Heoja No. 1 de 2

ANH:

AGENCIA NACIONAL DE HIDROEAR

=3
w

RESOLUCION No: 2158 .:-DE 30 MAR 2018

"Por la cual se adopta el Programa de Gestion Documental - PGD de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos - ANH y se ordena su publicacién”

EL PRESIDENTE DE LA AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS - ANH,

En uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las que le confieren los articulos 78 y 115
de la Ley 489 de 1998 y el Decreto 714 de 2012

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000, en su articulo 21° establece que “/as entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse fos principios y procesos archivisticos”. :

Que en cumplimiento al Decreto 2578 de 2012 la Agencia Nacional de Hidrocarburos mediante
Resolucion No. 118 de 2013, crea el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo como instancia
orientadora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Que mediante el Decreto 2609 de 2012, se reglamenté el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictaron otras disposiciones en
materia de Gestidon Documental para todas las Entidades del Estado.

Que mediante el Decreto 1080 de 2015, se expidié el “Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” y se derogé todas las disposiciones de naturaleza reglamentaria relativas al Sector Cultura
que versan sobre las mismas materias.

Que el articulo Articulo 2.8.2.5.10° del citado Decreto, establece que todas entidades del estado
deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como
parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual.

Que el mencionado Decreto en el articulo 2.8.2.5.11°, sefiala que el Programa de Gestion
Documental (PGD) debera ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo en cada una de
las entidades del orden nacional, su implementacién y seguimiento sera responsabilidad del area de
archivo de la Entidad en coordinacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

Que asi mismo en su articulo 2.8.2.5.12°, sefiala que el Programa de Gestién Documental (PGD)
debe ser publicado en la pagina Web de la respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30)
dias posteriores a su aprobacién por parte del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad,
siguiendo los lineamientos del Manual de Gobierno en Linea.

Que [a Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional, en su articulo 15° establece que “Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en
vigencia de la presente ley, fos sujetos obligados deberdan adoptar un Programa de Gestion
Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para Ia
produccion, distribucion, organizacidn, consulta y conservacién de los documentos publicos®. El
Programa debera integrarse con las funciones administrativas y deberan observarse los lineamientos
y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demas entidades competentes expidan en
la materia.
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AGENIA NACIONAL DE HIDROCARBURDS

RESOLUGIONNo. 21 & 2 DE 30 MAR 2018

"Por la cual se adopta el Programa de Gestidon Documental — PGD de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos - ANH y se ordena su publicacion”

Que mediante Acta del 26 de febrero de 2018, el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de

la Agencia Nacional de Hidrocarburos aprobd el Programa de Gestidbn Documental — PGD de la
Entidad.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adopcién. Adoptar el Programa de Gestién Documental — PGD de [a
Agencia Nacional de Hidrocarburos aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo, mediante Acta del 26 de febrero de 2016.

ARTICULO SEGUNDO: Responsables. El Programa de Gestidn Documental — PGD adoptado
mediante la presente resolucion, sera de obligatorio cumplimiento para fodas las dependencias de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos y el control de su ejecucién quedara bajo la responsabilidad de
cada uno de los jefes de las mismas; su implementaciéon y seguimiento sera responsabilidad de la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera como también del Grupo Interno de Trabajo
Administrativo y Financiero de la Entidad, en cocrdinacion con la Oficina de Control Interno o quien
haga sus veces.

ARTICULO TERCERO: Publicacién. Publiquese el Programa de Gestiéon Documental — PGD de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos en la pagina web y la infranet de la Entidad.

ARTICULO CUARTO: Actualizaciones. Realizar las actualizaciones correspondientes cuando la
estructura del Programa de Gestién Documental — PGD de la ANH lo amerite, asi mismo realizar la
actualizacion del PGD en el Sistema de Gestién y Control de la Entidad.

ARTICULO QUINTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MAURICIO DE CAMORA RODRIGUEZ
President

s
V4

Aprobd:  Orlando Velandia Seplilveda - Vicepresidente Administrativo y Financiero / Componente Administrativo.

Revisd: José Alfredo Melo Rodriguez - Coordinador Gestion Documental Contrato 269 de 2014 Servicios P /Componente Técnicofh
l.eda Filomena Hernandez Ucrds - Gestor Codigo T1 Grado 18 VAF/ Compenente Administrativo ‘ :
Jarge Trias Visbal - Jefe Oficina Asescra Juridica/Componente Juridico

Proyectd: Alexandra Galvis Lizarazo/Profesional Gestion Documental Contrato 265de 2014 Servicios Postales/Comppnente Técnico?r
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Elaboré:
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En reunion del dia: 26 de Febrero de 2016
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1.Introduccion

El presente documento ha sido elaborado en el marco del desarrollo del Plan de
Mejoramiento Archivistico 2014 — 2016 de la ANH, cumplimiento del Decreto 2609 de
2012 y demas normatividad vigente en cuanto a la gestion documental.

Mediante el Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012 se reglament6 el Titulo V de la
Ley 594 de 2000 cuyo ambito de aplicacién comprende a la Administracion Publica en
sus diferentes niveles, y que lo decretado en éste es aplicable a cualquier tipo de
informacion producida y/o recibida por los entes publicos, sus dependencias y
servidores publicos como también a cualquier persona que desarrolle actividades
inherentes a la funcion de dichas entidades; independientemente del soporte y medio
de registro, es decir, analogo o digital en el cual sean producidos y conservados’.

Ya que uno de los aspectos archivisticos fundamentales que incluye el Decreto 2609
de 2012, son las herramientas para el desarrollo adecuado de la funcién archivistica
en las entidades, en el articulo No. 8 del mencionado Decreto se normalizan los
instrumentos archivisticos minimos y de caracter obligatorio que deben implementar y
tener a disposicion, para el manejo de la gestion documental las entidades que
conforman la Administracién Publica en sus diferentes niveles. Dentro de estos
instrumentos archivisticos, se encuentra contemplado el Programa de Gestion
Documental y sus subprogramas correspondientes para la gestién de los documentos
desde su produccion o recepcion y hasta su disposicion final.

En consecuencia, la Agencia Nacional de Hidrocarburos mediante el presente
documento formulé el Programa de Gestion Documental de la Entidad, conforme a los
lineamientos del Decreto 2609 de 2012 y demas normatividad vigente en cuanto a
gestion documental.

1.2. Alcance

El Programa de Gestion Documental de la Agencia Nacional de Hidrocarburos aplica
para la informaciéon fisica, digital y electronica en cualquier soporte desde su
produccion o recepcion y hasta su disposicion final. De igual manera, las directrices

' 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. Diario Oficial de
Colombia. Bogota D.C., 17 de diciembre de 2012.
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dadas en este programa aplican a todas las dependencias de la Agencia, a todos los
ciudadanos, entidades estatales y empresas privadas que requieran radicar
documentos y/o acceder a la informacion en la Entidad.

