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LISTA DE VERSIONES

VERSION

FECHA

RAZON DE LA ACTUALIZACION

08/Sep./2017

Elaborar la Politica de Gestién Documental como
linea estratégica para la implementacion y
buenas practicas en gestion documental, por el
Comité de Desarrollo Administrativo Institucional
segun consta en el acta 03 de noviembre de
2015.

04/07/2023

Se actualiza la Politica de Gestion Documental
adicionando el capitulo de cumplimiento,
aplicacion de los criterios de accesibilidad,
asignacion de roles y responsabilidades para los
colaboradores del Ministerio de las Culturas, las
Artes y los Saberes, alineandola a los ejes de
cultura de paz, y memorias vivas y saberes, a
través de procesos de apropiacion social.
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INTRODUCCION

El Ministerio a través del Decreto 1080 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” emitido por la Presidencia de la Republica de
Colombia, define en su Articulo 2.8.2.5.6. que: “Las entidades publicas deberan formular
una politica de gestion de documentos”, constituida por los componentes descritos y
ajustado a la normativa que regula la entidad, alineada con el Plan Estratégico, el Plan
de Accién, el Plan Institucional de Archivos — PINAR y el Sistema Integrado de

Conservacion - SIC, esta politica debera estar documentada e informada a todo nivel.

En este sentido, el Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes (en adelante el
“Ministerio” o la “Entidad“) acorde a los requerimientos normativos elabora, aprueba,
implementa y difunde el documento Politica de Gestion Documental, con el objetivo de
transmitir una linea estratégica para la ejecucion de buenas practicas en gestién

documental para toda la entidad.

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 Colombia potencia mundial de la
vida, “una de las principales transformaciones en la que el sector cultura tendra un rol
decisivo es Seguridad Humanay Justicia Social, que enfatiza el papel del Estado como
garante de oportunidades de desarrollo y esta centrada en el bienestar integral, logrando

la dignidad humana y la reconciliacion social.

Alli, uno de los principales dinamizadores es la Garantia del disfrute y ejercicio de los
derechos culturales como corazén de la vida y la paz, en donde se desarrollaran,
entre otros temas clave para el sector, la revitalizacion y fortalecimiento de las précticas,
saberes y manifestaciones artisticas y culturales de las comunidades, los jovenes y las

mujeres.
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También se desarrollara la politica de cultura de paz, a través de procesos de apropiacion
social, creacion, formacion, investigacién y circulacién artistica y cultural™.

Como componente de la seguridad humana y la Justicia Social, se busca garantizar el
disfrute y ejercicio de los derechos culturales como corazon de la vida y la paz,
determinando acciones en reconocimiento de la memoria viva, las culturas y los saberes,
para “reconocer, caracterizar, visibilizar y fortalecer los oficios, practicas y saberes
ancestrales, asi como el impulso las diversas formas organizativas de los artistas y
creadores a través de diferentes instrumentos de politica publica. Para ello se articularan
esfuerzos con instancias del Sistema Nacional de Cultura y del Sistema Nacional de
Patrimonio Cultural, tales como: museos, las bibliotecas publicas y patrimoniales, los
archivos locales y comunitarios y la gestién del patrimonio arqueoldgico, bibliografico,

archivistico y linglistico.”

! Tomado del documento: “Sector Cultura en las Bases del Plan Nacional de Desarrollo 2022 - 2026”.
2Tomado del documento: “Sector Cultura en las Bases del Plan Nacional de Desarrollo 2022 - 2026”.
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OBJETIVO

Formular, orientar, consolidar y desarrollar un modelo de gestiéon documental en el
Ministerio, que contribuya en la entidad a la toma de decisiones, la estandarizaciéon en el
manejo de la informacién, los procesos de modernizacion tecnolégica, como también a

la seguridad y gestion de los documentos.
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=

ALCANCE

La politica de gestion documental se encuentra disefiada para ser implementada
transversalmente en la estructura organica del Ministerio, en la cual se pretende la
articulacion y coordinacion permanente entre las areas y normalizar la gestion de la

informacion fisica y electronica en la entidad.
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MARCO CONCEPTUAL

El Ministerio toma como marco de definicion que el patrimonio documental esta dado por
su dimension cultural, la cual articula tres conceptos: cultura, patrimonio cultural y
patrimonio documental. Sin embargo, los archivos, por su naturaleza, trascienden este
sector pues estan involucrados directamente con el actuar del Estado y las garantias
constitucionales de los ciudadanos como son los principios de igualdad, democracia y
participacion, para entender el papel real de la cultura en cumplimiento de estos

principios, sobre todo, desde el actual escenario colombiano.

