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0. LISTA DE VERSIONES

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
Creacion del documento debido a actualizacion
0 16/12/2025 del mismo. El cual, anteriormente era DI-GAD-

001 y estaba hasta la versiéon 2 (16/05/2024).
Se organizo la estructura del programa
conforme a la guia vigente de elaboracién de
documentos cédigo G-OPL-009.

Se actualiza la misién y la visién de la entidad,
se incluye la politica de gestion documental.
Se actualiza la normatividad juridica.
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1. NUESTRA ENTIDAD

Somos la entidad rectora del sector cultural colombiano la cual tiene como objetivo
formular, coordinar, ejecutar y vigilar la politica del Estado en materia cultural de
modo coherente con los planes de desarrollo, con los principios fundamentales y
de participacion contemplados en la Constitucion Politica y en la ley, y le
corresponde formular y adoptar politicas, planes generales, programas vy
proyectos del sector.

2. QUIENES SOMOS

El Ministerio de las Culturas, las Artes y Los Saberes, responde a una visién muy
diferente de la que se ha concebido la cultura, pues entiende las dinamicas de una
nacion multicultural, pluriétnica y multilingual, que esta en constante cambio por
las subculturas minoritarias y los movimientos migracionales actuales.

Por esto, una de las premisas de esta cartera es reformular no solo su nombre
sino también el concepto de cultura, a la luz de que toda identidad es Unica en la
diversidad.

De las multiples formulaciones de las culturas, este Ministerio asume el concepto
de que la cultura es el aprovechamiento social del conocimiento, pues la cultura
no solo esta expresada en multiples dimensiones, en una forma no homogénea,
sino que nos permite abordar la identidad cultural colombiana desde una forma
mas amplia, en donde aparecen los valores culturales de todos los territorios.

Se define la cultura desde tres ejes articuladores:

> El reconocimiento de la diversidad cultural, que convive e interactia en nuestro
pais y que comienza a reconocerse en el Gobierno del Cambio.

> La conciencia de que la cultura es inherente a toda la humanidad y que va
definiendo formas para manifestar todas las expresiones de la vida diaria como
elementos fundamentales de la Cultura.

> La apreciacion de las culturas vivas y las culturas emergentes, que cuentan
con caracteristicas propias, singulares y variables, las cuales van definiendo
cada grupo humano al que pertenecen y cdmo se interactla con los demas
seres.
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La cultura, mirada desde el aprovechamiento social del conocimiento, establece
que el conocimiento no debe ser esquematizado ni manipulado, sino que se debe
trabajar el conocimiento sobre el conocimiento; es decir, ese que comprende,
conoce e integra multiples formas de apropiar la realidad para construir de manera
intuitiva y deductiva todos los imaginarios colectivos.

Uno de los objetivos principales del Ministerio de las Culturas, las Artes y los
Saberes es la democratizacién de la cultura, al expandir el conocimiento a todos
los niveles y estratos de toda la sociedad colombiana e identificar la cultura, no
dentro de una sola, porque las artes son las expresiones del universo y los saberes
sirven para asimilar que se reaprende, sino para tener todos estos elementos que
permitan perpetuar el conocimiento.

Tomado pagina web del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes.
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3. INTRODUCCION

El Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes en su responsabilidad y afan
por salvaguardar la informacion del sector, considerandola de gran importancia y
relevancia para la historia del pais, ha venido realizando esfuerzos por organizar
la documentacidon producida en funcién de su misionalidad, esto mediante el
cumplimiento de las diferentes directrices emanadas del Archivo General de la
Nacidon y la implementacién de buenas practicas en materia archivistica que
contribuyan entre otras, a la eficiencia administrativa en la funcién publica.

De acuerdo con lo anterior, y teniendo en cuenta la Ley 594 de 2000; la cual
establece en el Titulo V, articulo 21 que: “las entidades publicas deberan elaborar
Programas de Gestion Documental, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos”; y por otra parte, el articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080
de 2015 establece la obligacidon y la metodologia para la elaboracién, aprobacion,
actualizacion e implementacion del Programa de Gestion Documental, lo que
conlleva a que el Ministerio desarrolle la presente estrategia, a fin de brindar
lineamientos que permitan una correcta administracién de la informacién.

El Ministerio de las Culturas las Artes y los Saberes como entidad rectora del sector
cultural colombiano siempre ha estado fuertemente comprometido con la
transparencia que debe tener en cada una de sus actuaciones como entidad
publica, por tanto se ha empefiado en implementar buenas y mejores practicas
que optimicen cada vez mas sus procesos y procedimientos con el objeto de
brindar un mejor servicio a sus usuarios tanto externos como internos,
enfocandose primordialmente en una atencion agil, pronta y oportuna a los
diferentes requerimientos que le sean de su competencia.

De igual manera, la entidad reconoce plenamente que la informacién que custodia
en las distintas fases del archivo constituye la memoria institucional y, ademas,
forma parte del patrimonio documental. Este patrimonio es de gran relevancia y
utilidad para la sociedad en general, la academia, el Estado y demas actores
interesados.
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4. CONTEXTO ESTRATEGICO

Establecer, adoptar, desarrollar y actualizar el Programa de Gestién Documental
del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes como instrumento de guia y
orientacion para cada uno de los procesos de gestidon documental, alineados con
el concepto de archivo total, y con sujecion de los principios de racionalizacion y
eficiencia.

4.1 Mision

Formular, coordinar e implementar la politica del Estadopara promover las
condiciones que permitan el ejercicio de los derechos -culturales en
corresponsabilidad con los actores sociales e institucionales, para el fomento,
proteccion y salvaguardia de las memorias, patrimonios, saberes, identidades y
practicas artisticas y culturales, como fundamento de la diversidad de la nacién,
la transformacion social de los territorios y la construccién de una cultura de paz.

4.2 Vision

En el 2038 el Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes sera lider en el
fomento de las politicas para el ejercicio de los derechos culturales y la promocién
de la cultura como bien publico y de interés colectivo que contribuye al
reconocimiento y proteccion de la diferencia y la diversidad, la transformacion
social, el didlogo interculturaly a la construccidon de sociedades en paz.

4.3 Objetivo General

Establecer, adoptar, desarrollar y actualizar el Programa de Gestién Documental
del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes como instrumento de guia y
orientacion para cada uno de los procesos de gestidn documental, alineados con
el concepto de archivo total, y con sujecidn de los principios de racionalizacién y
eficiencia.

4.4 Objetivos Especificos

> Garantizar el desarrollo del ciclo de vida de los documentos, desde su creacidn
hasta su disposicion final, ya sea conservacion o eliminacion (CT o E) acorde
con la identificacién de valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
la trazabilidad de estos durante sus diferentes fases.
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Garantizar la disposicidén de la informacion y su preservacion en el tiempo, con
el fin de salvaguardar la memoria institucional y asegurar la continuidad del
negocio.

Permitir la consulta y acceso a la informacion, tanto para los colaboradores de
la Entidad como para los ciudadanos, teniendo en cuenta las condiciones acceso
y reserva de la informacion, en cumplimiento de las normas que sobre el
particular existen.

Establecer las condiciones que permitan a través del tiempo, modificar o
actualizar los procedimientos propios de la gestién documental, de acuerdo con
los cambios administrativos y tecnoldgicos que se implementen al interior
de la Entidad con el propodsito de asegurar la conservacidon y recuperacion de
la informacion.

Garantizar que todos los colaboradores de la Entidad atiendan los lineamientos
que en desarrollo de los procedimientos de la gestion documental se adelanten
desde el Grupo de Gestion Documental, con el fin de propender por mejores
practicas para la administracion y gestidon de la informacién.

Dar cumplimiento a la normatividad general de archivo, principios y procesos
archivisticos, con el fin de preservar debidamente organizada Ila
documentacién, buscando proteger el patrimonio documental de la Entidad.
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4.5 Objetivos Estratégicos Ministerio de las Culturas, las Artes y los
Saberes 2022 - 2026

EJE ESTRATEGICO OBJETIVO ESTRATEGICO 2022-2026

1. Cultura de Paz

La Cultura abraza el legado de la verdad

La Dimension Cultural y social de La Paz

Las voces del territorio

2. Culturas, artes y saberes
para la vida

Ecosistemas vivos de las culturas, las artes y los saberes

Espacios culturales para la vida

Formacion, educacion y aprendizaje para la construccion de
ciudadanias libres y sensibles

3. Memoria viva y saberes

Apoyar la gestion y fortalecimiento institucional

Gestidn integral y territorial de los patrimonios para la vida y la paz

Memorias, saberes y oficios hacia una construccién diversa de
nacion

4. Colombia en el planeta y en
el mundo

Defensa de la vida, el territorio y la diversidad biocultural del
planeta.

Las culturas, las artes y los saberes para la reconciliacién del ser
humano con el planeta

Dislogo intercultural con el mundo

Participacion ciudadana en la cultura: activa, democratica y diversa

5. Gobernanza cultural

Desarrollos normativos y politicos para la dignificacidn de la
actividad cultural

Fortalecimiento institucional hacia la justicia social y
descentralizacién con equidad

6. Poblaciones activas

Equidad poblacional para un didlogo intercultural y la paz total

Equidad étnica, narrativa y cultural

Mujeres deliberantes y liderazgos juveniles, creando y
transformando la sociedad

Fuente: MINCULTURA, Oficina Asesora de Planeacion, 2023.
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4.6 Politica Cultural

Colombia ya no mira la cultura de una forma hegemonica, vertical, sino
pluricultural, pluriétnica y multilinglie, por eso es el momento de tener politicas,
planes, programas y proyectos que no solo visibilicen la diversidad, sino que
protejan, valoren y reconozcan las culturas, las artes y los saberes del pais como
herramientas fundamentales para hacer de Colombia una potencia mundial de la
vida y alcanzar la paz total.

Proteger, valorar y reconocer esa unidad de la colombianidad heterogénea es el
desafio al que quiere responder el Ministerio de las Culturas, las Artes y los
Saberes desde cuatro ejes:

e Cultura de paz.

e Culturas, artes y saberes para la vida.

e Memoria viva y saberes.

e Colombia en el planeta y en el mundo.

Se orienta la politica cultural del Ministerio de las Culturas, las Artes y los
Saberes en los siguientes principios:

e Transitar de la desigualdad hacia una sociedad garante de derechos:
llevaremos la Constituciéon del 91 del papel a la realidad.

e La Cultura es fundamento de la Nacién: El Ministerio liderara el proyecto de
reconciliacién nacional.

e El cambio social se nutre del cambio cultural. La Cultura ha estado de espaldas
a la dimensidn social.

e Reconocer la dimension cultural de la paz. El sector de las culturas sera la
plataforma para saldar las deudas historicas.

e Nuestra tarea: transformar imaginarios, ayudar a integrar a los que siempre
han estado excluidos del relato de nacidn, reestructurar el Ministerio.

e El Ministerio es la gente, se gestiona en la calle, en los territorios, las politicas
se construyen de forma participativa.
e Los derechos culturales son derechos humanos. Nuestro objetivo, su garantia.
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4.7 Politica de Gestion Documental

El Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes disefa e implementa el
Programa de Gestion Documental (PGD) como una estructura estratégica,
normalizada y articulada con el Sistema Integrado de Gestion Institucional. Este
programa permite planificar y ejecutar acciones a corto, mediano y largo plazo
que garanticen el desarrollo ordenado, eficiente y transparente de la funcion
archivistica, conforme a los lineamientos establecidos en el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacién, que regula integralmente la gestién documental
en el Estado colombiano.

El PGD se fundamenta en un diagnodstico técnico, cronograma
estructurado, asignaciéon de recursos presupuestales, tiene como objetivo
consolidar el modelo institucional de gestién documental mediante la adopcion de
estandares técnicos que aseguren la adecuada produccién, gestidén, uso, acceso,
preservacion y disposicion final de los documentos, garantizando su autenticidad,
integridad, fiabilidad, disponibilidad y valor probatorio, independientemente del
soporte o formato reflejando los programas y sistemas de ordenacién como
directrices dadas para la organizacion documental en atencién a la normatividad
archivistica.

En concordancia con los procesos de transformacion digital del Estado, el PGD
contempla la gestion integral de documentos fisicos y electrénicos a lo largo de su
ciclo de vida, promoviendo la interoperabilidad, el acceso oportuno y seguro a la
informacion y la preservacion digital a largo plazo, conforme a las buenas practicas
establecidas.

De forma transversal, el Programa incorpora criterios de sostenibilidad ambiental,
alineandose con el enfoque del Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 “Colombia
Potencia Mundial de la Vida” y con la normatividad "Cero Papel". Promoviendo en
Colombia la reduccién del uso de papel en la administracion publica, mediante la
digitalizacién de procesos, la migracion segura a formatos electrénicos, la gestidn
adecuada de residuos documentales y tecnoldgicos, asi como la adecuacion de
espacios de archivo conforme a requisitos técnicos de conservacidon y control
ambiental, establecidos en el Acuerdo 001 de 2024.