El PGD de la Agencia estara articulado con el direccionamiento estratégico y las
diferentes politicas de la Entidad, al igual que estara alineado con el Plan Estratégico
Sectorial e Institucional, Plan Anual de Adquisiciones, Plan de Gestion Administrativa
y Recursos Fisicos, Plan Institucional de Archivos y con el Sistema Integrado de
Gestiéon y Control, entre otros.

1.3.Usuarios del PGD

Externos

Ciudadanos colombianos, extranjeros, personas naturales o juridicas, entidades
publicas o privadas nacionales y extranjeras.

Organismos nacionales de vigilancia y control.

Operadores judiciales, de control politico y los facultados para inspeccion y vigilancia
de la gestion documental.

Internos

Presidencia

Gerencia de Asuntos Legales y Contratacion

Oficina Asesora Juridica

Oficina de Control Interno

Oficina de Tecnologias de la Informacion
Vicepresidencia Técnica

Vicepresidencia de Promocién y Asignacion de Areas
Vicepresidencia de Contratos en Exploracion
Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones
Vicepresidencia Administrativa y Financiera
Correspondencia y Gestion Documental

Avenida Calle 26 No. 59 — 65 Piso 2, Edificio de la Camara Colombiana de la Infraestructura - Bogota D.C. - Colombia
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1.4.Objetivos

1.4.1.  Objetivo General

Documentar el Programa de Gestion Documental - PGD de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos como un instrumento archivistico para el manejo y administracion
integral de la gestion documental, conforme a los procesos archivisticos y
administrativos, tendientes a garantizar la preservacion y recuperacion de la
informacion institucional desde su produccién o recepcion hasta su disposicion final.

1.4.2. Objetivos Especificos

e Identificar los aspectos organizacionales de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

e Determinar las responsabilidades, los procesos y servicios de la gestion
documental en la ANH para garantizar la preservacion, recuperacion,
disposicion y seguridad de la informacion institucional.

e Determinar la integracion de la gestion documental con el Sistema de Gestion
de Calidad, MECI, otros sistemas de gestién y con los planes de la Entidad.

¢ Identificar los programas especificos relacionados con la gestion documental
que conlleven a la ANH a las buenas practicas, conforme a los estandares de
gestion, tecnologias de la informacion y la funcién archivistica.

1.5.Marco Legal General

A continuacién se senala la normatividad aplicable y relacionada con la gestion documental
en Colombia:

Constitucion Politica de Colombia. Articulos: 8,15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74, 94, 95, 112,
313

CODIGOS COLOMBIANOS
Cddigo de Procedimiento Civil. Articulos: 175, 251, 252, 253, 254, 255, 256, 257, 258, 259,
261, 262, 263, 264, 268, 269, 272, 273, 279, 281, 282.

Cédigo Penal. Articulos: 192, 194, 287, 286, 287, 289, 291, 292, 293, 294, 309, 350, 418, 419,
431y 463,

Caddigo de Procedimiento Penal. Articulos: 155, 156, 157, 233, 259, 260, 261, 262, 263, 264,
265, 275.

Cddigo Contencioso Administrativo. Articulos: 17, 18, 19 Subrogado articulo 12 de la Ley 57
de 1985, 21, 24 Subrogado articulo 17 de la Ley 57 de 1985, 25, 29.

Avenida Calle 26 No. 59 — 65 Piso 2, Edificio de la Camara Colombiana de la Infraestructura - Bogota D.C. - Colombia
Teléfono (PBX): (67+1) 593 17 17, www.anh.gov.co, Info@anh.gov.co, Cédigo Postal: 111321.



http://www.anh.gov.co/
mailto:Info@anh.gov.co

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
-\ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

ANH-GAD-MA-03
08/04/2016
Versién N°01

Pagina 9 de 41

Cddigo de Régimen Politico Municipal (Ley 4 de 1913)
Cadigo de Comercio. Articulos: 19, 27, 28, 43, 44, 48, 49, 51, 54, 59, 60, 68, 69, 70, 619.

Codigo Sustantivo del Trabajo. Articulos: 39, 41, 42, 46, 151, 162, 264, 393, 488, 489.

LEYES
Ley 57 de 1985. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Ley 4 de 1993. Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir inventariados los
documentos de los archivos.

Ley 80 de 1993 (Art.39 y 55). Estatuto de Contratacién Administrativa.
Ley 44 de 1993. Sobre derechos de autor, funcionarios publicos.
Ley 190 de 1995. Estatuto Anticorrupcion (Arts.27 y 79).

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 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. Cédigo Disciplinario Unico (Articulo 34 numeral, 1,5 y 22 Articulo 35
numeral 8,13 y 21).

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. (Art. 3 inciso 5, acceso a los
registros y archivos de la administracion publica en los tiempos previstos por la constitucion a
las Leyes), y art. 28.

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "de la proteccién de la informacién y de los datos"- y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.
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Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.
DECRETOS

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y
se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Se podran microfilmar los documentos y expedientes que han sido
sometidos al tramite normal y los que encontrandose en tramite, por su importancia merezcan
un especial cuidado en la conservacion y autenticidad

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnoldgicos para conservacion de archivos.

Decreto 2150 de 1995 Articulos 1, 6, 11, 16, 17, 22, 25 y 32. Supresion de autenticaciéon
de documentos originales y uso de sellos, ventanilla unica.

Decreto 1382 de 1995. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la documentacién histdrica de los archivos de los organismos nacionales al
Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.

Decreto 998 de 1997. Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacién histoérica
de los archivos de los organismos del orden nacional, al Archivo General de la Nacion,
ordenada por el decreto 1382 de 1995.

Decreto 1571 de 1998 (Art. 12). Archivos de Historias Laborales.

Decreto 1222 de 1999 Articulo 33. Derecho de turno.

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

Decreto 1599 de 2005. Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado Colombiano.

Decreto 19 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

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

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 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del estado.

Decreto 2758 de 2013. Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5 y 6 del articulo 12°
del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos de
valor histéricos al Archivo General de la Nacion y a los archivos generales territoriales.

Decreto 029 de 2015. Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y lo
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen
o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto Ley
254 de 2000 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 de 2015. Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y
se dictan otras disposiciones.

Decreto 106 de 2015. Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones.

ACUERDOS

Acuerdo 56 de 2000. Desarrolla el articulo 45 “Requisitos para la Consulta”, del capitulo 5
“Acceso a los documentos de archivo”, del Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 07 de 1994. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos.
Acuerdo 08 de 1995. Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacion histdrica

de los Organismos del orden nacional, al Archivo General de la Nacién.

Acuerdo 60 de 2001. Establece pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
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Acuerdo 38 de 2002. Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 39 de 2002. Regula el Procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las tablas
de Retencion documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 42 de 2002. Establece los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en
las entidades publicas y las privadas que cumplan con 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 02 de 2004. Establece los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados.