Autenticacion electronica:
Es la acreditacion por medios electronicos de la identidad de una persona o autoridad,
para elaborar, firmar documentos o para adelantar trdmites y procedimientos

administrativos.

Backup:
Procedimiento utilizado para hacer copias de seguridad la informacién, estas copias de
seguridad se deben realizar sobre los datos mas importantes con el propdsito que estén

disponibles en caso de fallas de los sistemas.

Betacam:

Betacam es una familia de productos de videocassette profesionales de media pulgada
desarrollados por Sony en 1982. En el uso coloquial, "Betacam" individualmente se utiliza
a menudo para referirse a una videocamara Betacam, una cinta Betacam, un grabador
de video Betacam o el formato en si. Todas las variantes Betacam de la grabacion
analégica Betacam a Betacam SP y la grabacién digital Betacam, utilizan las mismas
videocassettes de forma, lo que significa que las bodegas y otras instalaciones de

almacenamiento no tienen que ser cambiados, al actualizar a un nuevo formato.
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Betamax:

Es una grabadora de videocasete (VCR) de nivel de consumidor desarrollada por Sony
en Japdény lanzada en 1975. Es una tecnologia de grabacion analdgica que utiliza cintas
magnéticas en formato de casete. Permite a los usuarios grabar programas de TV para
verlos mas tarde, un proceso fuera del alcance del consumidor habitual antes de que se
lanzara Betamax. El Betamax de Sony finalmente perdié ante el formato VHS (Video
Home System) de JVC rival en el espacio del consumidor, pero continué siendo popular
en el espacio profesional de grabacién y transmision, sobreviviendo hasta principios de
2016.

Blue-Ray:

Blu-ray es un formato de disco 6ptico de nueva generacion de 12 cm de diametro (igual
que el CD y el DVD) para video de alta definicion y almacenamiento de datos de alta
densidad. Compite por convertirse en el estdndar de medios Opticos sucesor del DVD.
Su rival es el HD-DVD. El disco Blu-Ray hace uso de un laser de color azul de 405
nandémetros, a diferencia del DVD, el cual usa un laser de color rojo de 650 nanémetros.

Byte:

Cadena de bits que se maneja como una unidad. Hoy en dia se entiende un octeto de
bits por influencia de las maquinas IBM. En otros tiempos podria significar una cadena
de 6, 7 u 8 bits, dependiendo del cddigo que se usara, y representaba la longitud de la
cadena de bits necesaria para representar una letra. Hoy en dia se acostumbra a medir

las capacidades de las memorias y de los diskettes en bytes de ocho bits o en kilobytes.

Campo magnético:

Es un campo de fuerza creado como consecuencia del movimiento de cargas eléctricas
(flujo de la electricidad). La fuerza (intensidad o corriente) de un campo magnético se
mide en Gauss (G) o Tesla (T). El flujo decrece con la distancia a la fuente que provoca

el campo.
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CD (Disco Compacto):
Es un disco optico utilizado para almacenar datos en formato digital, consistentes en

cualquier tipo de informacién (audio, imagenes, video, documentos y otros datos).

Ciclo de vida:
Es la vida de un registro desde su creacion o recepcion hasta su disposicion final, por lo

general se dividen en tres fases: creacion, mantenimiento y uso, y disposicion final.

Cinta magnética:

Es un tipo de medio o soporte de almacenamiento de datos que se graba en pistas sobre
una banda plastica con un material magnetizado, generalmente éxido de hierro o algun
cromato. El tipo de informacion que se puede almacenar en las cintas magnéticas es

variado, como video, audio y datos.

Conservacion preventiva:

Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y administrativo
con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar
el deterioro de los bienes y en lo posible las intervenciones de conservacion —
restauracion. Comprende actividades de gestibn para fomentar una proteccion
planificada del patrimonio documental. También puede entenderse como el proceso
mediante el cual se podra garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya que en
este se contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales
adecuados, adopciéon de medidas especificas en los edificios y locales destinados para
archivos, sistemas de almacenamiento, depdsito, unidades de conservacion,

manipulacion y mantenimiento periddico, entre otros factores.
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Datos:

Son expresiones generales que describen caracteristicas de las entidades sobre las que
operan los algoritmos. Estas expresiones deben presentarse de una cierta manera para
que puedan ser tratadas por una computadora, en estos casos los datos por si solos
tampoco constituyen informacion, sino que ésta surge del adecuado procesamiento de

los datos.