El éxito del PGD se basa en una gobernanza institucional que involucra a la Alta
Direccidn, la Oficina Asesora de Planeacién, el Grupo de Gestion de Tecnologias y
Sistemas de Informacién, la Oficina de Control Interno, el Grupo de Gestion
Documental y todos los productores de
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informacion documental. Esta articulacion permite integrar el PGD con otros
sistemas estratégicos y operativos, facilitando una gestién documental eficiente,
coherente y sostenible.

Con este enfoque integral, el Ministerio de las Culturas, las Artes y los
Saberes reafirma su compromiso con la transparencia administrativa, la
proteccion del patrimonio documental, la sostenibilidad ambiental y la garantia del
derecho de acceso a la informacién, en el marco del Estallido Cultural por la Paz y
la Vida, politica central de su gestidén para el periodo 2022-2026.

5. ALCANCE

El alcance del Programa de Gestion Documental coincide con los objetivos
propuestos en el Plan Estratégico Institucional para la vigencia 2022-2026 en el
marco de la planeacion para la implementacion de procesos y procedimientos
aplicados al ciclo de vida de los documentos, de acuerdo con las hormas emitidas
por el Gobierno Nacional.

El objeto y finalidad se focaliza en planificar las acciones propias de la gestidon
documental a corto, mediano y largo plazo que garanticen un adecuado
tratamiento a los documentos, la recuperacién de la informacion, y la preservacion
del patrimonio documental del Ministerio, todo ello en articulacion con los
diferentes esquemas y sistemas aplicados al interior de la Entidad.

El Programa de Gestion Documental se formula de manera coherente y alineada
con toda la politica en materia de produccién, recepcién, distribucion, tramite,
organizacién, consulta, conservacion, preservacion, valoracién y disposicion final
de los documentos, con el cual cuenta el Ministerio, por tanto, los lineamientos
impartidos en el presente documento aplican para todos los procesos de gestion
documental y son de estricto cumplimiento por parte de los funcionarios y
contratistas de la Entidad.

El Programa de Gestién Documental esta dirigido a directivos, funcionarios,
contratistas y demas colaboradores de la Entidad que participan en la creacion,
recepcion, tramite, organizacién y disposicién final de documentos que en
cumplimiento a las actividades del Ministerio se generan y reciben, como evidencia
y memoria del quehacer institucional.

Usuarios Externos
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e Ciudadanos, personas naturales o juridicas, publicas o privadas, veedurias
ciudadanas.

e Organismos de control del Estado facultados para la inspeccion y vigilancia de
la gestion de la Entidad.

Usuarios internos
o Corresponde a todos los colaboradores del Ministerio de las Culturas, las Artes
y los Saberes.

6. DEFINICIONES

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

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

Ciclo de vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidon o recepcion, hasta su disposicion final.

Cronograma de transferencia documental: Documento que indica las fechas,
para cada uno de los grupos de la entidad, en la que deben transferir sus
documentos producto de la aplicacién de la Tabla de Retencion Documental.

Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada,
producida o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se
conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su
inicio hasta su resolucion definitiva. Segun el Acuerdo 001 de 2024 AGN.
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Expediente Electronico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados vy
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo
su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo. Segun el Acuerdo
001 de 2024 AGN.

Expediente Hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos
y formatos electrénicos simultaneamente que, a pesar de estar separados por ser
conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola
unidad documental en razon al tramite o actuacién que tratan, manteniendo un
vinculo archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnoldgicas. Segun el
Acuerdo 001 de 2024 AGN.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite
o procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos
o de informacidn, que se pueden visualizar simulando un expediente electrdnico,
pero no puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados
mediante procedimiento tecnoldgicos seguros. Segun el Acuerdo 001 de 2024.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

Medio electrénico: Mecanismo tecnoldgico, 6ptico, telematico, informatico o
similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos o informacion.

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

Repositorios digitales: Sistema de almacenamiento que tiene como objetivo
conservar, preservar y almacenar los documentos electréonicos de archivo de
acuerdo con los tiempos de retencidon establecidos en la Tabla de Retencion
Documental, mientras se encuentren bajo su custodia. Un repositorio digital de
confianza es un sistema que almacena datos digitales de manera segura. Estos
datos pueden incluir documentos, imagenes, videos, audio y otros tipos de
archivos. Los repositorios digitales de confianza utilizan una variedad de técnicas
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para proteger los datos de acceso no autorizado, pérdida o destruccidén. Estas
técnicas pueden incluir encriptacidn, controles de acceso y software de deteccidon
y prevencion de hackeos. Segun el Acuerdo 001 de 2024 AGN.

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de
archivo o conservados formando una unidad como resultado de la acumulacion
del mismo proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma
particular, o como consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccién,
recepcion o utilizacion. Segun el Acuerdo 001 de 2024 AGN.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas. Segun el Acuerdo 001 de 2024 AGN.

Tabla de Retencion Documental - TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final. Segun el Acuerdo 001 de 2024 AGN.

Tipo documental: unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, los libros o tomos.

7. MARCO NORMATIVO

El programa de gestion documental se formula, aprueba, publica y ejecuta
cumpliendo con las normas proferidas por la Entidad, el Archivo General de la
Nacion y demas que sean aplicables.

7.1 Normas del Orden Nacional y Constitucional

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo

Constitucién Politica de | |os casos que establezca la ley. El secreto profesional esinviolable.
Colombia.
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Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizaciéon de trédmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1266 de 2008

Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el manejo de
la informacidn contenida en bases de datos personales, en especial |a financiera, crediticia,
comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones.

Ley 1273 de 2009

Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado -
denominado “de la proteccién de la informacion y de los datos”- y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1341 de 2009

Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion vy la
organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC-, se crea la
Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién 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
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye un titulo
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Decreto - Ley 019 de
2012

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

Decreto 1078 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones

Decreto 1080 del 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Decreto 1083 del 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
Titulo 22. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Decreto 1499 de 2017

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcidn Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Decreto 1008 de 2018

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Politica de Gobierno Digital.

Decreto 2106 de 2019

Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y
procedimientos innecesarios existentes en la administracidon publica.

Decreto 1287 de 2020

Por el cual se reglamenta el Decreto Legislativo 491 del 28 de marzo de 2020, en lo
relacionado con la seguridad de los documentos firmados durante el trabajo en casa, en el
marco de la emergencia sanitaria.

Decreto 88 de 2022

Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015,
para reglamentar los articulos 3, 5y 6 de la Ley 2052 de 2020, estableciendo los conceptos,
lineamientos, plazos y condiciones para la digitalizacién y automatizacion.

7.1.1 Acuerdos y Circulares

Acuerdo 001 de 2024 -
AGN

IAcuerdo Unico de la Funcidn Archivistica. define criterios técnicos y juridicos generales
para la gestién documental en el Estado.

Circular 04 de 2003 -
AGN - Funcién Publica

Organizacion de las historias laborales, estableciendo criterios técnicos sobre los
documentos minimos que deben contener dichos expedientes (actos de nombramiento,

hojas de vida, antecedentes judiciales, certificaciones, etc.
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Circular 05 de 2012 -
AGN

Recomendaciones para procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas,
impulsando la “Iniciativa Cero Papel” en el marco del Plan Vive Digital y la Directiva
Presidencial 04 de 2012

Circular 03 de 2015 -
AGN

Establecer directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental (TRD), en
cumplimiento del articulo 24 de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 004 de 2013

Circular 001 de 2020 -
AGN

Impartir lineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones oficiales
durante el estado de emergencia por COVID-19, estableciendo protocolos para manejo,
retiro y custodia de documentos tanto fisicos como digitales.

7.1.2 Normas Internas del Ministerio de las Culturas, las Artes y los

Saberes

Atendiendo lo sefalado dentro del normograma institucional y con respecto al
desarrollo y actividades propias de la gestién documental, es pertinente sefialar
los siguientes actos administrativos.

Decreto 2120 de 2018

“Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Cultura”

Decreto 692 de 2020

“Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Cultura”

Resolucion 0135 de
2022

“Por la cual se crean, se suprimen, se organizan y se adicionan funciones a Grupos Internos
de Trabajo en el Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes y se adoptan otras|
disposiciones”

Ley 2319 de 2023

“Por medio de la cual se reforma la Ley 397 de 1997, se cambia la denominacion del
Ministerio de Cultura, se modifica el término de economia naranja y se dictan otras

disposiciones”

7.1.3 Normas de Calidad
Algunos de los aspectos metodoldgicos de este documento tienen como referente
las siguientes normas:

ISO/TR 13028:2010

Informacion y documentacidon: pautas de implementacion para la digitalizacién de

registros.

ISO 14641-1:2012

Archivo electrénico - Parte 1: especificaciones relativas al disefio y el funcionamiento de
un sistema de informacion para la preservacion de la informacion electrénica.

ISO 14721:2003

Datos espaciales y sistemas de transferencia de informacion — Sistema de informacion de
archivo abierto - Modelo de referencia.

ISO 15489-1:2001

Informacion y documentacion - Gestion de registros - Parte 1: general.

ISO/TR 15489-2:2001

Informacion y documentacion - Gestion de registros - Parte 2: pautas.

ISO/TR 15801:2009

Gestidn de documentos - Informacién almacenada electronicamente -Recomendaciones
para fiabilidad.

ISO 16175-1:2010

Informacion y documentacidn: principios y requisitos funcionales para los registros en
entornos de oficina electrénicos. Parte 1: descripcién general y declaracién de principios.

ISO 16175-2:2011

Informacién y documentaciéon - Principios y requisitos funcionales para los registros en
entornos de oficina electronicos - Parte 2: pautas y requisitos funcionales para los sistemas
de gestion de registros digitales.
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Informacion y documentacién: Principios y requisitos funcionales para registros en
ISO 16175-3:2010 entornos de oficina electronicos. Parte 3: pautas y requisitos funcionales para registros en
sistemas comerciales.
ISO/TR 18492:2005 Conservacion a largo plazo de la informacidn electrénica basada en documentos.
Gestion de documentos: formato de archivo electrénico de documentos para preservacion
ISO 19005-1:2005 a largo plazo. Parte 1: Uso de PDF 1.4 (PDF / A-1). ISO/TR 22957:2009 Document
management - Analysis, selection and implementation of electronic document
management systems (EDMS).
ISO 23081-1:2006 Informacion y documentacion - Procesos de gestion de registros - Metadatos para registros
- Parte 1: principios.
ISO 23081-2:2009 Informacion y documentacion - Gestion de metadatos para registros - Parte 2: problemas

conceptuales y de implementacidn.

ISO/TR 23081- 3:2011 | Informacién y documentacion: gestion de metadatos para registros Parte 3: método de
autoevaluacidn.

ISO/TR 26122:2008 Informacién y documentacién - Analisis del proceso de trabajo para los Registros.
NTC-ISO 27001 y NTC | Seguridad y manejo de la informacidén almacenada en sistemas informaticos - Seguridad
ISO 27002 y manejo de la informacion.

ISO 30300:2011 Informacion y documentacién - Sistemas de gestion para registros - Fundamentos y
vocabulario.
ISO 30301:2011 Informacion y documentacion - Sistemas de gestion para registros — Requisitos.

7.2 Aspectos Economicos

El Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes en cumplimiento del Decreto
1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos archivisticos” ha proyectado para
la vigencia 2022 - 2026, como propodsito fundamental desarrollar el Plan
Institucional de Archivo - PINAR de la Entidad como un instrumento para la
planificacion archivistica, el cual debe estar articulado con los demas planes,
programas y proyectos de la entidad, teniendo en cuenta el diagndstico integral de
archivos elaborado en 2023, a partir del cual se han identificado los factores criticos
vistos como oportunidades de mejora.

De acuerdo con lo anterior, la entidad propendera por la consecucion de recursos
requeridos para la planificacién, ejecucidn e implementacion del presente
Programa de Gestién Documental, con el fin de dar cumplimiento a la planificacién
de actividades en el periodo comprendido entre los afios 2023-2026.

7.3 Aspectos Administrativos

Mediante la implementacidn del Programa de Gestion Documental se busca
optimizar los recursos fisicos y econdmicos del Ministerio, a través del uso de
medios tecnoldgicos que permitan brindar servicios a los ciudadanos y proveedores
e interactuar con las entidades de la administracion publica; con la calidad, la
eficiencia y la agilidad requeridas, atendiendo a las politicas definidas en el Plan de
Accidn del Ministerio de Las Culturas, las Artes y los Saberes.
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Ahora bien, se debe tener en cuenta que el Ministerio cuenta con un equipo
interdisciplinario conformado por la Oficina Asesora de Planeacidon, el Grupo de
Gestion de Tecnologias y Sistemas de Informacién y el Grupo de Gestion
Documental, quienes son los encargados de adelantar la planeacidén, puesta en
marcha e implementacion del PGD. De acuerdo con los diferentes lineamientos que
el Archivo General de la Nacidn emite en materia de gestion documental y teniendo
en cuenta las funciones misionales del Grupo de Gestién Documental, se tomd la
decisién de asignar a este ultimo la responsabilidad y el liderazgo del PGD, logrando
su debida implementacién, la adecuada actualizacién y el correspondiente
seguimiento.