Acuerdo 020 de 2006. Por el cual el Archivo General de la Nacion aprueba las Tablas de
Retencion Documental de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Acuerdo 6 de 2011. Por el cual se reglamenta la organizacidon y manejo de los expedientes
pensionales.

Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracioén, presentacion, evaluacion, aprobacion
e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan ofras
disposiciones.

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

Acuerdo 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1° y 3° de la ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 de 17 de Febrero de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados
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como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 vy el
capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012"

Acuerdo 004 del 21 de Abril de 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral,
control, conservacion, posesién, custodia y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan
en archivos de entidades del Estado.

DIRECTIVAS PRESIDENCIALES

Directiva Presidencial 004 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracién publica.

RESOLUCIONES

Resolucion 045 de 2005. Por la cual se crea el Comité de Archivo de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, se fija su composicion y funcionamiento.

Resolucion 115 de 2006. Por la cual se reglamenta el tramite interno del derecho de peticién,
las quejas y reclamos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos y se crea el Grupo de
Participacion Ciudadana.

Resolucion 457 de 2006. Por la cual la Agencia Nacional de Hidrocarburos adopta las Tablas
de Retencion Documental.

Resolucion 118 de 2013. Por medio de la cual se derogan las Resoluciones 045 de 2005, 181
de 2007 y 525 de 2008, y se crea el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

CIRCULARES

Circular 01 de 2001 AGN. Elaboracion y adopcion de Tablas de Retencion Documental.

Circular 04 de 2003 AGN. Organizacién de Historias Laborales.

Circular 012 de 2004 AGN. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular No. 004 de 2003
(Organizacion de las Historias Laborales).

Circular 02 de 2010. Decisiones sobre la solucion tecnolégica de apoyo al aplicativo de
Gestion Documental ORFEOQ.

Circular 04 de 2010 COINFO. Estandares Minimos en procesos de administracion de archivos
y gestion de documentos electronicos.
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Circular 03 de 2011 AGN. Obligacion de Transferir los Archivos Generales los Documentos de
valor Secundario.

Circular 05 de 2011 AGN. Prohibicién para enviar los originales de documentos de Archivo a
otro tipo de Unidades de Informacion

Circular 02 de 2012 AGN. Adquisicion de herramientas tecnolbgicas de Gestion Documental.

Circular 05 de 2012 AGN. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Circular 01 de 2014 AGN. Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, El Decreto 2578 de 2012, El
Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

Circular 001 de 2015 AGN. Alcance de la expresion: “Cualquier medio técnico que garantice
su reproduccion exacta”

Circular 002 de 2015 AGN. Entrega de archivos en cualquier soporte con ocasion del cambio
de administracion de las entidades territoriales.

Circular 003 de 2015 AGN. Directrices para la elaboracion de tablas de retencion documental.

1.6.Requerimientos para el desarrollo del programa de gestion documental

1.6.1. Normativos

El Programa de Gestién Documental de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, se ha
realizado y desarrollado conforme a la Ley 594 de 2000, Decreto 2609 de 2012,
Decreto 2693 de 2012, Directiva Presidencial 04 de 2012, Acuerdos, Circulares y
demas normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion, entidades
gubernamentales y entes de control que inciden y afectan la gestion documental en
Colombia.

1.6.2. Econdmicos

Los recursos asignados por la Agencia Nacional de Hidrocarburos para la ejecucion
del Programa de Gestion Documental, se encuentran contemplados dentro del
presupuesto de los gastos de funcionamiento de la entidad; estos recursos se asignan
y ejecutan principalmente con cargo al rubro presupuestal A2044113 Otros Gastos
por Adquisicion de Servicios y A20462 Correo.
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Dado el caracter transversal de los procesos de la gestion documental y los diferentes
aspectos que en ella intervienen, para esto también se cuenta con los recursos
presupuestales de inversion asignados a cada dependencia anualmente; esto en
relacion con sus planes, programas y proyectos relacionados directa o indirectamente
con la gestion documental de la ANH y su Programa de Gestion Documental.

1.6.3. Administrativos

Para el desarrollo de los procesos y actividades de la gestion documental de la
Agencia y el Programa de Gestion Documental se contara con un equipo de trabajo
interdisciplinario, constituido por profesionales y personal de apoyo de las areas de
Gestion Documental (outsourcing Servicios Postales Nacionales), Planeacion y
Tecnologias de la Informacion con apoyo permanente de la Oficina Asesora Juridica.
Igualmente, la Agencia contara con el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo creado mediante la Resolucion 118 del 20 de febrero 2013, el cual
sirve como instancia orientadora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién —
MIPG. Actualmente, en cabeza de este comité se encuentran los temas referentes a
las politicas de desarrollo administrativo, politicas archivisticas, implementacion y
fortalecimiento de las TICs, Gobierno en Linea, Plan de Eficiencia Administrativa,
lineamientos relacionados con cero papel y demas componentes del modelo MIPG.

La Agencia Nacional de Hidrocarburos suscribié un Plan de Mejoramiento Archivistico
con el Archivo General de la Nacion en la vigencia 2014, el cual incluye la
formulacion, aplicacion y publicacion del Programa de Gestion Documental, como
también otros aspectos relacionados con los procesos documentales de la Entidad y
su mejoramiento. De acuerdo a lo anterior, la Oficina de Control Interno apoyara el
cumplimiento de las actividades alli establecidas, como también realizara el respectivo
seguimiento trimestral y reporte de los avances al Archivo General de la Nacion.

Desde el area de Planeacién a través del Sistema de Gestion y Control (Sistema de
Gestidén de Calidad) se trabajara para estructurar el Proceso de Gestion Documental
con su respectiva caracterizacion, objetivos, procedimientos, instructivos, manuales,
guias, formatos, entre otros instrumentos necesarios para su implementacion,
sensibilizacion y socializacion; también se contara con el apoyo del area de Atencion
al Ciudadano y Comunicaciones para realizar la divulgacion interna del Programa de
Gestion Documental y sus componentes.

Desde el area de Talento Humano se establecera el Plan Institucional de
Capacitacion de la ANH en cada vigencia para capacitar a los funcionarios de los
diferentes niveles de la entidad en las tematicas relacionadas con la gestion
documental, tales como la implementacion de software de sistemas de informacion,
sistema de gestion de calidad, indicadores, gestion por procesos (BPM),
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mantenimiento de sistemas de gestion documental, normatividad archivistica, entre
otros.

1.6.4. Tecnologicos

La Agencia Nacional de Hidrocarburos a través de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién contara con el apoyo permanente para la implementacion, mantenimiento
y mejoramiento de las TICs asociadas al sistema de gestion documental de la
Entidad, como también para la implementacion y adopcion del Programa de Gestidon
Documental y sus componentes. De igual manera, a través de esta oficina se
determinaran las condiciones y necesidades tecnolégicas de infraestructura,
conectividad, interoperabilidad, neutralidad, optimizacion, modernizacion y seguridad
de la informacién de los documentos de archivo, que hace parte del fondo documental
de la Entidad para garantizar su preservacion y recuperacion desde su produccion o
recepcion hasta su disposicion final.

