de integridad, autenticidad,
como: unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad originalidad
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y fiabilidad acéesibilidag !
accesibilidad, desde el momento de su y '
produccién y/o recepcién, durante su
gestion, hasta su disposicién final.

ENERGIA
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No. EJE DESCRIPCION OBJETIVO

Conjunto de medidas preventivas y
reactivas de las organizaciones y de los | Adoptar e implementar los
sistemas tecnolégicos que se enfoca en la | estandares, protocolos,

Aspectos . . ) .
4 | tecnolégicos y de proteccion de su’lnfraestructura y todo lo metodos,_ r_eg_las y herramle_ntas
seguridad relacionado con ésta y, especialmente, la | para minimizar los posibles

informacién contenida o circulante | riesgos relacionados con la
buscando mantener la confidencialidad, la | gestion documental.
disponibilidad e integridad de datos y de la
misma.

Establecer directrices y
mecanismos que permitan la
integracion del proceso de
gestion documental con los
demas del SIG.

Estrategias para la armonizacion de los
procesos de gestion documental con los
demds procesos, sistemas y aplicativos de
gestion de la Entidad.

Fortalecimiento y
5 | articulacién

FORMULACION DE OBJETIVOS
Objetivo:

Identificar las acciones que desde el Subsistema de Gestién Documental se deben realizar de
manera continua al interior de la ANM para garantizar no solo la debida organizacién y conservacion
de la informacién documentada fisica, electrdnica y digital producto de los procesos de la ANM, sino
su articulacion con el Sistema Integrado de Gestidn de la ANM.

Objetivos especificos:
- Alinear el Subsistema de Gestion Documental con el Sistema Integrado de Gestion.
- Garantizar la debida custodia y conservacion de los documentos del Archivo Central.

- Garantizar la socializacion del manejo de los mddulos: “Correspondencia”, “Cargue
documental”, “Repositorio documental”, “Consulta/Administracion” de la plataforma
tecnoldgica del Sistema de Gestion Documental (SGD).

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Aspecto: Alineacién de la documentacién del Programa de Gestién Documental con el Sistema
Integrado de Gestidon de la entidad

Nombre: Interaccion de los documentos del Programa de Gestién Documental con los Procesos de
Gestion Documental.
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Alcance: Comprende los documentos del Programa de Gestidn Documental con la informacion
documentada del Proceso, que hace parte del Sistema Integrado de Gestién de la ANM.

Meta: Programa de Gestion Documental PGD actualizado y socializado.

Actividades:

e Revision del Programa de gestion documental PGD, asi como los procedimientos e
instructivos relacionados.

e Actualizacién del Programa de gestién documental PGD, asi como los procedimientos e
instructivos relacionados.

e Socializacion del Programa de gestion documental PGD, asi como los procedimientos e
instructivos relacionados.

Aspecto: Elaboracién de Instrumentos Archivisticos
Nombre: Actualizacidn de las Tablas de Retenciéon Documental

Alcance: Toda la informacion documentada, generada en el desarrollo de las funciones de cada
una de las dependencias de la ANM.

Meta: Tablas de Retencién convalidadas por el Archivo General de la Nacién y socializadas a la
entidad.

Actividades:

e Realizar mesas de trabajo y encuestas a cada una de las dependencias de la entidad y
presentacidon de las TRD ante el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

e Realizar mesas de trabajo con el Archivo General de la Nacién.

e Convalidacion de las Tablas de Retencién Documental por parte del Archivo General de la
Nacion.

e Adopcidn de las Tablas de Retencién Documental

e Socializacién de las Tablas de Retencién Documental
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