En la siguiente grafica se desarrolla de manera visual, la articulacién administrativa
del equipo para la implementacion del PGD:

TECNOLOGfA’ Y SISTEMAS DE
INFORMACION

Alinear politica de Informacion
Desarrollo tecnolégico

GESTION DOCUMENTAL g e F
Liderar procesoPGD A =
Actualizacion PGD t g
Aplicacion y seguimiento

\.l

OFICINA DE PLANEACION

-

Estrategia
Metodologia de planeacion
Gestion de proyectos

Equipo Interdisciplinario Programa de Gestion Documental
Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes.

7.4 Aspectos Tecnologicos
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De acuerdo con el diagndstico realizado en la infraestructura tecnoldgica para la
gestién documental en el Ministerio, en la actualidad la Entidad se encuentra
alineada con las estrategias en materia de gobierno en linea.

El Grupo de Gestién Documental en armonia con el Grupo de Gestion de
Tecnologias y Sistemas de Informacidn se han encargado de dar lineamientos,
determinando roles, compilando normas técnicas, estandares, indicadores e
instrumentos archivisticos para la adopcién y ejecucién del Programa de Gestién
Documental en lo que respecta a la implementacién de herramientas tecnoldgicas
para la gestion de documentos electrénicos de archivo.

En este orden de ideas se viene contemplando el ciclo de vida de la gestion
documental en la arquitectura de informacion dispuesta por Ministerio, ademas de
los requerimientos normativos y archivisticos establecidos.

Por lo tanto, el Ministerio cuenta con un Sistema de Gestion Documental por medio
del cual se administra de manera eficiente toda la informacion de la entidad, el
cual permite el almacenamiento y administracion de los documentos digitalizados
y electrdnicos, originados en el mdédulo de archivo, permitiendo consultar desde el
puesto de trabajo cualquier documento radicado en la Entidad bien sea de entrada
o salida.

7.5 Gestion del Cambio
El Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes a través del Grupo de Gestidn
Documental viene trabajando por el mejoramiento de la gestién documental, a fin
de mejorar la administracién de archivos, teniendo en cuenta la necesidad y uso
de tecnologias para el manejo de la informacién.

En consecuencia, se vienen desarrollando actividades de capacitacion vy
sensibilizacion teniendo en cuenta las mejores practicas en materia archivistica.
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El segundo ambiente corresponde a lo proactivo desde la generacidon de fuerzas
impulsadoras, por penetracién de servicios modernos y eficientes, por evolucion
de los procesos, por el impulso de esquemas de productividad o competitividad,
por la incorporacién de tecnologia en los procesos organizacionales, por una
sumatoria o interaccidén de los anteriores factores descritos, se acelera el cambio
organizacional, con impacto al entorno.

e Liderar procesos de cambio institucional en el Ministerio, que permitan la
modernizacién, nuevas estrategias, directrices y mejores practicas en materia de
gestion documental, y el uso y adopcion de tecnologias de informacion vy
comunicaciones acordes con el cambio social.

Acciones d? ejecucion e Apoyar al area de Gestidon Humana con el animo de orientar a los colaboradores en los
continua procesos de induccidén, reinduccién, y formacion en cuanto a las actividades
relacionadas con la gestion documental.

e Fortalecer el grado de apropiacidon de los funcionarios, con los nuevos procesos y
procedimientos que tengan que ver con la implementacion de herramientas tecnoldgicas
y del sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo (SGDEA).

8. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con el Decreto 1080 de 2015, los procesos de gestién documental se
encuentran incluidos dentro de las etapas de creacion, difusion y administraciéon
sefaladas en el articulo 2.8.2.5.7 del mismo, los cuales se fundamentan en los
principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio
ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica vy
orientacion al ciudadano; teniendo en cuenta lo anterior se presenta la
actualizacion del Programa de Gestion Documental del Ministerio.

Para esta actualizacion se tiene como base el Plan Estratégico y el Plan de Accion
elaborado para el periodo comprendido entre 2023-2026.

OBJETIVO

=l ESTRATEGICO

ESTRATEGIA

COCINAS PARA LA PAZ
1. CULTURA DE | La dimensién cultural y Reconstruccion social y consolidacion de ecosistemas productivos basados
PAZ social de la paz en economias populares a través las practicas y saberes asociados a la
alimentacion y cocinas tradicionales.
PROGRAMA NACIONAL DE INVENTARIOS

1. CULTURA DE - Implementacion de inventarios del patrimonio cultural para mejorar las
Las voces del territorio : . . . A L
PAZ capacidades de convivencia a través del reconocimiento y fortalecimiento
de identidades y memorias.
1. CULTURA DE - . L. TEJECUI‘.TURAS . . L. iy
PAZ Las voces del territorio Consolidacion de procesos comunitarios de investigacion y gestion

participativa para el fortalecimiento y sostenibilidad de la memoria y los
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OBJETIVO
EJE ESTRATEGICO ESTRATEGIA
saberes tradicionales, generando capacidad instalada en los territorios, en
especial en la poblacién joven.
. CULTURA DE Asesoria técnica en los espacios de dialogo cultural adelantados con

PAZ actores diferenciales para el cambio.
. CULTURA DE . Programas, planes y/o proyectos adelantados con actores diferenciales
Las voces del territorio .
PAZ para el cambio.
. CULTURA DE N Asesoria técnica en los espacios de didlogo cultural adelantados con
Las voces del territorio o
PAZ representantes de los pueblos indigenas.
Asesoria técnica en los espacios de dialogo cultural adelantados con
. CULTURA DE T - . .
PAZ Las voces del territorio representantes de las comunidades negras, afrocolombianas, raizales y
palenqueras.
. CULTURA DE Las voces del territorio Programas, planes y/o proyecto_s adelantadog con representantes de las
PAZ comunidades del pais.
. CULTURA DE S Desarrollo de acciones en el marco del programa cultura de paz -
Las voces del territorio . - o
PAZ Fortalecimiento identitario para la paz total.
. CULTURA DE Las voces del territorio Desarrollo de programas, pl_anes y_/o proyectos er_n‘ocados a la primera
PAZ infancia, infancia y adolescencia.
. CULTURA DE | Didlogo intercultural con MALET_A D_E CINE POR LA PAZ: Fomentar la creacion de una maleta de cine
y audiovisuales con foco en relatos de y por la paz que abracen el legado
PAZ el mundo . . . . -
de la verdad y sea circulada a nivel nacional e internacional.
MAR: Mercados regionales: Fomentar el desarrollo de mercados regionales
. CULTURA DE L : ; . . L
PAZ Las voces del territorio asociados a la C|rculac!on de contenidos audiovisuales, sonoros,
cinematograficos y de medios interactivos.
. s Fortalecimiento integral de las bibliotecas publicas en municipios PDET,
+ CULTURADE | La dlmgnsmn cultural y adscritas a la Red Nacional de Bibliotecas Publicas para la garantia del
PAZ social de la paz : N
disfrute y ejercicio de los derechos culturales.
. CULTURA DE La cultura abraza el Preservacion, acceso y divulgacion del patrimonio bibliografico y
PAZ legado de la verdad documental con enfoque en cultura de paz y poblaciones diversas.
. CULTURA DE | La dimensién cultural y C_onformauon y fortale<_:|m|ento de la Red N_a’<:|onal de B|b||_ote_cas Rurales
- Itinerantes como espacios para la construccion de paz territorial en zonas
PAZ social de la paz o ,
rurales y étnicas del pais.
Continuar con el fortalecimiento del Grupo de Fomento y Estimulos a la
Creacion, a la Investigacion, a la Actividad Artistica y Cultural a través del
. CULTURA DE o Programa Nacional de Concertacién Cultural con el fin de reconocer la
Las voces del territorio . - - " - -
PAZ diversidad cultural, estimular el didlogo intercultural, democratizar el
acceso a la cultura y al arte, fortalecer el Sistema Nacional de Cultura y
valorar la colectividad artistica, cultural y de sabedoras y sabedores.
Ejecucion de proyectos que impulsen el reconocimiento y la divulgacion de
hechos significativos que hacen parte de la historia del conflicto en
. CULTURA DE o Colombia, con el fin de enaltecer la memoria de victimas, desaparecidos y
Las voces del territorio . o L .,
PAZ demas afectados; siendo una de las formas de reparacion y busqueda de
no repeticién; permitiendo que se relaten los procesos de cultura de la paz
de las poblaciones y territorios afectados por dichos hechos.
. CULTURA DE Apoyar Ia.ge.stlon Y Hacer seguimiento a la calidad de las respuestas emitidas por las
fortalecimiento - . :
PAZ AT dependencias a través del sistema PQRSD.
institucional
. CULTURA DE Apoyar Ia.ge.stlon Y Hacer seguimiento a la oportunidad de las respuestas emitidas a las
fortalecimiento L . A :
PAZ A solicitudes interpuestas a través del sistema PQRSD.
institucional
. CULTURA DE | La dimensién cultural y Implel,'ngntar el plan de act|V|d;des para eI_ <_jesarrol!o d_e las a(_:t|V|dac_ies
- museologicas, proyectos curatoriales, expositivos, editoriales, divulgativos,
PAZ social de la paz

educativos y culturales.
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EJE

OBJETIVO
ESTRATEGICO

ESTRATEGIA

2. CULTURAS,

Formacion, educacion y
aprendizaje para la

ARTES Y construccion de Formacién para la gobernanza cultural y construccién de paz.
SABERES PARA ciudadanias libres
LA VIDA . y
sensibles.
2. CULTURAS, )
ARTES Y Espacios culturales para FORMACION
SABERES PARA la vida Educacion para la vida, el patrimonio y la memoria.
LA VIDA
Formacion, educacion y
2. (A:lFJ{.II‘_ELSJ’RYAS’ aprendizaje para la ESCUELAS TALLER "Herramientas para la paz"
SABERES PARA construccion de Formacion en artes, saberes y oficios tradicionales para el fortalecimiento
ciudadanias libres y de la paz y las economias populares.
LA VIDA -
sensibles
2. CULTURAS SISTEMA DE INVESTIGACION PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION
' ARTES Y ' Espacios culturales para DEL PATRIMONIO CULTURAL
P - P Implementacién del programa de investigacién de la D Py M para el
SABERES PARA la vida L X . o
fortalecimiento de los patrimonios culturales. (Centro documentacion, linea
LA VIDA A . - . - . -/
editorial, publicaciones, observatorio grupo de investigacion)
RELATOS PARA LA VIDA
2. CULTURAS, . . L. > ) -
ARTES Y Ecosistemas vivos de las Fortalecer la creacion y produccion de cpntenldos audiovisuales, sonoros
SABERES PARA culturas, las artes y los de narrativas digitales y cinematograficas, realizados por diversos
saberes creadores, que contribuyan a procesos de memoria, inclusién, paz y
LA VIDA Lt
sostenibilidad, entre otros.
2. CULTURAS, F°;mrae‘;'g:’z'a¢g“‘;ar‘;"|’;‘ Y CREADORES DE CONTENIDOS PARA LA PAZ
ARTES Y P Je p Formacion para las artes, las culturas y los saberes en comunicaciones,
construccién de S ; . - L
SABERES PARA . P audiovisuales, cine, medios sonoros y narrativas digitales, para el
ciudadanias libres y e
LA VIDA - fortalecimiento el sector.
sensibles
2. CULTURAS, RADIO Y TELEVISION PARA LA VIDA Y LA PAZ
ARTES Y Espacios culturales para | Fomentar el fortalecimiento de emisoras y canales comunitarios y publicos,
SABERES PARA la vida a través de asistencia técnica, formacion y fomento a la produccion de
LA VIDA contenidos diversos y de calidad con enfoque poblacional y territorial.
2. CULTURAS, VERNOS LIBERA
ARTES Y Espacios culturales para Fortalecer y desarrollar acciones, proyectos, circuitos y redes para la
SABERES PARA la vida circulacion de contenidos cinematograficos interculturales a nivel nacional
LA VIDA e internacional.
DIGITAL ES CULTURA, NARRATIVAS CONVERGENTES PARA EL CAMBIO
2. CULTURAS, Fomentar la apropiacion de los nuevos medios y la produccidn y circulacion
ARTES Y Espacios culturales para de contenidos diversos y de calidad en el desarrollo de formatos
SABERES PARA la vida innovadores en narrativas digitales, para promover el reconocimiento de
LA VIDA las diversas identidades, la apropiacion del patrimonio cultural y la gestion

viva y creativa de las artes y la memoria.