Por otra parte, para garantizar la gestion adecuada y preservacion de la informacién
de la Agencia a través del Programa de Gestién Documental, se contemplara:

e ElI mejoramiento de las herramientas informaticas para la generacion,
recepcion, tramite, envio, almacenamiento y consulta de la informacién
institucional y oficial de la Agencia.

e La adquisicion de plataformas tecnoldgicas que permita la interoperabilidad
entre las diferentes aplicaciones de la ANH y otras Entidades (Gobierno en
Linea — GEL).

e La implantacion de la digitalizacion certificada, comunicaciones oficiales
digitales, certimail, firmas digitales abiertas y cerradas (Reduccién de Papel).

¢ Inclusion de niveles de seguridad y control de accesos a la informacion en las
diferentes aplicaciones y softwares de gestion documental de la Agencia
(1ISO 27000).

e Ampliacion de los repositorios de archivos electronicos y digitales.

e Adquisicion y/o mejoramiento de las herramientas tecnolégicas para la
preservacion y recuperacion a largo plazo de la informacién en medios
electrénicos y digitales, entre otros aspectos.
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1.7.Contexto Institucional

1.7.1. Antecedentes

La Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, es una Agencia Estatal 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, creada mediante el Decreto Ley 1760 de 2003,
modificada en su naturaleza juridica mediante el Decreto 4137 del 03 de noviembre
de 2011 y modificada su estructura por el Decreto 714 del 10 de abril de 2012.

1.7.2.  Mision

La ANH es la autoridad encargada de promover el aprovechamiento optimo y
sostenible de los recursos hidrocarburiferos del pais, administrandolos integralmente y
armonizando los intereses de la sociedad, el Estado y las empresas del sector.

1.7.3.  Visidn

Seremos reconocidos como una Entidad modelo en el mundo por:

* EI conocimiento del potencial del subsuelo colombiano y optimizar su
aprovechamiento.

» La eficiencia y transparencia en la administracion de hidrocarburos y el trabajo
conjunto con la industria y la comunidad; y

» El profesionalismo de nuestro equipo, el alto nivel tecnoldégico y la eficiencia y
agilidad en procesos clave.

1.7.4. Estructura Organica

Mediante el Decreto 714 del 10 de abril de 2012, se establecid la nueva estructura
organica de la Agencia conforme al cambio de su naturaleza juridica; se determind la
estructura para el cumplimiento de su finalidad y se establecieron las funciones de
cada una de sus unidades administrativas. Es asi, como en el articulo 4° del
mencionado decreto se definid la siguiente estructura organica:

(...) “ARTICULO 40. ESTRUCTURA. Para el cumplimiento de su finalidad y el
ejercicio de sus funciones, la Agencia Nacional de Hidrocarburos, ANH, tendra la
siguiente estructura:
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1. Consejo Directivo

2. Presidente

2.1. Oficina Asesora Juridica

2.2. Oficina de Control Interno

2.3. Oficina de Tecnologias de la Informacion

3. Vicepresidencia Técnica

4. Vicepresidencia de Promocién y Asignacion de Areas

5. Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos

6. Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones
7. Vicepresidencia Administrativa y Financiera

De acuerdo a lo anterior y teniendo en cuenta las funciones a continuacién se
presenta la estructura organica de la Entidad conforme al Decreto 714 del 10 de abril
de 2012:

Consejo Directivo

Of. Asesora Juridica == Of. Control Interno

OF. Tecnologias de la
Informacion

Vicepresidencia de Vicepresidencia de Vicepresidencia de Vicepresidencia
Promacian y Contratos de Operaciones, Regalias Administrativa y
Asignacion de Areas Hidrecarburos v Participaciones Financiera

Vicepresidencia
Técnica

llustracion 1 Organigrama ANH Decreto 714 del 10 de abril de 2012
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Por otra parte y de acuerdo a lo anterior, se crearon los grupos internos de trabajo
conforme a los actos administrativos No. 7742, 775, 776, 777, 778 del 28 de
noviembre del 2012, los cuales para todos los efectos quedaron constituidos asi:

CONSEIO DIRECTIVO

mummmm  Of. Tecnologias de la Informacién

— Of. Conirol Inferno
Of. Asesora Juridica ]

llustracién 2 Organigrama ANH Resoluciones 774 a 778 de 2012

2 Mediante Resolucion 542 del 04 de julio de 2013, se suprimieron los Grupos Internos de Trabajo
adscritos a la Oficina Asesora Juridica; los funcionarios asignados inicialmente a dichos grupos
continuaron adscritos a la OAJ.
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e Oficina Asesora Juridica
e Vicepresidencia Técnica
o GIT Gestion del Conocimiento
o GIT Gestién de la Informacion Técnica
e Vicepresidencia de Promocién y Asignacion de Areas
¢ Vicepresidencia de Contratos de Hidrocarburos
o GIT Seguimiento a Contratos en Exploracion
o GIT Seguimiento a Contratos en Produccion
o GIT Seguridad, Comunidades y Medio Ambiente
e Vicepresidencia de Operaciones, Regalias y Participaciones
o GIT Reservas y Operaciones
o GIT Regalias y Derechos Econémicos
e Vicepresidencia Administrativa y Financiera
o GIT Planeacién
o GIT Administrativo y Financiero
o GIT Talento Humano

1.7.5. Mapa de Procesos

La Agencia Nacional de Hidrocarburos cuenta con un (1) proceso estratégico
transversal a toda la entidad, (5) cinco procesos misionales de los cuales uno es
transversal, siete (7) procesos de apoyo y un (1) proceso de evaluacion el cual es
transversal a todos los procesos. A continuacion se presenta el mapa de procesos de
la Entidad:
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llustraciéon 3 Mapa de Procesos ANH

1.7.6. Listado y Cdodigos de Dependencias

A continuacion se presenta el listado de las dependencias y su codificacion:

ANH=

ALERTIA RADIRAL DF HORICARBLADS

SECCIONES
ESTRUCTURA ORGANICA
AGEMNCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

DEPENDENCIA
100 PRESIDEMNCIA
201 VICEPRESIDENCIA TECNICA
302 VICEPRESIDENCIA PROMOCION ¥ ASIGNACION DE AREAS
401 VICEPRESIDENCIA CONTRATOS DE HIDROCARBUROS
501 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIOMNES, REGALIAS Y PARTICIPACIONES
601 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

llustracion 4 Codificacion Secciones - Dependencias
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SUBSECCIONES
ESTRUCTURA ORGANICA