Descriptor:
Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento

de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Disco duro:

Dispositivo magnético para almacenar informacion digital de gran precision,
herméticamente sellado, con mayor capacidad que los discos suaves o flexibles. Su
capacidad va desde unos cuantos megabytes a varios Gigabytes. Por su gran capacidad

se organizan generalmente en subdirectorios.

Disquette:

Son discos flexibles (en inglés floppy disk o diskette) es un medio o soporte de
almacenamiento de datos formado por una pieza circular de material magnético, fina y
flexible (de ahi su denominacién) encerrada en una cubierta de plastico cuadrada o

rectangular.

Disposicion final de documentos:

Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retenciéon y/o tablas de valoracién documental,
con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccién. Un sistema

de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.
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Documento:

Informacién u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un documento
puede estar en papel, en microforma o en un soporte magnético o electronico de cualquier
otro tipo. El documento de archivo especificamente es el registro de informacién
producida o recibida por una entidad publica o privada debido a sus actividades o
funciones. Por su parte, el documento electronico de archivo es el creado mediante un

programa informatico de aplicacion o bien porque se ha digitalizado.

Documento audiovisual:

Es toda creacion expresada mediante una serie de imagenes asociadas con 0 sin
sonorizacién incorporada, que esta destinada esencialmente a ser mostrada a través de
aparatos de proyeccion o cualquier otro método de comunicacion de la imagen y del

sonido, independiente de las caracteristicas del soporte material que la contiene.

Documento cartogréfico:

Es cualquier sistema grafico, ordenado l6gicamente que transcribe una informacién
previamente recogida, analizada y reducida a sus relaciones esenciales, sobre un plano
representativo del espacio terrestre. La cartografia se dedica a la representacion del
espacio real o imaginado en diferentes tipos de dibujos o presentaciones digitales. Para
ello utiliza una serie de técnicas destinadas a la correcta presentacion del espacio y sus
atributos. Las representaciones cartograficas se pueden hacer a través de mapas,

croquis, atlas, hojas de ruta, cartas, esquemas y planos.

Documentos comunidades culturales:

Corresponde a aquellos documentos producidos por las diferentes comunidades
culturales del territorio colombiano, quienes, por su cultura, costumbres y diversas
actuaciones dentro del marco constitucional de la nacion, estan protegidos por las leyes
para un tratamiento especial, por considerarse informacion valiosa para el patrimonio

documental del pais. Esta informacion debera ser valorada como histérica, cultural e
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investigativa y servir de fuente de informacion para futuras generaciones.

Documento de archivo:
Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razon a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,

econdémico, histdrico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento digital:
Informacion representada por medio de valores numeéricos diferenciados — discretos o
discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un codigo

0 convencion preestablecidos.

Documento electrénico:

Corresponde a cualquier representacion de informacion conservada y transmitida por
medio de un mensaje de datos, por tanto, un documento electrénico es aquel cuyo
soporte material es algun tipo de dispositivo digital que para ser consultado, interpretado
o reproducido, debe ser accedido desde un computador u otro dispositivo con capacidad

de acceder a la informacion en medios magnéticos.

Documento electrénico de archivo:

Registro de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida,
producida por una persona o entidad debido a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe

ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento fotogréfico:
Se refiere al documento o conjunto de documentos cuyo soporte es la fotografia en

cualquiera de sus aspectos técnicos: negativo, positivo, diapositiva, etc.
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Documento gréfico:
Se refiere a los documentos como mapas, carteles, colecciones de fotografias o postales,
reproducciones de obras de arte, posters de formulaciones quimicas, cuadros

cronologicos de historia, etc.

Documento iconogréafico:
Fundamentalmente se valen de un lenguaje visual basado en imagenes, formas lineas,
colores y signos no textuales para transmitir el mensaje, se incluyen en esta categoria

los documentos de naturaleza fotografica y cartografica, asi como los dibujos.

Documento sonoro:
Son aquellos que transmiten la informacién por medio de un lenguaje verbal o mediante
sonidos. Requiere determinado equipo tecnoldgico, tanto para el registro de los datos en

el soporte, como su consulta.

Expediente:
Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad

archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos.

Expediente hibrido:
Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos y electrénicos, que
a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del tramite

0 actuacion.