2. CULTURAS,

ARTES Y Espacios culturales para PROCEDIMIENTOS E INCENTIVOS A LA CREACION
SABERES PARA la vida Promover y fomentar el sector cinematografico y audiovisual.

LA VIDA
2. CULTURAS, Formacic’m, e_:ducaci?n y

ARTES Y aprencllzaje. pal('ja a Realizar un portafolio de oferta de procesos de formacion bibliotecaria
SABERES PARA _construccion de alrededor de las lineas de trabajo de la Biblioteca Nacional.

LA VIDA ciudadanias libres y

sensibles

2. CULTURAS,
ARTES Y

Formacion, educacion y
aprendizaje para la
construccion de

Ampliacion de la demanda de los items consultados de manera virtual y
presencial en la BNC y la BNC Digital.
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OBJETIVO
EJE ESTRATEGICO ESTRATEGIA
SABERES PARA ciudadanias libres y
LA VIDA sensibles
2. CULTURAS,
ARTES Y Espacios culturales para Desarrollo de exposiciones, talleres y conferencias a partir del patrimonio
SABERES PARA la vida bibliografico y documental de la Biblioteca.
LA VIDA
2. cuuturas, | FImact sdcactny
ARTES Y F?:onstrugciépn de Fortalecimiento de la oferta de servicios presenciales y virtuales por parte
SABERES PARA . T de la Biblioteca Nacional de Colombia.
ciudadanias libres y
LA VIDA -
sensibles
Continuar con el fortalecimiento del Grupo de Fomento y Estimulos a la
Creacion, a la Investigacion, a la Actividad Artistica y Cultural a través del
2. CULTURAS, . . ] , . -
ARTES Y Ecosistemas vivos de las I_Drogra_ma Nacional de Estimulos, con el fin de estimular a Ios_ creadorjes,
SABERES PARA culturas, las artes y los investigadores, emprendedores y gestores culturales colombianos, bien
saberes sea en el ambito nacional o internacional, para que, en diversas disciplinas
LA VIDA h . ) - P "
del campo cultural, reciban a través de incentivos econdmicos un estimulo
a su practica, labor y su quehacer cultural.
Fortalecimiento de espacios que permitan el desarrollo de practicas
2. CULTURAS, P . ) .
. artisticas y culturales, que promuevan el aprovechamiento del tiempo libre
ARTES Y Espacios culturales para ) o) S
: y consoliden los procesos de formacion de los municipios.
SABERES PARA la vida - . .
LA VIDA Establecer el cierre de los p_roye;t,os que han_pre_s'entado inconvenientes en
su ejecucion y/o terminacion.
2. CULTURAS,
ARTES Y Espacios culturales para Disefiar y ejecutar el plan de habilitacién y mantenimientos menores de
SABERES PARA la vida espacios fisicos.
LA VIDA
Formacion, educacion y Promover una cultura de paz que garantice el acceso al conocimiento,
2. CULTURAS, T P - ; ;o
ARTES Y aprendizaje para la practica y disfrute de las expresiones artisticas y Fulturales con enfoque
construccién de diferencial desde lo territorial, poblacional y de género, con prioridad en
SABERES PARA . o - . A A ;
ciudadanias libres y poblaciones vulnerables y diversas y criterios de participacion, dialogo de
LA VIDA - - . ) )
sensibles saberes, oportunidad, pertinencia y calidad.
2. CULTURAS, | Formacion, educaciony - . o . o
ARTES Y aprendizaje para la Propiciar el fortalecimiento de espacios e |nstanC|a§ organlzatlva,s,
SABERES PARA construccion de colectivos, redes y procesos asociativos con vocacion de formacion,
ciudadanias libres y creacidn, circulacidn y gestion en las artes y la cultura.
LA VIDA -
sensibles
Formacion, educacion y
2. ig#EngS' aprendizaje para la Contribuir al fortalecimiento de la formacion artistica y cultural en todos los
construccion de niveles y modalidades con criterios de calidad, pertinencia, oportunidad y
SABERES PARA . P ; . .
LA VIDA ciudadanias libres y respeto por la diversidad y saberes locales, rurales y urbanos.
sensibles
2. CULTURAS, Formaaop, gducaaon Y Aportar al reconocimiento, valoracion y difusién de saberes artisticos y
aprendizaje para la Iy - - .
ARTES Y L culturales para la construccidn de una memoria viva, diversa y dinamica
construccién de - - A
SABERES PARA ciudadanias libres que promueva un nuevo relato de nacion pluralista, incluyente y
LA VIDA y respetuoso de la vida y el territorio.

sensibles

2. CULTURAS,
ARTES Y
SABERES PARA
LA VIDA

Formacion, educacion y
aprendizaje para la
construccion de
ciudadanias libres y
sensibles

Apoyar la participacion de los artistas colombianos en escenarios y eventos
relevantes a nivel internacional, para la construccién de lazos de
cooperacion, didlogo con gobiernos, redes y otras instancias que aporten,
a la internacionalizacion del sector artistico del pais. Desarrollo de
encuentros para promover el debate sobre las artes y su devenir en
Colombia y en el mundo.

2. CULTURAS,
ARTES Y

Formacion, educacion y
aprendizaje para la

Impulsar la formulacién, actualizacidon o implementacion de politicas
publicas y planes sectoriales en el campo de las artes.
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EJE

OBJETIVO
ESTRATEGICO

ESTRATEGIA

SABERES PARA

construccién de

LA VIDA ciudadanias libres y
sensibles
2. CULTURAS Formacic’m, gducacién y .
ARTES Y ! aprendlzaJe_ para la Promover’planes, programas, proyglctos Yy procesos artlst_lcos y culturales
SABERES PARA _construlcao_n de que ampller_l el grado de part|C|_paC|on y eqwdad. de los diferentes grupos
LA VIDA C|udadan|a_1ts)lllbres y poblacionales para garantizar el goce efectivo de los derechos.
sensibles
MEMORIA, SABERES Y PATRIMONIO CULTURAL DE GRUPOS ETNICOS
3. MEMORIA Memo_rias, sa_Iberes y (Nomlbre por concel_'t’ar con la MPC y Alta consultiv_a NARP)
VIVA Y OfICIOS. haC|_a una Const_ru(_:aon y concertacion de una linea de trabajo h_orlzontal para el
SABERES construccion Fllversa de reconocimiento, fomento y fortal:acnmlento de la memoria, los saberes y el
nacién patrimonio cultural de grupos étnicos, desde donde sea garantizada la
implementacion del enfoque interseccional y las acciones afirmativas.
Memorias, saberes y PRQGRAMA DECLA_RATORIA DE !BIC E_N EL AMBITO NACIONA_L
3. MEMORIA fici h’acia una Identificacion de los bienes del patrimonio cultural desde una mirada
VIVA'Y oricios hac: integral, diversa e incluyente que sean susceptibles de declaratoria y
construccién diversa de S P - P -
SABERES nacion aplicacion del régimen especial de proteccion establecido en la
normatividad vigente.
3. MEMORIA Gest!én _integral Yy B ) IN:I'EGRALIDAD DE_LOS_PATRIMONIOS _ )
VIVA Y _terrl_torlal de Ios_ Gestion y apropiacion social del Pe_ltrlmonlo lCuIturaI desde su integralidad
SABERES patrimonios para la vida y | para la conservacion de la memoria, a traves de la puesta en valor de los
la paz saberes, expresiones y practicas como determinante de los territorios.
3. MEMORIA Gest!én _integral y g VIGIAS I_DEL PATRII_\/IQNIQ _
VIVA Y _terrl_torlal de Ios_ Implen'_ler_mtauon de est_rgteglas de plart|C|p_aC|on glrudadana para e_l
SABERES patrimonios para la vida y reconocimiento, valoracidon, proteccion y divulgacion del patrimonio
la paz cultural desde los territorios para la paz total.
3. MEMORIA Memorias, saberes y - .
VIVA Y oﬂaosl haqa una Cumplimiento de las acciones proyegtadas en el Plan Decenal de Lenguas
SABERES construcaon_ ,dlversa de Nativas.
nacion
3. MEMORIA Gestlon Integral y RELATOS CONTRA EL OLVIDO, PATRIMONIO Y MEMORIA- ACERVO
territorial de los L » e, y
VIVA'Y atrimonios para la vida Preservacion, conservacion, digitalizacion, documentacién del acervo
SABERES P la Baz Y audiovisual del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes.
RELATOS CONTRA EL OLVIDO, PATRIMONIO Y MEMORIA - PACCPI
3. MEMORIA Gest!én .integral y Formula.r e.implementar concertad,amente la Politica Pgblica de Patrimonio
VIVA Y _terrl_torlal de Ios_ Audiovisual de los Pueb_los Indl_ge_nas - PACC_PI, a fin de proteger y
SABERES patrimonios para la vida y salvaguard’ar las memorias audiovisuales e historia y conexos de los
la paz Pueblos Indigenas en Colombia, de acuerdo con la Resolucion 3441 de
2017.
3. MEMORIA Gestion integral y RELATOS CONTRA EL OLVIDO, PATRIMONIO Y MEMORIA - MALETA AFRO
territorial de los . e . e . .
VIVA'Y trimonios para la vida Promover la salvaguardia, conservacion, divulgacion y circulacion del
SABERES pa la Eaz Y patrimonio audiovisual afrocolombiano.
3. MEMORIA Merf'?o.”asl'q' saberes y RELATOS CONTRA EL OLVIDO, PATRIMONIO Y MEMORIA - BIBLIOTECA
VIVA Y concs)t:'(L:chc:)csié :fj'i/g;‘; de VIRTUAL Disefiar la biblioteca virtual de la Historia de la Memoria
SABERES nacion Audiovisual Colombiana. Etapa 1.
Memorias, saberes y RELATOS CONTRA EL OLVIDO, PATRIMQ!\IIO Y MEMORIA - FORI.VIACI.(')N
3. MEMORIA oficios r;acia una SIPAC Implementar el Plan de Forma,aon del Slstema, del Patrimonio
VIVA'Y construccion diversa de Audiovisual Colombiano, SIPAC, a traves de la realizacidn de procesos de
SABERES formacion especializada para la proteccidn y salvaguardia del Patrimonio

nacion

Audiovisual Colombiano.
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Memorias, saberes y

RELATOS CONTRA EL OLVIDO, PATRIMONIO Y MEMORIA - CINE

3. \I\;IIEVN/I_\O\SIA oficios hacia una CONCIERTOS Promover el acceso y disfrute del Patrimonio Audiovisual
SABERES construccién diversa de Colombiano, a través de la realizacién de un Cine Concierto y su
nacion grabacion.
3. MEMORIA Gestion integral y
! VIVA Y territorial de los Asistencias técnicas a los actores territoriales, en temas relacionados con
SABERES patrimonios para la vida y los procesos de gestidn del patrimonio bibliografico y documental.
la paz
3. MEMORIA GiZi:Ii?:ri?Itzgr%sy Adquisicién, produccion y procesamiento de dotaciones bibliograficas para
VIVA'Y atrimonios para la vida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas y el Programa Nacional de
SABERES P Ia gaz y Bibliotecas Itinerantes.
3. MEMORIA GeSt!on _|ntegral Y Fortalecimiento integral de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas para el
territorial de los —_ ; -, . .
VIVA'Y - - . reconocimiento y circulaciéon de las memorias, los saberes y las diversas
patrimonios para la vida y ! . o
SABERES la paz manifestaciones de las culturas en los territorios.
3. MEMORIA Gestion integral y Promover el desarrollo de capacidades del personal bibliotecario y otros
' VIVA Y territorial de los agentes del sector en los territorios para la implementacion de las politicas
SABERES patrimonios para la vida y | y planes alrededor de las bibliotecas, la lectura, la escritura y la oralidad,
la paz con priorizacion en mujeres y jévenes.
Gestion integral y
3. \I\;IIEVI\ZOYRIA territorial de los Produccion y distribucion de colecciones editoriales con enfoque
SABERES patrimonios para la vida y | poblacional, étnico y diferencial de libre circulacidon en el territorio nacional.
la paz
3. MEMORIA Gest!on _mtegral Y Fortalecimiento de los procesos de implementacién territorial del Plan
territorial de los - i i ) S e
VIVA'Y atrimonios para la vida Nacional para la Proteccion y Promocidn del Patrimonio Bibliografico y
SABERES P la Baz y Documental, 2021-2030, Vamos a hacer memoria.
Con el fin de aportar al objetivo estratégico, el Grupo de Gestion
Documental del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes llevara a
cabo la actualizacidn de los siguientes procedimientos e instrumentos
L. archivisticos que se relaciona a continuacion:
3. MEMORIA Apoyar Ia.ge'stlon Y - Procedimiento organizacién de documentos.
VIVA'Y fortalecimiento . 7 - - -
A - Procedimiento organizacién de consecutivos sistemas de gestion
SABERES institucional
documental.
- Diagndstico integral de archivos.
- Programa de gestion documental.
- Plan institucional de archivos.
. Con el fin de aportar al objetivo estratégico, el Grupo de Gestion
3. MEMORIA Apoyar Ia_ge_stlon y Documental del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes llevara a
VIVA'Y fortalecimiento Y . .
A cabo la realizacidon de las transferencias documentales secundarias, para
SABERES institucional . =
entregarlas al Archivo General de la Nacion.
L. Con el fin de aportar al objetivo estratégico, el Grupo de Gestion
3. MEMORIA Apoyar Ia_ge_stlon y Documental del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes llevara a
VIVA'Y fortalecimiento oy - - -
A cabo la realizacién de las transferencias documentales primarias, para
SABERES institucional . . -
enviarlas al Archivo Central de la Entidad.
3. MEMORIA Apoyar la gestiéon y Con el fin de aportar al objetivo estratégico, el Grupo de Gestion
VIVA'Y fortalecimiento Documental del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes llevara a
SABERES institucional cabo la atencidn de los servicios archivisticos del Archivo Central.
3. MEMORIA Gest!on .|ntegral Y Implementar el Sistema Integrado de Conservacidn y Restauracion -
territorial de los - -y .
VIVA'Y atrimonios para la vida SICRE mediante el desarrollo de los planes de preservacion y salvaguardia
SABERES P P Y del patrimonio.