——]
. AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
COoDIGD DEPEMDEMCIA
100 PRESIDEMCIA
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO
139 GEREMNCIA DE ASUNTOS LEGALES ¥ CONTRATACION
140 OFICINA ASESORA JURIDICA
150 OFICINATECHNOLOGIAS DE LA INFORMACION
201 VICEPRESIDEMCIA TECMNICA
211 GEREMNCIA DE GESTION DEL CONOCIMIENTO
221 GERENCIA DE LA GESTION DE LA INFORMACION TECNICA
302 VICEPRESIDENCIA PROMOCION ¥ ASIGNACION DE AREAS
401 VICEPRESIDENCIA CONTRATOS DE HIDROCARBURDS
411 GERENCIA DE SEGUIMIENTO A COMTRATOS EM EXPLORACION
421 GERENCIA DE SEGUIMIENTO & CONTRATOS EN PRODUCCION
431 GEREMNCIA DE SEGURIDAD, COMUNIDADES ¥ MEDIO AMBIENTE
S01 VICEPRESIDEMCIA DE OPERACIOMES, REGALIAS ¥ PARTICIPACIOMES
511 GEREMNCIA DE RESERWVAS ¥ OPERACIONES
521 GERENCIA DE REGALIAS % DERECHOS ECONOMICOS
B01 VICEPRESIDENClA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
611 GERENCIA DE PLANEACION
821 ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
831 TALEMNTO HUMANO

llustracion 5 Codificacion Subsecciones - GIT

Para el manejo de la informacion (gestibn documental) ha sido designada una
codificacion segun la estructura organico-funcional de la Agencia, asi:

ANH=

AL MALIIMAL [F HDEOCASEURIS

SECCIONES
ESTRUCTURA FUNCIOMAL
AGENCIA NACIONAL DE HIDROCAREUROS

COoODIGo DEPENDEMNCIA
100 PRESIDEMNCIA
201 VICEPRESIDEMNCIA TECMNICA
302 VICEPRESIDENCIA PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS
401 VICEPRESIDENCIA CONTRATOS DE HIDROCARBUROS
501 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES, REGALIAS ¥ PARTICIPACIONES
801 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINAMCIERA

llustracion 6 Codificacion Gestion Documental Secciones - Dependencias
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SUBSECCIONES
ESTRUCTURA FUNCIONAL
—
e AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
CODIGO DEPENDENCIA
100 PRESIDENCIA
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO
139 GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES ¥ CONTRATACION
140 OFICINA ASESORA JURIDICA
150 OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
201 VICEPRESIDENCIA TECNICA
211 GERENCIA DE GESTION DEL CONOCIMIENTO
221 GERENCIA DE LA GESTION DE LA INFORMACION TECHICA
302 VICEPRESIDENCIA PROMOCION ¥ ASIGNACION DE AREAS
311 GERENCIA PROMOCION ¥ ASIGNACION DE AREAS
401 VICEPRESIDENCIA CONTRATOS DE HIDROCARBUROS
ai1 GERENCIA DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION
az1 GERENCIA DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION
431 GERENCIA DE SEGURIDAD, COMUNIDADES ¥ MEDIO AMBIENTE
501 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES, REGALIAS ¥ PARTICIPACIONES
511 GERENCIA DE RESERVAS ¥ OPERACIONES
521 GERENCIA DE REGALIAS ¥ DERECHOS ECONOMICOS
601 VICEPRESIDENCIA ADMIMISTRATIVA Y FINAMNCIERA
611 GERENCIA DE PLANEACION
621 FINAMCIERA
622 ADMINISTRATIVA
623 TESORERIA
624 GESTION DOCUMENTAL
631 TALENTO HUMAND
641 ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES
651 CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

llustracion 7 Codificacion Gestion Documental Subsecciones

1.7.7. Manejo de la Gestion Documental

La Entidad no cuenta con una Unidad Administrativa de Archivo y Correspondencia o
Grupo de Gestion Documental, por ende la gestion documental esta a cargo del

Grupo Interno de Trabajo Administrativo y Financiero de

la Vicepresidencia

Administrativa y Financiera. De acuerdo a lo anterior, el GIT Administrativo y
Financiero tiene tercerizada la operacion y control de la gestion documental de la
Agencia a través de outsourcing, éste servicio es adquirido por la modalidad de
Contratacion Directa conforme a la legislacion de contratacion publica vigente y

aplicable a la Entidad.
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Actualmente, el outsourcing tiene a cargo la gestion integral del sistema de archivo,
correo y correspondencia de la Agencia, la cual incluye el apoyo a los siguientes
procesos Yy servicios:

Procesos

Planeacion

Produccion

Gestion y Tramite
Organizacion
Transferencia (primarias)

Servicios

Recepcion de documentos

Administracion de comunicaciones oficiales
Distribucién y envios de correspondencia
Organizacion y conservacion documental
Consulta y préstamo

Custodia

Para el apoyo de estos procesos y servicios en la Agencia el outsourcing tiene
asignado personal auxiliar, técnico y profesional, para correspondencia y archivo, asi:

Correspondencia:

2 Auxiliares de correspondencia
3 Counter
2 Motorizados (tiempo completo)

Archivo:

1 Coordinador de gestiéon documental: Bibliotecélogo

1 Profesional de gestidon documental: Profesional en Ciencias de la Informacion y
Documentacion

2 Técnicos de archivo: Técnico en Asistencia en Administracion Documental y Archivo
10 Auxiliares de archivo: Bachiller con un (1) afo de experiencia especifica en
archivo.

Adicionalmente el outsourcing suministra a la Agencia tres (3) equipos celulares para
la comunicacion interna entre el personal motorizado y el coordinador del outsourcing.
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En cuanto a los procesos y servicios relacionados a continuacion el outsourcing
realizara el acompanamiento respectivo a la Agencia siendo el desarrollo de éstos
responsabilidad de la Entidad:

Procesos

e Disposicion de documentos
e Preservacion a largo plazo
e Valoracion

Servicios
¢ Digitalizaciéon
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

2.1.Planeacién

Para la planeacion de la gestion documental la Agencia Nacional de Hidrocarburos
cuenta con los siguientes instrumentos y herramientas:

El Sistema de Gestion y Control que a través de la aplicacion SIGECO
(Sistema Integrado de Gestion y Control), permite realizar la planeaciéon y
revision de los procesos; el registro y control de los planes, programas y
proyectos; registro y seguimiento de auditorias y planes de mejoramiento,
indicadores de gestion, registro y control de documentos, entre otros.

El Plan Anual de Adquisiciones en el cual para cada vigencia se registran las
necesidades de contratacion de las diferentes dependencias, conforme a los
planes, programas y proyectos establecidos por las mismas para la vigencia.
Este plan es publicado y se encuentra para consulta en la pagina web de la
Agencia www.anh.gov.co.