Expediente electronico de archivo:
Conjunto de documentos electrénicos de archivo correspondientes a un proceso
administrativo relacionados entre si, cualquiera que sea el tipo de informacion que

contengan. “Electrénico” es sinbnimo de “digital”.
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Formato de Texto no Convencional - TNC:
Documentos de caracter especial cuyo texto corresponde a formatos no convencionales

de tipo, sonoro, digital, audiovisual etc.

Gestion documental:
Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo
y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su

origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion.

Gestion y tramite:
Abarca el inicio, la vinculacibn a un tramite, la distribucion, la descripcion, la
disponibilidad, recuperacién y acceso del expediente hasta que cumple la funcion inicial

por la que fue creado.

Intranet:
Red propia de una organizacion, disefiada y desarrollada siguiendo los protocolos propios
de Internet, en particular el protocolo TCP/IP. Puede tratarse de una red aislada, es decir

no conectada a Internet.

Matriz de riesgos:

Herramienta de control y de gestidbn normalmente utilizada para identificar las actividades
(procesos y productos) mas importantes de una institucion, el tipo y nivel de riesgos
inherentes a estas actividades y los factores exdgenos y enddégenos que engendran tales
riesgos (factores de riesgo). Igualmente, una matriz de riesgo permite evaluar la
efectividad de una adecuada gestion y administracion de los riesgos financieros,

operativos y estratégicos que impactan la misién de la organizacion.
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Metadatos:
Informacién estructurada o semiestructurada que permite la creacién, la gestion y la
utilizacion de documentos de archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro de los &mbitos

en que se crearon como entre ellos mismos.

Medios magnéticos:

Son dispositivos que permiten el almacenamiento de programas e informacion. En todos
los dispositivos que componen este grupo, el soporte magneético tiene la misma estructura
y composicion, estan formados por una base de material y formas variables sobre las que
se ha depositado una delgada capa de material magnetizable. El registro de informacion
se realiza mediante equipos de una cabeza de grabacion, el cual dispone de una bobina
gue produce un campo electromagnético creando por induccién de zonas puntuales

magnetizables sobre el soporte utilizado.

Microfilm:

Un microfilm es una pelicula en la cual se copian principalmente documentos o
manuscritos, pero al ser de tamafo pequefio permite poder almacenar en poco espacio
grandes cantidades de rollos y ampliarlas posteriormente para su uso, ya sea

imprimiéndolas, proyectandolas o escaneandolas.

Microficha:
Ficha de pelicula que contiene una serie de fotografias de tamafio extremadamente
pequefio (generalmente de las paginas de un libro, un documento, etc.) que pueden ser

vistas mediante un aparato adecuado.

Migracion:
Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la

autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de estos.
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Organizacion documental:
Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcién de los

documentos de una institucion.

Preservacion alargo plazo:
Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de

registro o almacenamiento.

Preservacion digital:

Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen como
fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los

mismos por el tiempo que se considere necesario.

Produccién documental:
Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus

funciones.

Programa de Gestion Documental - PGD:

Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistematico de procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su utilizacion y

conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

Refreshing:
Es el proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro (incluye

copiado al mismo tipo de medio).
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Registro:

Acto por el que se adjudica a un documento de archivo un identificador Unico en el

momento de su entrada en el sistema.

Seguridad de lainformacion:
Preservacion de la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién
(ISO/IEC 27000) independiente de su medio de conservacion, transmisién o formato.

Sistema Integrado de Conservacion - SIC:

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
desde el momento de su produccidén y/o recepcidon, durante su gestion, hasta su

disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Transferencia documental:
Remisién de los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al historico, de
conformidad con las tablas de retencién y tablas de valoracion documental.

Unidad de memoria - USB:

Una memoria USB (de Universal Serial Bus) es un dispositivo de almacenamiento que
utiliza una memoria flash para guardar informacién. Se le conoce también con el nombre
de unidad flash USB, lapiz de memoria, lapiz USB, minidisco duro, unidad de memoria,
llave de memoria, pen drive, entre otros. Los primeros modelos requerian de una bateria,

pero los actuales usan la energia eléctrica procedente del puerto USB.
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Unidad documental:
Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades
simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente o unidad

documental compleja.

Valoracion de documentos:
Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los

documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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MARCO NORMATIVO

Compilado en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica
de gestiéon documental. Las entidades publicas deben formular una politica de gestion

de documentos, constituida por los siguientes componentes:

A. Marco conceptual claro para la gestidon de la informacion fisica y electrénica de las

entidades publicas.
B. Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.

C. Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y

preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

D. Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en

cada entidad.

E. La cooperacion, articulaciéon y coordinacion permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la

informacion.

El Decreto 1080 de 2015, incorpord la siguiente normatividad:

Decreto de 2578 de 2012, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1515 de 2013, Decreto 2758
de 2013,

Decreto 1100 de 2014, Decreto 029 de 2015, Decreto 103 de 2015, Decreto 106 de 2015,
Yy gque no se encuentran vigentes; no obstante, al estar derogados las disposiciones

reglamentarias siguen siendo vigentes, debido a que se encuentran en el decreto Unico.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes, disefia e implementa el Programa
de Gestién Documental — PGD como una estructura normalizada y una herramienta de
planificacion estratégica a corto, mediano y largo plazo, debidamente soportado en el

diagnostico, cronograma, implementacion y recursos presupuestales.

La entidad est& orientada en la consolidacion y mejora del modelo de gestion documental,
la implementacion de estandares para la informacion, los procesos de modernizacion
tecnoldgica, manejo y seguridad de la informacion y gestion de documentos,
garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, que estén en capacidad de dar

soporte a las funciones y actividades de la entidad.

Con los avances tecnoldgicos y con la efectiva administracion de la documentacion fisica
y electronica durante su ciclo vital, el Ministerio analizara e identificara las mejores
practicas en la creacién, uso, mantenimiento, acceso y preservacion de la informacién
independientemente de su soporte y medio de creacién, que garanticen la integridad e
interoperabilidad de manera facil, segura y oportuna en aras de prestar un buen servicio

al ciudadano.

En este sentido, fomenta la cooperacion y articulacién con la Alta Direccion, la Oficina
Asesora de Planeacion, el Grupo de Gestidn de Tecnologias y Sistemas de Informacion,
la Oficina de Control Interno y el Grupo de Gestion Documental, asi como con los
productores de la informacion, con otros programas y sistemas que permiten mejorar y
complementar la gestion documental, definiendo los niveles organizacionales, para
asegurar la produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion,
valoracion de los documentos y preservacion a largo plazo.
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El Ministerio toma como base para sus politicas actuales el Estallido Cultural por la paz
y la vida, de las Bases del Plan Nacional de Desarrollo 2022 — 2026 “Colombia Potencia
Mundial de la Vida”.
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PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

El Ministerio creard las condiciones para que los ciudadanos puedan acceder a la
informacion que reposa en sus archivos, por tal motivo, adopta dentro de la Politica de
Gestion Documental los siguientes principios establecidos en el Articulo 2.8.2.5.5. del
Decreto 1080 de 2015, asi:

e Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con
miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinaréa si debe

crearse 0 no un documento.

e Eficiencia. La entidad debe producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

e Economia. La entidad debe evaluar en todo momento los costos derivados de la
gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la

funcién archivistica.

e Control y seguimiento. La entidad debe asegurar el control y seguimiento de la
totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades,
a lo largo de todo el ciclo de vida.

e Oportunidad. La entidad debera implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas

autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

e Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores

empleados publicos.




Pagina 23 de 30

\*7/ POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Cédigo: DI-GAD-003
Culturas Version: 1
- X Piablico O Clasificado O Reservado Fecha: 04/07/2023

Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran

independientemente del medio de creacion.

Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de forma que se facilite su gestion
COmMo conjunto.

Proteccién del medio ambiente. La entidad debe evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de

registro de informacion.

Autoevaluacion. Al sistema de gestion documental como el programa
correspondiente se les realizara seguimiento regularmente, en cada una de las

dependencias de la entidad.

Coordinacién y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno
al acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la no
duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la

mision de estos.

Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran
en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de

los archivos de la institucion.

Modernizacién. La alta direccion fortalecera la funcion archivistica de la entidad, a
través de la aplicacién de modernas practicas de gestion documental al interior de
la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacion y las

comunicaciones.
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Interoperabilidad. La entidad debe garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método

definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio,
con el proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos,
empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado
(Marco de interoperabilidad para el Gobierno en linea).