la paz
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Gestion integral y

3. MEMORIA S Produccion y reactivacion de exposiciones itinerantes y sus componentes
territorial de los - R . .
VIVA'Y . - . educativos con la participacion de las comunidades locales y regionales,
patrimonios para la vida y h ) .
SABERES la paz para reconocer la riqueza de los patrimonios y saberes ancestrales.
3. MEMORIA Me”?".”as' sa_beres y Disefio y produccion de exposiciones temporales para propiciar el
oficios hacia una P . ; S
VIVA'Y P, reconocimiento de las memorias locales y regionales, la proteccion del
construccién diversa de . N
SABERES nacion ambiente y los nuevos relatos de nacion incluyente.
4. COLOMBIA Defensa de la vida. el VIVIENDAS DE INTERES CULTURAL
EN EL PLANETA o ; ! Desarrollo de viviendas de interés cultural como reconocimiento de los
territorio y la diversidad . . »
Y EN EL biocultural del planeta saberes, dignificacion de la vida y el didlogo con la naturaleza para la
MUNDO P ) puesta en valor del componente dindmico del paisaje patrimonial del pais.
4. COLOMBIA
EN EL PLANETA | Dialogo intercultural con PROGRAMA NACIONAL PARA LA PREVENCION DE TRAFICO ILICITO
Y EN EL el mundo
MUNDO
4. COLOMBIA COLOMBIA CIRCULA PAZ
EN EL PLANETA L . L. . -
Y EN EL Las voces del territorio Fomentar la C|rcuIaC|o_n de agent’e_s creadores d(_e co_ntenldo_s audiovisuales,
MUNDO sonoros, cinematograficos y de medios interactivos.
4. COLOMBIA Las culturas, las artes y COLOMBIA EN EL PLANETA, CREADORES CON SENTIDO
EN EL PLANETA los saberes para la Disefiar una estrategia que fortalezca de los productores en el manejo de
Y EN EL reconciliacion del ser temas medio ambientales dentro de sus proyectos audiovisuales,
MUNDO humano con el planeta cinematograficos, sonoros y de medios interactivos.
4. COLOMBIA Promover la circulacion de cF;E;reIrl:ligoLsA;T:ﬁ)visuales cinematograficos
EN EL PLANETA | Dialogo intercultural con ) : . ; Y atog
nacionales y latinoamericanos interculturales a nivel nacional e
Y EN EL el mundo . ] ; - L .
internacional a través del fortalecimiento de la plataforma digital de cine
MUNDO . . : g .
colombiano y latinoamericano Retina Latina.
4, COLOMBIA L s . . . .
EN EL PLANETA | Didlogo intercultural con Promocion dell dialogo reglonf'al (Sl.Jr—S.ur.) a t’rz;ves de voces e historias
comunes reflejadas en el patrimonio bibliografico y documental de cada
Y EN EL el mundo ais
MUNDO pais.
Apoyar en la promocidn, fortalecimiento y visibilizacidon del patrimonio, las
culturas, artes y saberes de Colombia a través del didlogo, incidencia en la
4. COLOMBIA PRRS . L7 .
. . agenda politica internacional cultural, concertacion de alianzas y proyectos
EN EL PLANETA | Dialogo intercultural con S S g
de cooperacion con actores estatales y no estatales por parte del Ministerio
Y EN EL el mundo L .
de las Culturas, las Artes y los Saberes que conlleven al posicionamiento,
MUNDO L . 1 . > .
reconocimiento, circulacion e integracion de Colombia con el mundo, en
especial América Latina y el Caribe.
Fortalecimiento
> msptqunal h'aC|a la Fortalecimiento de la gobernanza cultural en los territorios hacia una
GOBERNANZA Justicla soclal y cultura de paz en el marco del Sistema Nacional de Cultura
CULTURAL descentralizacién con P :
equidad
5. Participacion ciudadana Fortalecimiento del programa de Beneficios Econdmicos Periddicos-BEPS-
GOBERNANZA en la cultura: activa, Cultura desde la politica de justicia social y seguridad humana para el
CULTURAL democratica y diversa sector cultura.
5. Participacion ciudadana Articulacion de la institucionalidad y la comunidad para la gobernanza
GOBERNANZA en la cultura: activa, cultural en el territorio nacional hacia la construccion de una cultura de
CULTURAL democratica y diversa paz.
5. Desarg‘fi't'iocsogo?::tlg’os y LABORATORIO DE INNOVACION, EN PATRIMONIO Y TERRITORIO
GOBERNANZA dli:) nificacign de la Desarrollo de estrategias, documentos normativos y lineamientos técnicos
CULTURAL 9 para la gestién de BIC.

actividad cultural
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Fortalecimiento

5. institucional hacia la COLOMBIA DE PELIcULA
GOBERNANZA justicia social y Circuito de circulacién alternativo de cine y audiovisual colombiano en
CULTURAL descentralizacién con diversos municipios del pais.
equidad
L SISTEMA DE INFORMACION Y REGISTRO CINEMATOGRAFICO - SIREC
Fortalecimiento - : = - . .
5. institucional hacia la Ampliar y robus@ece_r el Sistema de InformaC|on_y Registro Clnematograflco
GOBERNANZA justicia social y - SIRE_C;, en términos de captlura, almacenamiento y pro_cesamnentp_de
CULTURAL descentralizacion con |nformaIC|on, integrando, ademas_ dg los datc?s del sectc_)r_cm_emgyograﬂco, y
. demas agentes del sector audiovisual, asi como la digitalizacion de los
equidad o - o . L
tramites para implementar las politicas de gobierno digital.
Fortalecimiento
3. |ns_t|tu<_:|9nal h_aC|a la Formulacién e implementacién del Plan Nacional de Lectura, Escritura,
GOBERNANZA justicia social y Oralidad y Bibliotecas con participacion y articulacidn territorial
CULTURAL descentralizacion con ’
equidad
Fortalecer el mecanismo de participacion de profesionales de diversas
disciplinas del conocimiento, con experiencia en campos de la cultura, las
5. Participacion ciudadana artes y el patrimonio cultural, que luego de un proceso de seleccion,
GOBERNANZA en la cultura: activa, podran integrar un equipo de jurados encargados de evaluar las
CULTURAL democratica y diversa. propuestas habilitadas de las convocatorias que se requieran en el Grupo
de Fomento y Estimulos a la Creacidn, a la Investigacion, a la Actividad
Artistica y Cultural.
Fortalecimiento
5. institucional hacia la
GOBERNANZA justicia social y Fortalecer la capacidad de gestidon y apoyar el desarrollo institucional.
CULTURAL descentralizacién con
equidad
Fortalecimiento
5. institucional hacia la
GOBERNANZA justicia social y Promocidn de una gerencia efectiva de los recursos fisicos y financieros.
CULTURAL descentralizacion con
equidad
Fortalecimiento
5. institucional hacia la
GOBERNANZA justicia social y Fortalecer la capacidad de gestidon y apoyar el desarrollo institucional.
CULTURAL descentralizacién con
equidad
5. Apoyar la gestion y
GOBERNANZA fortalecimiento Crear y actualizar bases de datos del conocimiento de la oficina Juridica.
CULTURAL institucional
GOBERSNANZA Apf?ﬁéacigﬁigg y Mejorar la c_alidad y oportunidad en la famisién_ y analisis de doc;u_mentos
CULTURAL institucional que emite, revisa y en los que actua la Oficina Asesora Juridica.
Fortalecimiento
> |nsF|tu§|9naI h.aC|a la Aseguramiento y fortalecimiento del Modelo Integrado de Planeacion y
GOBERNANZA Justicia soclal y Gestidn en el Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes
CULTURAL descentralizacién con ! ’
equidad
5. Fortalecimiento Proceso de Revision del Plan Nacional de Cultura 2022-2032 Plan Decenal
GOBERNANZA institucional hacia la de Cultura "Cultura para la proteccion de la diversidad de la vida y el
CULTURAL justicia social y territorio."
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descentralizacién con
equidad

Fortalecimiento

5. institucional hacia la
GOBERNANZA justicia social y Implementacién del Plan Decenal de Cultura.
CULTURAL descentralizacién con
equidad
Fortalecimiento
3. |ns_t|tu<_:|9nal h_aC|a 2 Promover la gestion de fuentes de financiacidon del sector cultura para el
GOBERNANZA justicia social y desarrollo de proyectos o iniciativas culturales en el territorio nacional
CULTURAL descentralizacion con proy ’
equidad
Fortalecimiento
5. institucional hacia la _— . .
GOBERNANZA justicia social y Fortalecimiento del 5|stemacgfruco(|:1itc1)rrcl)l interno y la lucha contra la
CULTURAL descentralizacién con P )
equidad
6 Mujeres deliberantes y
. liderazgos juveniles Programas, planes y/o proyectos adelantados con representantes u
POBLACIONES RS -,
creando y transformando organizaciones de jovenes.
ACTIVAS ;
la sociedad
6. Mﬁéirrisz d:g"bj\:gﬂitﬁ:sy CINE Y EDUCACION, ARTE PARA LA VIDA
POBLACIONES 90s ) Plan nacional de educacién y apropiacion audiovisual y cinematografico
creando y transformando i o~ - S
ACTIVAS la sociedad para nifios, nifias y jovenes desde una perspectiva intercultural.
6 Equidad poblacional para CLINICAS DE PROYECTOS DACMI
: quidad pot P Fortalecer la creacidén y produccion de contenidos audiovisuales, sonoros
POBLACIONES | un didlogo intercultural y ) L . s . -
de narrativas digitales y cinematograficas, a través de procesos formativos
ACTIVAS la paz total . ~ = .
que los guien y acompafien en la construccion de los mismos.
6 Mujeres deliberantes y MUJER-ES TERRITORIO
: liderazgos juveniles Disefiar e implementar acciones con enfoque de género que contribuyan al
POBLACIONES L . A
creando y transformando | fortalecimiento de las gobernanzas de las mujeres en el sector audiovisual,
ACTIVAS ] ] e S -
la sociedad cinematografico, sonoro y de medios interactivos.
6. Equidad poblacional para CINE ACCESIBLE
POBLACIONES | un dialogo intercultural y Promover la creacién de contenidos audiovisuales, cinematograficos y
ACTIVAS la paz total digitales para las personas con discapacidad visual y/o auditiva.
MINGA COMUNICA - IMPLEMENTACION DE LA POLITICA
Fomentar el derecho a la expresion, representacion y participacion de los
6. Eaquidad étnica. narrativa pueblos indigenas del pais a través de la implementacion de la politica
POBLACIONES a cultu;'al publica de comunicacion de y para los pueblos indigenas, que permita
ACTIVAS Y fortalecer sus medios, colectivos y procesos de apropiacion mediatica,
creacion y circulacion de contenidos sonoros, audiovisuales,
cinematograficos y de narrativas digitales.
AFROCOLOMBIAS
6 Fomentar el derecho a la expresion, representacion y participacion de los
. Equidad étnica, narrativa | pueblos negros, afrodescendientes, raizales y palenqueras del pais a través
POBLACIONES o - ] . .
y cultural del fortalecimiento de los medios, colectivos y procesos de comunicacion,
ACTIVAS S . . ; S
creacion y circulacién de contenidos sonoros, audiovisuales,
cinematograficos y de narrativas digitales, de estas poblaciones.
. . LA PAZ IMAGINA, COMUNICACION INFANCIA Y JUVENTUD
6. Equidad poblacional para . L " i i
P - Infancia, Juventud y Medios: Fortalecer la formacion de los nifios, nifias y
POBLACIONES | un didlogo intercultural y - S
adolescentes como creadores de contenidos audiovisuales,
ACTIVAS la paz total