Ruta para consulta: La ANH\Planes\Categoria: Plan de Contratacion

Plan de Accién en el cual se registran los programas, subprogramas y el
portafolio de proyectos, con sus respectivos responsables, fechas de inicio y
finalizacion de cada uno. Este plan es publicado y se encuentra para consulta
en la pagina web de la Agencia www.anh.gov.co.

Ruta para consulta: La ANH\Planes\Categoria: Plan de Accion
Caracterizaciéon del Proceso de Gestion Administrativa ANH-GAD-CR-01,

Flujograma de Gestion Documental ANH-GAD-FL-01 y Procedimiento Control
de Registros ANH-GAD-PR-01.
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AN H —— Sistema Integrado de Gestion y Control 5|GE_(9

St e Gratons Conet
AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

> PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

W Fortstofo de necesidades Necesidades de preservacidn, - Planifiear |2 adquisicion de biznas y servicios -F Flanificar la implamantacidn y mantenimiento del
acceso, custedia y conservacion del acervo documental -Plan sistema de Gestidn D H idn de Estudios de C iencia yr Op -H
e Contratacion -Freservaciin, aoceso, custodia y Administracidn del sistema de Gestion D Ay 3 I3 adquisizion de bienes y

B conservacin del acervo documental -Adquisicicn de biznes y seryicios -V Verificar &l nivel de satisfaccion de los clientes intemes -V Verificar el desempsfio en la
servicios -Prestacidn de los bienes y servicies -Plan de adquisicion de bienes y servicios -V Andlisis de resultados de auditorias -A Implementar acciones de

B Coniratacion -|nformes de Auditorias -Planes de Mejoramiznto | mejora &l procesa

»

PROVEEDORES DESCRIPCION Y ALCANCE CLIENTES

-Todos los procesos de la ANH -Todos Jos procesos de la ANH,
entes de control y vigilancia -Gestin Contractual, Gestidn
Estratégics -Todos los procesos de |3 ANH -Todes los procesos
de la ANH -Todos ks proceses de ks ANH -Todos ks proceses
de la ANH -Gastidn de Control y Mejoramiento -Todas las
dependencizs de Iz ANH

OBJETIVO:Flanear, administrar y custodiar los recursos fisicos, asi mismo establecer los
métodes para el control de los registros de |a documentacion que genere, reciba o
adquiers |a Agencia para el i de la misian instituci

RE SPOMNSABLE: Franklin Edgard Rodriguez Gonzélez | Gestor

Indicadores Riesgos Auditorias Planes de Mejoramientc PNC Documentacion

Regresar

Ruta para consulta interna: SIGECO\WMapa de procesos\Gestion
Administrativa\Documentacion

2.2.Produccion

La produccion documental de la Agencia se realiza en su mayoria a través del
Sistema de Gestiéon Documental designado por la Entidad y se encuentra establecida
y estandarizada en el Manual de Gestion Documental ANH-GAD-MA-02, Flujograma
de Gestion Documental ANH-GAD-FL-01, Instructivo Radicacion Documentos ANH-
GAD-IN-06, Procedimiento Control de Registros ANH-GAD-PR-01 y documentos del
Proceso de Gestion Administrativa.

Por otra parte, la producciéon documental es apoyada por el Sistema de Gestion y
Control en cuanto a la estandarizacién de los formatos utilizados en la produccién
documental de la Agencia.
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Ruta para consulta externa:
Inicio\Transparencia y Acceso a Informacion Publica\Gestion Documental
Ruta para consulta interna:

SIGECO\Mapa de procesos\Gestion Administrativa\Documentacion

2.3.Gestién y Tramite

El procedimiento de gestion y tramite de la ANH se realiza en su mayoria a través del
Sistema de Gestidén Documental designado por la Entidad y la metodologia se precisa
en el Manual de Gestion Documental ANH-GAD-MA-02, Flujograma de Gestion
Documental ANH-GAD-FL-01, Instructivo Radicacion Documentos ANH-GAD-IN-06,
Instructivo Envio de Documentos ANH-GAD-IN-04 y documentos del Proceso de
Gestidn Administrativa.

Ruta para consulta externa:

Inicio\Transparencia y Acceso a Informacion Publica\Gestiéon Documental
Ruta para consulta interna:

SIGECO\Mapa de procesos\Gestion Administrativa\Documentacion

2.4.0rganizacion

La organizacion de la documentacion en la ANH se encuentra detallado en el Manual
de Gestion Documental ANH-GAD-MA-02, Flujograma de Gestién Documental
ANH-GAD-FL-01, Instructivo para la Creacion de Expedientes ANH-GAD-IN-02; de
igual manera, la organizacion de la documentacidn de archivo se realiza de acuerdo a
la Tabla de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental para los
documentos fisicos como los digitales.

Ruta para consulta externa:
Inicio\Transparencia y Acceso a Informacién Publica\Gestién Documental
Ruta para consulta interna:

SIGECO\Mapa de procesos\Gestion Administrativa\Documentacion
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2.5.Transferencia

El proceso para las transferencias primarias y secundarias de la documentacion de la
ANH se encuentra detallada en el Manual de Gestién Documental ANH-GAD-MA-02 y
en el Instructivo Transferencia Custodia ANH-GAD-IN-03. De igual manera, las
transferencias documentales se realizaran de acuerdo a los tiempos de retencion
establecidos en las Tablas de Retencién Documental, tanto para los documentos
fisicos como para los digitales y de acuerdo a los cronogramas de transferencias
documentales de cada vigencia.

Ruta para consulta externa:
Inicio\Transparencia y Acceso a Informacion Publica\Gestiéon Documental
Ruta para consulta interna:

SIGECO\Mapa de procesos\Gestion Administrativa\Documentacion

2.6.Disposiciéon de Documentos

La Agencia Nacional de Hidrocarburos en cuanto a la disposicion final de los
documentos realizara la seleccion de éstos en cualquier etapa del ciclo vital
documental en que se encuentren los mismos, para su conservacion temporal,
permanente o su eliminacion; de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos
en las Tablas de Retencién Documental y la normatividad vigente aplicable a éstos.

2.7.Preservacion a Largo Plazo

Para la preservacion a largo plazo la ANH garantizara la integridad fisica y funcional
de los documentos de archivo, sin alterar su contenido y autenticidad, como
garantizard las condiciones minimas para la proteccién de los documentos, el
establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de
almacenamiento de informacion en sus distintos soportes. Algunos de los criterios
basicos para la preservacidon y conservacion de los documentos producidos y
recibidos por la Agencia se encuentran detallada en el Manual de Gestion Documental
ANH-GAD-MA-02 y en el Instructivo para la Conservacion de Documentos ANH-GAD-
IN-07.