Neutralidad tecnologica. Garantizar la libre adopcién de tecnologias teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos Yy normativas de los organismos
internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y
que su adopcion sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

Proteccion de la informacion y los datos. La entidad debe garantizar la proteccion
de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestidn

documental.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

A continuacion, se describen los instrumentos archivisticos manejados por el Ministerio:

e Registro de activos de informacién: Los activos de informacion se obtienen
creando un inventario de los activos propiedad del Ministerio y son clasificados de
acuerdo con las Politicas DI-OPL-003 y DI-OPL-004 General y Especificas de

Seguridad de la Informacién.

e Iindice de informacion clasificada y reservada: Es un inventario de la informacion
publica que el Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes, genera, obtiene,
adquiere, transforma o controla, y este debe actualizarse cada vez que la
informacién sea calificada como clasificada o reservada.

e Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de
procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su utilizacion y

conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

e Tablas de Retencion Documental —TRD: Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asignha el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. Se considera como
un instrumento archivistico que permite clasificar los documentos de acuerdo con
la estructura organico funcional de la entidad e indica la disposicion final de la
documentacion.

¢ Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento archivistico para la
planeacion de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y

programas estratégicos previstos por la Entidad.
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e Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Instrumento archivistico que contiene
el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente

codificacion.

e Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacibn documental y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de
gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales
como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcién, durante su
gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

e Modelo de Requisitos para la Implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — MOREQ: Es un instrumento archivistico de
planeacion, el cual identifica y formula los requisitos funcionales de la gestion de
documentos del contexto administrativo electronico de archivo mediante un
sistema de gestion de documentos.

e Banco terminologico de series y subseries documentales: Instrumento archivistico
gue normaliza la denominacion de series y subseries documentales, producidas

por la entidad en cumplimiento a sus funciones.

e Esquema de publicacion: Es el instrumento del Ministerio mediante el cual se
informa a la ciudadania y demas partes interesadas sobre la informacion divulgada
o por divulgar de conformidad con el Articulo 3 de la Ley 1712 de 201433,

3 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y
se dictan otras disposiciones.
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ROLES Y RESPONSABILIDADES

A continuacion, se describen los roles y responsabilidades de la politica de gestion

documental para el Ministerio:

Comité Institucional de Gestién y Desempefio — CIGD.
Instancia encargada de realizar la revisibn, seguimiento y aprobacion de la

implementacion, mantenimiento y mejora al proceso de gestion documental.

Secretaria General.
Responsable de dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de politicas, programas y

actividades relacionadas con la gestion documental.

Grupo de Gestion Documental.
Responsable de planificar, gestionar, organizar y realizar la valoracion de la

documentacion producida y recibida por el Ministerio, en los diferentes soportes, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y garantizar su

conservacion y preservacion a largo plazo.

Oficina Asesora de Planeacion.
Equipo del Sistema Integrado de Gestion: Responsable de asesorar a las areas para

realizar los cambios a que haya lugar en los procesos, procedimientos, instructivos y
formatos del Ministerio para ajustarlos y alinearlos con el Sistema de Gestion de Calidad

- SGCy el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion — SGSI.

Grupo de Gestion de Tecnologias y Sistemas de Informacion.
Responsable de planificar y gestionar los recursos de tecnologia de informacion y

comunicaciones, integrando el proceso de gestion documental, con el fin de apoyar el

cumplimiento de la mision institucional.
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Oficina de Control Interno.
Responsable de aplicar métodos de seguimiento, medicion y evaluacién del control

interno en el proceso de gestiébn documental, analizando los resultados y generando
recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo y faciliten la toma de
decisiones por parte de la Alta Direccion para lograr el cumplimiento de los objetivos
institucionales establecidos. Igualmente, tiene un enfoque de prevencién y control, para

ejercer el liderazgo estratégico e interactuar con los entes externos.

Colaboradores del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes.
Son responsables de cumplir con las politicas, lineamientos, procesos, procedimientos y

asistir a las sensibilizaciones o capacitaciones del Grupo de Gestion Documental. Son
los garantes del cuidado y proteccion de la integridad, confidencialidad, organizacion,
clasificacion y custodia de los documentos que generen, reciban, custodien o tengan
acceso en el desarrollo de las actividades propias de su cargo o contrato, de conformidad

con las normas internas, politicas y directrices establecidas por el Ministerio.
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CUMPLIMIENTO

El Proceso de Gestion Documental velard por el cumplimiento de la presente politica en
el Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes, mediante la formulacion,
actualizacion e implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD, el Plan
Institucional de Archivos - PINAR y demas instrumentos archivisticos alineados a la

normatividad vigente.
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VIGENCIA

La presente politica cuenta con la revision y aprobacion del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio - CIGD y se encuentra vigente a partir de su publicacion a través

del aplicativo del Sistema Integrado de Gestion Institucional - SIGI