cinematograficos, sonoros e interactivos.
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MINGA COMUNICA - ESCUELAS
Equidad étnica, narrativa Fomentar el derecho a la expresion, representacion y participacion de los
POBLACIONES L ; . o
ACTIVAS y cultural pueblos indigenas del pais a traves del _fort_a,leumle_nto de Ias_escuelas y
procesos de formacion en comunicacion propia y apropiada.
6. Equidad poblacional para Fortalecimiento de los servicios bibliotecarios y programas de lectura,
POBLACIONES | un didlogo intercultural y escritura y oralidad de la Red Nacional de Biblioteca Publicas para la
ACTIVAS la paz total atencion de la primera infancia y la infancia.
6. . s . Establecer una propuesta de gestién para analizar la tradiciéon constructiva
POBLACIONES Equidad e(t:rlllliiéar?arratlva comun soporte técnico dando cumplimiento a la ley y normativa vigente,
ACTIVAS Y que permita apoyar técnicamente a las comunidades étnicas e indigenas.
POBLACIONES Equidad étnica, narrativa Formulacion y concertacion del Capitulo de Pueblos Indigenas del Plan
ACTIVAS y cultural Decenal de Cultura.
6. Equidad étnica, narrativa Formulacion y concertacion el Capitulo de Comunidades Negras,
POBLACIONES - .
y cultural Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras del Plan Decenal de Cultura.
ACTIVAS
6. Equidad étnica, narrativa | Formulacion, concertacion e implementacion del Capitulo del Pueblo Rrom
POBLACIONES
ACTIVAS y cultural del Plan Decenal de Cultura.

La formulacion de los procesos de gestion documental constituye un conjunto de
relaciones articuladas, que giran alrededor del concepto de archivo total,
encontrandose en cada proceso una actividad de planeacion y un ciclo de gestion.
A continuacion, se presentan aspectos o criterios de los procesos que se vienen
desarrollando en la gestién documental, teniendo en cuenta lo establecido en la
aplicacion del Diagndstico Integral de Archivos del Ministerio en el afio 2023.

8.1 Proceso de Planeacion Documental
Corresponde al conjunto de actividades encaminadas a la planificacién técnica de
los documentos que se producen y tramitan en el Ministerio, teniendo en cuenta
el contexto administrativo, legal, funcional y técnico, y comprende desde la
producciéon documental hasta la disposicidon final de los mismos. Con este fin el
Ministerio cuenta con los siguientes modelos y herramientas en materia de calidad:

8.1.1 Modelo Integrado de Gestion Institucional
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Subsistema de Subsistema l_ie Gestion
Control Interno p de Calidad
Subsistema de
Gestion De
Subsisterna de seguridad de la
Gestion de Informacion
Sepuridad y Salud en n
el Trabajo

Subsistemna de
Gestion Ambiental

El Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes cuenta con la herramienta
Isolucidon, en la que reposan los procesos y procedimientos del Ministerio, el cual
esta integrado por 5 procesos estratégicos, 3 procesos misionales, 7 procesos de
apoyo y 2 procesos de evaluacion y control.
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PROCESOS MISIONALES

o —— .

/ PROCESOS DE APOYO \

. Gestin
& Adminswativ Gestion P Geston
¥ de Servicios Humana

Asesoria

Gestion muam
$ Financieray aaﬂlmv

Contable Senvicics Juridica

—————————

P -

PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL

|

|

1

Evaluacion Control Interno |

Q Independiente 615 Disciplinario :
|

|

o ———————

N -

8.1.2 Fortalezas y Debilidades Procesos de Gestion Documental
Producto del Diagnodstico Integral de Archivos 2023 - Planeacion
Documental
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PROCESOS DE GESTION FORTALEZA DEBILIDAD OBSERVACIONES
DOCUMENTAL

Existen lineamientos para la creacion
y estandarizacion de los documentos

por medio de manuales, procesos y 4 El Ministerio cuenta con el Sistema

procedimientos documentales. Integrado de Gestidn Institucional -
SIGI, articulado por el Modelo

Se articulan los procesos con la v Integrado de Planeacién y Gestion -

Oficina de Planeacion. MIPG.

Se crean los formatos de los v

documentos por medio del Listado
Maestro de Documentos.

Se realiza la planeacion de los

documentos electrdnicos de acuerdo Se encuentra en proceso de

con las normas establecidas y la v construccion y aplicacion el Programa

preservacion a largo plazo. de Documentos Especiales y el
Manual de Uso de Firmas del

Existe planificacién de procesos de v Ministerio de las Culturas, las Artes y

metadatos, documentos especiales y los Saberes.

certificacion de firmas electronicas.

Se crean los flujos de trabajo que
describen los procesos documentales.

v
Se disefian formatos que garantizan En el Sistema Integrado de Gestion
la conservacion de los documentos. v Institucional se encuentran publicados
los flujos de trabajo generados por el
Se establece la reserva documental. Ministerio, asi como los formatos que
se generados. La reserva documental
v se encuentra establecida en el indice de

informacidn clasificada y reservada.

8.1.3 Procesos y Planes Desarrollados en el Proceso de Planeacion
Documental

e Se implemento el Sistema Integrado de Conservacion SIC, realizando las
actividades adelantadas de manera compartida entre todas las dependencias del
Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes y lideradas por el Grupo de
Gestion Documental, atendiendo lo establecido en los procedimientos de
gestion documental, los instrumentos archivisticos y la normatividad vigente en
la materia.

e Se actualizé la Politica de Gestion Documental, adicionando el capitulo de
cumplimiento y aplicacién de los criterios de accesibilidad, asignacién 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 apropiacién social.
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e Se actualizé el Plan Institucional de Archivos - PINAR, el cual se desarrollara
durante la vigencia 2023-2026 como una estrategia fundamental que parte de las
necesidades identificadas como resultado del Diagndstico Integral de Archivos
elaborado en 2023, como parte del cumplimiento de requisitos para la elaboracion
e implementacion de un Programa de Gestion Documental. Con este instrumento
archivistico se pretende fortalecer la gestién documental del Ministerio, ya que su
actualizacion también responde a actividades sefaladas en los planes de
mejoramiento de auditorias internas y el plan de mejoramiento archivistico que
se tiene con el Archivo General de la Nacidn.

8.1.4 Criterios para Tener en Cuenta en el Proceso de Planeacion

ESTRATEGICOS

®  Garantizar que el Programa de Gestion
Documental se armonice con la direccion
estratégica del Ministerio. °

ADMINISTRATIVOS
Establecimiento de una politica de registros que:

Se adecue a los fines, mision y vision de la Entidad.

Integrar los requisitos del Programade
Gestion Documental en los procesos
misionales y de apoyo del Ministerio.

Suministrar los recursos para el
establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del
Programa de Gestion Documental.

Planificar la gestién del cambio vy
socializar la importancia de la eficacia y
el cumplimiento de requisitos del
Programa de Gestidn Documental.

Garantizar que el Programa de Gestion
Documental alcance sus objetivos
propuestos.

Guiar y suministrar el soporte a la
optimizacion continua del proceso de
gestién documental.

Suministrar el Marco de Formulacion de Politica que
permita establecer losobjetivos para la gestién de
registros de informacion.

Fijar compromisos de mejoramiento continuo del
Programa de Gestion Documental.

Comunicar y socializar el Programa de Gestidn
Documental al interior de la Entidad.

Conservar la “informacion documentada” acerca de la
politica de gestidon de documental.

Incluir estrategias de alto nivel relacionadas con la
creacion y control de registros auténticos, confiables y
utilizables capaces de dar soporte a las funciones y
actividades de la Entidad.

Garantizar que la politica de gestion documental se
comunique y se implemente en todos los niveles de la
Entidad.

8.1.5 Lineamientos de Planeacion en el
Documental.

CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR / O EN DESARROLLO
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Administracion
documental

La Entidad define unos criterios, procedimientos y a fin de tener control no solo
de la de planeacion sino también de la ejecucidon y seguimiento en el marco del
Programa de Gestiéon Documental, a los cuales se les realizardn seguimiento de
tal forma que se garantice la implementacion del PGD.

Desde el Grupo de Gestidon Documental y con el acompafiamiento de la Oficina
Asesora de Planeacion, se mantienen debidamente actualizados los Registros de
Activos de informacion de la Entidad.

El Grupo de Gestion Documental mantiene actualizados los diferentes
instrumentos archivisticos con los que ya cuenta y formulard la elaboracién e
implementacion de aquellos que no se tienen; de tal manera que estos permitan
una adecuada administracion, gestion y conservacion de la informacion en sus
diferentes formatos.

La entidad implementd un sistema integrado de conservacién que aplica para
todos los archivos de la entidad, el cual garantizara la salvaguarda del patrimonio
documental del Ministerio.

Directrices para la
creacion vy disefio de
documentos

El Ministerio elabora y actualiza procedimientos de produccién de documentos,
los cuales definen criterios enfocados a la creacidon y disefio de plantillas
normalizadas en el marco de la produccién de registros en sus diferentes
formatos.

Con la actualizacién de las Tablas de Retenciéon Documental, el Ministerio define,
identifica y controla la produccion documental, acorde con las funciones
establecidas a cada una de las dependencias productoras.

Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo- SGDEA

La Entidad realizd un diagndstico de la gestion documental orientada a continuar
con el Sistema de Gestion de Documentos Electrdonicos de Archivo, con base a lo
anterior se cuenta con un gestor documental. Esta herramienta estd sujeta a
actualizaciones, de acuerdo con las necesidades y requerimientos normativos
vigentes, especialmente los encaminados al funcionamiento de un sistema de
gestion de documentos electronicos de archivo SGDEA.

El equipo interdisciplinario (Grupo de Gestidn de Tecnologias y Sistemas de
Informacion, Oficina Asesora de Planeacién y el Grupo de Gestidén Documental)
adelanta actividades tendientes a la normalizacion de los procedimientos, la
incorporacién de tipologias documentales, y su correspondiente produccion
documental, de acuerdo con las necesidades de los productores.

Mecanismo de
autenticacion

El Ministerio adoptara mecanismos de autenticacién que se encuentran en el
Sistema de Gestion Documental, como son la firma digital. Con el fin de lograr
una evidencia legal en los registros electrdnicos producidos en la entidad.

Asignacion de
metadatos

Se pretende parametrizar dentro de la herramienta tecnoldgica aquellos
metadatos que permitan la recuperacion de la informacion, tanto para los
documentos digitalizados como para los que se generen electronicamente.

8.1.6 Actividades Por Desarrollar Dentro del

Documental

ACTIVIDAD

EJECUCION

Actualizaciéon Programa de Gestién Documental PGD por
cambio de gobierno 2023 -2026. (DI-GAD-001 Programa de

Gestion Documental)

Aplicacién y seguimiento.

Ejecucidn Plan Institucional de Archivos PINAR 2023-2026.
(DI-GAD-004 Plan Institucional de Archivos PINAR)

Aplicacién y seguimiento.

Aplicacién Politica de Gestidon Documental.
Politica de Gestién Documental)

(DI-GAD-003

Aplicacidn y seguimiento.
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Instrumentos archivisticos: Inventarios, Cuadros de
Clasificacion, TVD, TRD, (DI-GAD-001 Programa de Gestion Actualizacion, aplicacién y seguimiento.
Documental)

Seguimiento a indicadores de gestion, seguimiento a
actividades, capacitaciones, solicitudes y consultas sobre
gestion documental. (G-OPL-001 Guia para la formulacién,
Implementacion y seguimiento a indicadores), (P-OPL-039
Formulacion, seguimiento y evaluacion de indicadores de
gestién)

Verificacién y seguimiento.

Implementacién del manual de uso de firmas que permita dar o » o
legalidad a los documentos producidos. Aprobacién, implementacién y seguimiento.

8.2 Proceso de Produccion Documental

En virtud de la produccién documental, se establecen formatos, instructivos,
manuales y procedimientos, con el fin de garantizar la organizacidon, acceso y
recuperacion de la informacién, que se produce como resultado de las funciones
de la Entidad, los cuales se incorporan dentro de los procedimientos de gestion
documental.