Ruta para consulta externa:
Inicio\Transparencia y Acceso a Informacion Publica\Gestién Documental
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Ruta para consulta interna:

SIGECO\Mapa de procesos\Gestion Administrativa\Documentacion

2.8.Valoracion Documental

La Agencia Nacional de Hidrocarburos definira los lineamientos para la valoracion
documental de su fondo, conforme a los valores primarios y secundarios de los
documentos tanto fisicos como electrénicos y/o digitales. Asi mismo, determinara la
metodologia y las condiciones técnicas adecuadas conforme a sus necesidades para
la produccion documental, gestion, tramite y disposicion final (eliminacién,
conservacion total o parcial) de la misma. Lo anterior, para establecer la permanencia
de la documentacion en cada una de las etapas o fases del ciclo vital de los
documentos, garantizar la consulta y preservacion de la informacién.

Avenida Calle 26 No. 59 — 65 Piso 2, Edificio de la Camara Colombiana de la Infraestructura - Bogota D.C. - Colombia
Teléfono (PBX): (67+1) 593 17 17, www.anh.gov.co, Info@anh.gov.co, Cédigo Postal: 111321.



http://www.anh.gov.co/
mailto:Info@anh.gov.co

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
-\ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

ANH-GAD-MA-03
08/04/2016
Versién N°01

Pagina 31 de 41

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD DE LA AGENCIA
NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Para la implementacién del Programa de Gestion Documental en la Agencia Nacional
de Hidrocarburos se realizaran la inclusion en los diferentes planes institucionales,
con el fin de contar con los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades y
procesos contemplados en el PGD.

3.1.Formulacién y Aprobacion del Programa de Gestion Documental de la
ANH

El PGD de la Agencia se elaborara y aprobara teniendo en cuenta los lineamientos
contenidos en el presente documento, el Plan de Mejoramiento Archivistico, el
Decreto 2609 de 2012, la guia para la implementacion de un Programa de Gestidon
Documental del AGN y demas normatividad y directrices aplicables a la Agencia en
cuanto a la Gestion Documental.

3.1.Publicaciéon del Programa de Gestion Documental de la ANH

La Agencia Nacional de Hidrocarburos realizara la publicacion del Programa de
Gestion Documental conforme a las disposiciones internas y directrices externas
(Gobierno en Linea y Ley de Transparencia), en lo referente a la publicacion de
documentos institucionales y de caracter publico.

3.2. Articulacioén del Programa de Gestion Documental de la ANH con los
Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad

El Programa de Gestion Documental se articulara con las diferentes politicas, planes y
sistemas de la Entidad para racionalizar, simplificar y automatizar los tramites y
servicios; como también para la optimizacion de los recursos asignados a la Agencia
para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS ANH

4.1.Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

Con este programa la Agencia Nacional de Hidrocarburos establecera las directrices
para la producciéon de documentos, formularios y formatos electrénicos, con el fin de
que éstos cumplan con los requisitos minimos de contenido, estructura y contexto
conforme a la normatividad vigente permitiendo la interoperabilidad y su generacién
sea de manera comun y uniforme. Igualmente, se daran las pautas para el control de
los registros teniendo en cuenta el Sistema Integral de Gestion y Control de la
Agencia, garantizando asi la adecuada preservacion, conservacion y recuperacion de
los documentos electronicos de archivo de la Agencia.

4.2.Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Este programa sera orientado a la formulacién de politicas, metodologias vy
responsabilidades, entre otros aspectos; para definir, identificar y caracterizar los
documentos que por su naturaleza, importancia y otras caracteristicas sean
consideradas vitales y/o esenciales para la memoria institucional de la Agencia y del
pais. lgualmente, este programa garantizara la proteccion de los documentos
institucionales vitales y/o esenciales de la destruccion total o parcial, ante la
ocurrencia de eventuales siniestros originados por causas fisicas, bioldgicas o
humanas; para la reanudacion y continuidad del objeto fundamental de la entidad y la
reconstruccién de la informacién indispensable para su funcionamiento.

4.1.Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

En este programa la ANH definira los lineamientos generales para la produccion,
recepcion, captura, tramite, almacenamiento, organizacion, consulta y preservacion
de documentos electronicos que produzcan en cumplimiento de sus funciones cada
una de las dependencias; indiferentemente del sistema que la produjo, su medio de
registro original y su estructura. Estos lineamientos contemplaran los siguientes
aspectos:

e Elaboracién, almacenamiento y consulta de los documentos electronicos o
digitalizados.

¢ Requisitos de seguridad, respaldo, acceso y recuperacion de los documentos
electronicos o digitalizados.

e Autenticidad y proteccion de los documentos electronicos o digitales de archivo.
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e Requerimientos para la preservaciéon y conservacion a largo plazo de los
documentos electronicos o digitalizados.

¢ Metadatos minimos de contenido, estructura y contexto que deben contener los
documentos electrénicos de archivo y los sistemas de gestion documental.

e Gestidn y tramite de correos electrénicos

e Administracién y trasferencia de archivos electrénicos o digitales.

e Demas aspectos que sean requeridos por la entidad para el manejo de los
documentos electrénicos o digitales y los establecidos de acuerdo a la
normatividad vigente.

4.2.Programa de Archivos Descentralizados

Con este programa se definiran los mecanismos para el manejo y administracion por
terceros de la documentacion de los archivos de gestion, central e historico de la
ANH, como también las caracteristicas y estandares de los equipos, mobiliario,
tecnologia e infraestructura de los depdsitos destinados para su conservacion y
custodia. Lo anterior, conforme a la normatividad vigente del Archivo General de la
Nacién y en consideracion a los principios de racionalidad, economia y eficacia que
enmarcan la funcion de la administracion publica de la Entidad.

4.3.Programa de Reprografia

El programa de reprografia de la Agencia Nacional de Hidrocarburos formulara las
estrategias y mecanismos para la reproduccién de documentos en soporte papel y
digital, asi como establecera los requisitos técnicos minimos para la digitalizacion o la
utilizacién de otros medios tecnoldgicos alternos para la preservacion y conservacion
del fondo documental de la Agencia.

4.4.Programa de Documentos Especiales

En este programa la ANH definira los lineamientos generales para el tratamiento
archivistico en cuanto a la produccién, recepcion, captura, tramite, almacenamiento,
organizacion, consulta, preservacion y conservacion de los documentos especiales
tales como los documentos cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, entre
otros; los cuales hayan sido producidos o recibidos en la Agencia en cumplimiento de
sus funciones.
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4.5.Plan Institucional de Capacitacion

La Agencia Nacional de Hidrocarburos establecera un Plan Institucional de
Capacitacion para cada vigencia en el cual se incluira la educacion formal y la
formacion para el trabajo, a funcionarios de los diferentes niveles de la entidad en
temas referentes y relacionados a la gestion documental, sistemas de informacion
documental, sistemas de gestion de calidad, indicadores, gestidn por procesos (BPM),
mantenimiento de sistemas de gestion documental, implementacion de software de
sistemas de informacion, normatividad archivistica, entre otros.