8.2.1 Fortalezas y Debilidades Procesos de Gestion Documental
Producto del Diagnodstico Integral de Archivos 2023 -Produccion
Documental

PROCESOS DE GESTION FORTALEZA | DEBILIDAD OBSERVACIONES
DOCUMENTAL

Se generan documentos a través de los
formatos establecidos en el Listado

Maestro de Documentos. v Se producen los documentos aplicando los
procesos establecidos en el Aplicativo del

Se producen los documentos de Sistema de Gestion de calidad Isolucion.

acuerdo con los Manuales, Procesos y v

Procedimientos establecidos en

Isolucion.

Los documentos electrdnicos se Se encuentra en proceso de creacion y/o

generan de acuerdo con las normas v actualizacion y aplicacion, el Programa de

establecidas. Documentos Especiales y el Manual de

Uso de Firmas del Ministerio.
Los documentos que lo requieran se

generan con la debida firma digital, de v
acuerdo con los expedientes
producidos.

Se producen los documentos aplicando los
Se producen y publican los documentos procesos establecidos en el Aplicativo del
de acuerdo con las normas Sistema de Gestidn de calidad Isolucion.
establecidas. 4

Se clasifican los documentos de acuerdo
con los procesos establecidos de
aplicacion en la reserva documental. v

"Se consideran copias controladas los documentos que se encuentran vigentes en
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Se producen los documentos en
concordancia con los flujos de trabajo

establecidos.

Los funcionarios dedican el tiempo
adecuado a la  produccion vy

organizacién documental.

Se encuentran publicados en el Sistema
Integrado de Gestion Institucional SIGI
materia de

los procedimientos en
Gestién Documental.

Es necesario optimizar los tiempos y labor
dedicada por los funcionarios, a los procesos
documentales.

Se deben fortalecer los procesos de
capacitacion de los procedimientos en
gestion documental, con el fin de que los
colaboradores de la Entidad puedan realizar
capacitacién continua en esta materia.

8.2.2 Documentos Elaborados en el Proceso de Produccion Documental

DOCUMENTO

OBJETIVO

ALCANCE

Procedimiento de
elaboracion y control de
registros: (CODIGO: P-
GAD-004)

Establecer los controles necesarios para la
identificacion, el almacenamiento, la
proteccidn, la recuperacion, el tiempo
de
retencidn y la disposicion de los registros
del Sistema de Gestion de Calidad y los
establecidos dentro de la Tabla de
Retencion Documental (TRD).

Este documento es aplicable a todos los registros del
Sistema de Gestidn de Calidad y los establecidos dentro
de la Tabla de Retencion Documental (TRD). El
procedimiento inicia con la identificacion de los registros
y finaliza con el cumplimiento de lo establecido para su
disposicion final.

Procedimiento elaboracién y
control de documentos SGC
(CODIGO: P-OPL-006)

Garantizar que los documentos del Sistema
Integrado de Gestion Institucional se
preparan, revisan, aprueban, publican,
distribuyen y administran de forma
adecuada parala operacion y control de los
procesos del Ministerio de las Culturas, las
Artes y los Saberes.

Este procedimiento aplica a todos los documentos
internos o externos queconforman el Sistema Integrado
de Gestion Institucional.

Procedimiento de produccion
documental

Garantizar que los documentos, se
preparan, revisan, aprueban, publican,
distribuyen 'y administran de forma
adecuada para la operacioén y control de los
procesos del Ministerio de las Culturas, las
Artes y los Saberes.

Este procedimiento aplica a todos los documentos
internos o externos que se generan o tramitan al
interior delMinisterio como resultado de las funciones
legales.

8.2.3 Lineamientos Proceso de Produccion Documental

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR / EN DESARROLLO

Estructura de los
documentos

El Sistema de Gestién de Calidad del Ministerio se encuentra implementado bajo la
plataforma Isolucion, en el cual existe la Guia para la elaboracién de documentos
del SGC, en este documento se define la estructura, las condiciones, el control y
las demas que se requieran para elaborar los documentos de la Entidad.

Desarrollo en el Sistema de Gestidon de Documentos Electrdnicos de Archivo
(SGDEA) y en lo referente a formas, formatos y formularios del Ministerio. La
implementacién y uso de firmas electrdnicas para los tramites de los documentos
tanto internos como externos de la Entidad y asi lograr la eficiencia administrativa.

Se cuenta con procedimientos tendientes a estandarizar la produccién documental
de documentos fisicos, digitalizados y electronicos, ademas de aquellos
relacionados con la imagen institucional. Con esto se pretende mantener la
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Forma de produccion o
ingreso

trazabilidad de los documentos tanto fisicos como electrdonicos de la entidad desde
su creacion, aprobacion, firma, organizacion y disposicion final.

En la actualidad se tienen implementados indicadores de gestion en materia de
gestion documental, con el fin de garantizar eficiencia y eficacia, tendientes a
racionalizar la produccion documental al interior del Ministerio.

El Grupo de Gestién Documental de la Entidad adelanta acompafiamientos y
capacitaciones que conllevan al mejoramiento de la gestion documental y
administracion de archivos de esta, con el propésito de lograr un éptimo
aprovechamiento de los recursos y el sistema de gestion documental del Ministerio.

Areas competentes para el
tramite

En el Ministerio se implementd un gestor documental en el cual se establece la
produccion de documentos y en general de todas las comunicaciones oficiales.

Para este aplicativo se trabaja en la debida parametrizacion e implementacion de
diferentes desarrollos tecnoldgicos que buscan la simplificacion de tramites y la
racionalizacion de procesos.

Desarrollar lo relacionado con la gestidon y tramite de las comunicaciones internas
de manera virtual.

8.2.4 Actividades a Desarrollar Dentro del Proceso de Produccion

Documental

ACTIVIDAD EJECUCION

documentos)

Generacion, elaboraciéon y control de los documentos producidos de
acuerdo con los procedimientos (P-OPL-006 Procedimiento elaboracién y

control de documentos SGC), (G-OPL-009 Guia de elaboracién de

Verificacion y seguimiento.

Los documentos electrénicos se generan de acuerdo con las normas vy los
procesos establecidos; Procedimientos (DI-GAD-005 Modelo de requisitos
para la implementacidn de un sistema de gestion de documento electrénico Aplicacion, verificacion y seguimiento.
de archivo), (I-GAD-010 Instructivo denominacion de documentos y
carpetas electrdnicas de archivo)

Generacion de los documentos con la debida firma de acuerdo con los
expedientes producidos en cumplimiento al Manual de Uso de Firmas.

Aprobacidn, implementacion, verificacion y seguimiento.

Produccién y publicacion de los documentos de gestion documental de
acuerdo con las normas establecidas, Inventarios Documentales, Actas de Verificacion y seguimiento.
Eliminacién (P-GAD-022 Procedimiento Eliminacién de documentos)

Clasificacion de los documentos de acuerdo con la reserva legal de los
documentos (Publico, reservado o clasificado)

Verificacién y Seguimiento.

documental.

Produccién de documentos con los flujos de trabajo que permitan
determinar la automatizacién de los procesos que faciliten su clasificacién Aplicacion, verificacidn y seguimiento.

Publicacién en el Sistema Integrado de Gestién Institucional SIGI de los o o
documentos producidos en materia de gestiéon documental. Verificacion y seguimiento.

8.3 Proceso de Gestion y Tramite Documental

Comprende el conjunto de actividades tendientes a verificar, controlar y recibir los
documentos, teniendo en cuenta el aplicativo de recepcién y radicacién, con el

animo de identificar y dar respuesta en los tiempos establecidos

8.3.1 Fortalezas y Debilidades Procesos de Gestion Documental Producto
del Diagnodstico Integral de Archivos 2023 - Gestion y Tramite Documental
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PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

FORTALEZA

DEBILIDAD

OBSERVACIONES

Se crean los documentos de acuerdo con las normas
establecidas en los manuales, procesos y procedimientos
establecidos.

Se clasifican los documentos de acuerdo con el principio
de orden original, se asignan cddigos de identificacion a
las agrupaciones documentales generadas para facilitar
su almacenamiento y recuperacion. Se identifican de
acuerdo con el tipo de documento, el tema, y la fecha de
creacion.

Los procesos de gestion documental se realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

La unidad de correspondencia tramita los documentos
generados por medio de un gestor documental.

La radicacion fisica de los documentos se realiza a través
del gestor documental en la Unidad de Correspondencia.

La radicacion electronica de los documentos se realiza de
acuerdo con los procesos establecidos por medio del
gestor documental y los controles se centralizan a través
de la Unidad de Correspondencia.

Los documentos se organizan de forma que sea facil
encontrarlos y acceder a ellos mediante un sistema de
clasificacion e inventarios.

La Unidad de Correspondencia realiza control de firmas y
verifica la correcta aplicacion de la reserva documental.

Se realizan copias de seguridad a los documentos
tramitados por medio del gestor documental de forma que
se conserven a largo plazo y sea facil la recuperacion de
los archivos.

Se producen los documentos aplicando
los procesos establecidos en el Sistema
de Gestion de Calidad Isolucion. Se
asignan los cddigos de identificacion y
descripcidn en el gestor documental
AZDigital.

Se encuentra implementado todo el
proceso de correspondencia a través del
Gestor Documental “AZDigital”. Se
maneja un consecutivo Unico de
radicacion “MC”. Los procedimientos de
recepcién, tramite y envio de
comunicaciones oficiales estan
establecidos y publicados en Isolucion, y
son administrados por la Unidad de
Correspondencia. Los procesos de
consulta documental se realizan a través
del aplicativo AZDigital.

Se encuentra en proceso de construccion
y creacion el Manual de Uso de Firmas
del Ministerio.

Es necesario que el Ministerio cuente con
un archivo digital que permita la
unificacién y recuperacién de
informacion y brindar el debido soporte
a los procesos de gestién documental.

8.3.2 Proceso de Gestion y Tramite en el Gestor Documental
Se debe verificar que los documentos estén completos, correspondan al asunto,
se encuentren debidamente firmados y sean competencia del Ministerio.

Las diferentes dependencias son responsables de controlar los tiempos y tramites
relacionados con la documentacidn recibida por medio del aplicativo.

La gestidon y tramite de la informacion documental en el Ministerio de se realiza
mediante una plataforma tecnoldgica que atiende de manera puntual los
procedimientos de recepcién, distribucién, gestion y tramite, atendiendo lo

normativamente establecido.
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Para ello se documentd toda la operacion de los usuarios en dicho sistema,
descripcidn que se encuentra en los respectivos manuales de esta herramienta.
El sistema de informacién documental es un software automatizado mediante el
cual el Ministerio recibe, procesa, controla y almacena los documentos que genera
y recibe la Entidad.

Ademas de manejar el concepto tradicional de radicacién, introduce un nuevo
concepto al manejo documental, el cual consiste en el almacenamiento y
administracion de los documentos electronicos, originados en el mdédulo de archivo
documental mdodulo de gestidon documental, permitiendo consultar desde el puesto
de trabajo cualquier documento radicado en la Entidad bien sea de entrada o
salida.

DEFINICION SOFTWARE

Es un sistema de gestion documental que permite administrar de manera eficiente toda la informacion del Ministerio a
través de una interfaz web.

Este sencillo y amigable software estd concebido como un repositorio central de informacién que permite compartir,
indexar, radicar, almacenar, y en general administrar el flujo documental desde su ingreso hasta finalizar sus tramites,
tanto a nivel fisico como digital.

Se basa en el concepto de administracidn documental distribuida, en el cual cada dependencia puede crear su propio
archivo documental y compartirlo con usuarios tanto internos como externos del sistema.

El sistema almacena todo tipo de contenido: documentos escaneados, documentos electrénicos, contenidos para
Internet, archivos XML, fotografias, videos, archivos compactados, correo electrénico, mensajes instantaneos, foros de
discusion, y en general cualquier formato de texto, video, audio o imagen.

Ademas, permite escanear documentos de manera descentralizada y moverlos entre los usuarios responsables del
procesamiento de estos, de acuerdo con flujos de proceso, tanto manuales como automaticos.

"Se consideran copias controladas los documentos que se encuentran vigentes en
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BENEFICIOS INCIDENCIA CARACTERISTICAS
. . . . Manejo ilimitado de documentos y de
° Administra el ciclo de vida de e Alto costo en fotocopias, usuarJios. Y

los documentos.

e Controla el acceso e
integridad de lainformacién.

e Gestiona los contenidos de la
informacion.

impresiones y servicio de
mensajeria.

e Ineficiencia en los procesos
productivos.

e  Extravio de documentos.

e Dificultad para obtener
estadisticas de gestion.

e Informacion dispersa en
diferentes equipos.

e  Reestructuracién jerarquica de
colecciones documentales.

e  Administracion distribuida de
documentos fisicos y digitales.

. Radicacion centralizada y distribuida
de documentos.

. Escaneo masivo de documentos.
e Indizacién centralizada o distribuida.