Igualmente, se programaran jornadas de sensibilizacion a los funcionarios,
contratistas y colaboradores de la entidad que por competencia tengan algun tipo de
participacion en las politicas, procesos y procedimientos de la gestion documental de
la Agencia; para mejorar sus competencias y habilidades en los procesos archivisticos
y garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos fisicos y electronicos
que conforman el fondo documental de la entidad.

Por otra parte, para el cumplimiento del plan de capacitacion en cada vigencia se
fijaran los recursos necesarios para su desarrollo, de acuerdo a las necesidades
identificadas por cada dependencia y las determinadas por el Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano de la ANH.

4.6.Programa de Auditoria y Control

La Agencia Nacional de Hidrocarburos a través de la Gerencia de Planeacion
anualmente realizara la inclusién de los procedimientos y actividades del Sistema de
Gestiéon Documental en el Programa de Auditorias del Sistema de Gestion y Control.
Lo anterior, para identificar los aspectos que afectan la calidad y oportunidad en los
servicios prestados relacionados con la gestion documental de la entidad,
estableciendo e implementando en el marco del Sistema de Gestién y Control de la
ANH los planes de mejoramiento con las acciones preventivas y correctivas que
aporten al mejoramiento continuo institucional.

De igual manera, en cada vigencia a través de la Oficina de Control Interno se
adelantara el seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoramiento Archivistico
(PMA) suscrito con el Archivo General de la Nacion, segun establece el articulo 18 del
Decreto 106 de 2015.
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5. ARMONIZACION DEL PGD CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE
LA ENTIDAD

5.1.Sistema de Gestion y Control

La Agencia cuenta con un Sistema de Gestion y Control — SGC en el cual la gestion
documental se encuentra como una actividad dentro del “Hacer” del Proceso de
Gestidon Administrativa. Esta actividad se encuentra determinada como Ia
“‘Administracion del Sistema de Gestion Documental”, y tiene establecidos los
siguientes instrumentos de calidad para ello:

Manual para la Gestion Documental - ANH-GAD-MA-02
Instructivo Actualizacion de TRD - ANH-GAD-IN-01

Instructivo Creacion de Expedientes - ANH-GAD-IN-02
Instructivo de Transferencia Custodia - ANH-GAD-IN-03
Instructivo Envios de Documentos - ANH-GAD-IN-04
Instructivo Préstamo de Documentos - ANH-GAD-IN-05
Instructivo Radicacion Documentos - ANH-GAD-IN-06
Instructivo Conservacion Documentos - ANH-GAD-IN-07
Flujograma Gestion Administrativa - ANH-GAD-FL-01
Caracterizacion Proceso Gestion Administrativa - ANH-GAD-CR-01
Procedimiento para el Control de Registros - ANH-GAD-PR-01

Para la armonizaciéon del Programa de Gestion Documental con el SGC es
necesario que la gestion documental no sea definida como una actividad de las
desarrolladas por el GIT Administrativo y Financiero, sino que sea separada del
mismo y se considere como un proceso independiente. De acuerdo a esto, se debe
implementar el Proceso de Gestion Documental y determinar su caracterizacion,
objetivos, procedimientos, instructivos, manuales, guias, formatos, sensibilizacion a
usuarios, socializacion dentro de la entidad y demas aspectos necesarios para su
adopcion.

De acuerdo a lo anterior y teniendo en cuenta que el mejoramiento continuo es uno de
los principios de la gestion de calidad, es necesario mantener actualizados los
instrumentos de calidad, los formatos y en general los elementos que hacen parte
integral del Sistema de Gestién y Control, para lo cual por lo menos una vez al afio o
cuando se considere necesario se realizara la revision al proceso de gestion
documental por parte de los responsables del mismo y se realizaran los ajustes o
modificaciones pertinentes. Esto teniendo en cuenta, que es de vital importancia para
la Entidad que su Sistema de Gestion y Control se encuentre conforme y que
garantice la satisfaccion del cliente y de todas las partes interesadas en los diferentes
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procesos de la Agencia; en especial los relacionados con la gestion documental de la
misma.

Por otra parte, es importante sefalar que la gestion documental en la Agencia es
apoyada por el Sistema de Gestion y Control de la entidad en relacién con la
estandarizacion de los formatos utilizados en la produccion documental de la Agencia.
A los cuales se puede acceder a través de SIGECO.

5.2.Otros Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad

La Agencia Nacional de Hidrocarburos en el marco de la Politica de Eficiencia
Administrativa busca racionalizar, simplificar y automatizar sus tramites y servicios
para optimizar los recursos con los que dispone; por lo cual la gestidon documental se
articula con algunos de los Planes y Sistemas de la Agencia, tales como el Plan
Estratégico Institucional, Plan de Accién Anual, Plan Anual de Adquisiciones, entre
otros. Lo anterior, con el fin de cumplir y contribuir con el mejoramiento de algunos
aspectos como:

e Cumplimiento de los requisitos administrativos, legales, normativos,
tecnolégicos, como también de los procesos, procedimientos y actividades
inherentes a las funciones misionales institucionales.

¢ Simplificacién de tramites, uso adecuado del papel y racionalizacion de los
diferentes recursos asignados a la entidad, conforme a las politicas del
gobierno nacional en cuanto a la racionalizacion de recurso.

e Control, uso, preservacion, conservacion y disponibilidad de la informacion.

e Evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones institucionales.

e Estar en linea con los principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia,
modernizacién, oportunidad, economia y orientacién al ciudadano, entre otros.

e Realizar la evaluacién, seguimiento, control, medicién y mejora continua de los
sistemas de la Entidad.
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6. GLOSARIO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.
ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO DEL ORDEN NACIONAL. Integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y aquellos que recibe en
custodia.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de
acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional.
Es el organismo de direccién y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los
mismos.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de
la institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos,
cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en
cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente

0 a su eliminacion.
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GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacidn sistematica y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales.
Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.
NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo,
tipo, patrén o criterio dado.

ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo
de organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades
administrativas que conforman una entidad u organismo.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que
forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.
PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o
Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencién documental
pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las

generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier
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institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada

organismo.

e TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

e UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucion.
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8. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION
08 de abril de Se adopta la version N° 01 del Programa de Gestion
2016 Documental de la ANH
APROBACIONES DE VERSIONAMIENTO
FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 20 de Alexandra Galvis Lizarazo Profesional Gestion Documental
noviembre de - Servicios Postales Nacionales
2015
15 de José Alfredo Melo Rodriguez | Coordinador Gestion
diciembre de Documental - Servicios Postales
REVISO 2015 Nacionales
08 de enero | Leda Filomena Hernandez Gestor T1-18 GIT Administrativo
de 2016 Ucrés y Financiero ANH
22 de febrero | Javier Rene Morales Sierra Experto G3-06 Vicepresidencia
de 2016 Administrativa y Financiera ANH
ABROBO | 26 de febrero | Comité de Desarrollo | Agencia Nacional de
de 2016 Administrativo Hidrocarburos
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