¢ Implementacion de flujos
documentales, automaticos o
manuales.

e Integracion con sistemas de gestién
por procesos via Web Services.

e Integracion con sistemas de control y
manejo documental de Adobe como
firmas, sellos digitales, seguridad que
controlen la distribucion.

e Arquitectura escalable, con soporte a
multiples sistemas operativos y bases
de datos,sobre interfaces 100% web.

FUNCION

DESCRIPCION

CARACTERISTICAS

Parametrizacion

Permite la adaptacion y la alienacién de
conceptos basicosdel sistema.

Es un software completamente parametrizable,
permite su configuracidon para que se acomode de la
mejor forma a las necesidades y dimensiones del
Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes.
Este Software se parametriza (configura, adapta, se
alinea), entre otros, en procesos tales como:

. Seguridad.
. Radicacién.
. Mensajeria.
. Archivo Fisico.
. Transferencias.

Administracion Usuarios

Permite la creacion de los usuarios dentro del
sistema.

Mediante esta funcionalidad se permite la creacion e
inactivacion de usuarios, asignar roles, perfiles,
administrar y crear grupos, al igual que otorgar
permisos vy restricciones.

Bitacoras

Evidencia el registro de las diversas acciones
que los usuarios realizan en el sistema.

La bitacora es el espacio dentro del software en el que
se podran ver las diferentes acciones ejecutadas por
los distintos usuarios en el sistema.

En la respectiva ventana al hacer clic en buscar, se
puede apreciar lasacciones realizadas, el usuario que
las ejecutd, la fecha y hora en las cuales fueron
ejecutadas talesacciones, observaciones, el tipo de
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FUNCION

DESCRIPCION

CARACTERISTICAS

elemento, el Id del elemento y el tipo de elemento
asociado.

Flujos de trabajo

Es la funcidon que permite establecer un
esquema de trabajo, organizar tareas vy
recursos mediante reglas que facilitan vy
simplifican el control de un determinado
proceso dentro del Ministerio de las Culturas, las
Artes y los Saberes.

Este modulo permite automatizar procesos basados
en documentos mediante la definicion de flujos de
trabajo. La opcidén de menu "Crear Flujos de Trabajo",
permite agregar nuevos flujos de trabajo al sistema.

Gestion de Contenido

El mddulo de gestién de contenido permite
visualizar la estructura documental definida
para el Ministerio.

Esta estructura contiene los elementos archivisticos
(archivos, directorios, colecciones y bandejas) sobre
los cuales se aplican funciones de carga/creacion,
entre otros.

Radicacién

Controla los documentos que sonentregados a
través de la Unidad de Correspondencia en el
Ministerio y son enviados a las bandejas de
entrada de cada unade las dependencias que se
encuentran en la entidad.

Es el proceso por el cual se asigna un identificador
(Numero deradicado) a un documento y se le asocia
cierta informacion que se considere relevante a la
hora de ingresar, salir o moverse entre grupos de la
entidad, tal como la fecha y hora de recepcion. En la
radicacion documental seacostumbra a crear Stickers
quecontengan el identificador en codigo de barras de
tal manera que se pueda pegar tanto al original
como a la copia. De esta manera la persona que
entrega el documento puede luego hacer referencia
a este a través de dicho identificador.

Mensajeria

Permite la distribucién y controlde
documentos radicados o solicitudes dentro
del sistema.

La funcion de lotes de mensajeria tiene como finalidad
agrupar radicados y solicitudes de recoleccién que
previamente se han ingresado en el sistema y que
seran distribuidos dentro y fuera de la entidad.

Archivo Fisico

Permite organizar, controlar y administrar toda
la informacidnfisica del Ministerio.

Con esta opcion logramos asociar radicados a
unidades de conservacion entendida ésta como un
lugar de almacenamiento de archivos, carpetas,
folders, etc.

Retencion Documental

En este mddulo se crea lasdiferentes normas
para disposicion final de grupos documentales,
ademas de generar reportes para proceder
segun corresponda.

La funcion series y subseries se entiende como el
lugar donde estan categorizadas las colecciones y las
correspondientes carpetas que han sido creadas. Si
desea llevar a cabo la blUsqueda de alguna serie y
subserie, debera hacer clic en “Series y Subseries” y
alli se encontraran.

Transferencias

Es el proceso de mover fisicamente un archivo
de acuerdo con las tablas de retencion
documental.

Ademds de aplicar las tablas de retencidn
documental, también permita a través de la funcién
de préstamo atender las diferentes solicitudes de
informacidn fisica de los usuarios del Ministerio.

Categorias

Permite consultar cualquier categoria que
exista en el sistema, segin campos de
indexacion previamente establecidos, ademas
de agregar,actualizar y eliminar registros de las
tablas de referencia de los mddulos de
indexacién que tenga el aplicativo en ese
momento.

La consulta por categorias permite realizar busquedas
selectivas que garanticen la ubicacion de la
informacién de una manera mas eficiente, ya que
agrupa la informacién seglin las categorias que
maneja el sistema; si los archivos estan categorizados
podran encontrarse de una manera mas rapida aun
cuando nose conozca el lugar de ubicacion dentro del
aplicativo. En otras palabras, las categorias son
indices de busqueda de informacion. Las categorias o
indices son realmente tablas de datos que maneja el
sistema vy que reflejan el orden archivistico del
Ministerio parallegar al documento deseado.

Control Logico

Permite la buUsqueda de documentos por
colecciones, directorios o archivos.

Al hacer clic en Colecciones podravisualizar los
registros de las colecciones y sus respectivos
campos de informacion. Permite la optimizaciéon de
consultas para los usuarios del Ministerio.
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FUNCION

DESCRIPCION

CARACTERISTICAS

Control Fisico

Permite configurar elalmacenamiento dentro
del servidor de archivos.

El aplicativo permite cargar varios documentos de
manera masiva, y de manera distribuida en
diferentes puntos fisicos de la Entidad, logrando
siempre el control y la trazabilidad de lainformacion.

Monitor WebServices

Comprende las opciones de administracion
WebServices.

Permite buscar los listados de los mensajes de
WebServices, segun el criterio proporcionado.

Sellos y comentarios

Permite asignar un sello prestablecido a uno o
varios documentos dando veracidad al mismo
dentro de la entidad.

Tesauro

Todos los documentos de tipo Word, Power
Point, Excel, archivos de texto plano y PDF son
monitoreados en el momento de su ingreso al
sistema y el aplicativo captura el contenido de
su informacién y carga al sistema las palabras
que contiene para poder realizar busquedas por
contenido.

La administracion de las palabras que tiene cargado
el sistema y las que deberia omitir a la hora de hacer
una busqueda se realizan en este mddulo llamado
Tesauro.

Reportes

Permite la creacion de reportes de acuerdo con
la necesidad del usuario.

8.3.3 Procesos Generados por el Grupo de Gestion Documental

Adicionalmente, y atendiendo los requerimientos normativos, la Entidad
cuenta con los siguientes procedimientos:

DOCUMENTO

OBJETIVO

ALCANCE

Procedimiento de servicios
archivisticos (CODIGO: P-GAD-
0021)

reserva legal.

Tener la documentacién disponible para el | Se inicia con la solicitud del servicio de archivo,
momento en que sea solicitada por usuarios | a los archivos de gestidn o al archivo central, de
internos y externos, salvo aquella que tenga | acuerdo con el requerimiento del usuario

interno o externo del Ministerio, continua con el
acceso a la informacion por parte del usuario y
su disposicion en el repositorio digital, termina
con la ubicacion del documento en la unidad de
conservacion ubicada en el archivo y el registro
del servicio efectuado.

Procedimiento recepcién de

P-GAD-016)

vigente que rige para el Ministerio.

Realizar la recepcion, radicacion, digitalizacion y | Inicia con la recepcidon de la documentacion en
distribucion de las comunicaciones oficiales | la Unidad de Correspondencia del Ministerio y
comunicaciones oficiales(CODIGO: recibidas en el Ministerio, garantizando
trazabilidad del documento a través del gestor
documental y actuando bajo la normatividad

la | finaliza con la entrega al destinatario.

Procedimiento tramite de
comunicaciones oficiales
(CODIGO: P-GAD-018)

(fisicas o electronicas)

Inicia con la delegacion por parte del

Administrar el flujo de comunicaciones oficiales | Director, Jefe o Coordinador del Ministerio al
que reciben las dependencias (tanto internas | servidor publico, la vinculacién al tramite, la
como externas), hasta el cumplimiento de su | descripcion (metadato), la disponibilidad,
funcién administrativa, a fin de asegurar su | recuperacion, el control y acceso a los tramites
respuesta o tramite de forma oportuna y | que surte el documento hasta la resolucién del
confiable, utilizando el gestor documental como | asunto. Finaliza con la proyeccién de la
herramienta y garantizando la trazabilidad de | respuesta y aprobacion de esta, la
estas, sin importar el medio en que se encuentren | comunicacion oficial se debe archivar en la serie

documental de la cual forma parte tanto fisica
como electrdnica.

Procedimiento envio

(CODIGO: P-GAD-019)

comunicaciones oficiales.

Administrar  de manera centralizada

y | Inicia con la recepcién de la documentacion por

de | normalizada el envio de las comunicaciones | parte de la una dependencia de la entidad y

oficiales del Ministerio, con el fin de controlar las | termina con la entrega al operador de
comunicaciones enviadas de manera &gil

y | mensajeria postal o el funcionario que realice la

"Se consideran copias controladas los documentos que se encuentran vigentes en

Isoluciéon”




Pagina 46 de 83

\&5/] PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Cédigo: PG-GAD-002

8

Culturas

— Publico O clasificado O reservado

Version: 0
Fecha: 16/12/2025

oportuna, como parte integral del proceso de | mensajeria a la mano o a cercanias del
gestion documental. Ministerio.

8.3.4 Lineamientos de Gestion y Tramite Documental

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR / EN DESARROLLO

En el aplicativo se lleva a cabo el registro de los documentos para los usuarios
internos y externos de la Entidad.

Registro de documentos En cuanto a desarrollo del aplicativo se procura mejorar los campos a
diligenciar en el registro de las comunicaciones oficiales, con el dnimo de
mejorar la descripcion de los documentos.

El aplicativo permite mejorar y optimizar la interacciéncon los usuarios por
medio de la administracion de solicitudes de diferentes servicios y el
seguimiento o trazabilidad del registro y la radicacién del documento.
Aunque el Software tiene la funcionalidad de Workflow la distribuciéon de la
documentacidn se realizada a través de un recurso humano, a mediano plazo
se pretende que las comunicaciones internas sean

Distribucién distribuidas en su totalidad virtualmente.

Incrementar la cobertura de las consultas en el Software con la informacién
agregada en el registro, la meta es cada vez automatizar y socializar estos
procesos.

Teniendo en cuenta el mapa de procesos, los flujos documentales y las
funciones de los diferentes grupos de la Entidad, una de las actividades
continuar la vinculacion del aplicativo PQRSD (Peticiones, Quejas,Reclamos y
Sugerencias)

Control y seguimiento
Mediante el software se propone implementar controles para verificar la
trazabilidad de los tramites ysus responsables, incorporando metadatos
como: la radicacién por cada uno de los funcionarios de la Entidad. Ademas,
ajustar el Sistema para que permita alertar y bloquear a aquellos usuarios
gue no surtan el tramite a los documentos.

8.3.5 Actividades a Desarrollar Dentro del Proceso de Gestion y Tramite
Documental

ACTIVIDAD EJECUCION

Clasificacion de los documentos de acuerdo con el
principio de orden original, y control de Ilos
documentos producidos de acuerdo con los
procedimientos (P-OPL-006 Elaboracion y control de
documentos SGC), (G-OPL-009 Guia de elaboracion
de documentos)

Verificacion y seguimiento.

Asignacion de cddigos de identificacion a las
agrupaciones generadas para facilitar su
almacenamiento y recuperacion; procedimiento (P- Verificacion y seguimiento.
GAD-024 Procedimiento organizacion de
consecutivos en el sistema de gestién documental)

Descripcion de metadatos que proporcionan vinculos

ot Elaboracion, verificacién y seguimiento.
entre los documentos y su contexto de creacion, con
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el fin de que estos tengan valor probatorio. (Decreto
1080 de 2015)

Verificacidon de procesos de gestion documental de
acuerdo con el ciclo vital de documentos y su Verificacién y seguimiento.
conservacion.

La radicacion fisica de los documentos se realiza a
través del gestor documental en la Unidad de Verificacién y seguimiento.
Correspondencia.

La radicacion electronica de los documentos se
realiza por medio del gestor documental y los o, o
controles se centralizan a través de la Unidad de Verificacion y seguimiento.
Correspondencia.

Realizacion del proceso de digitalizacion de
comunicaciones oficiales de acuerdo con el o, o o
procedimiento  (P-GAD-026  digitalizacién  de Aplicacion, verificacion y seguimiento.
documentos)

8.4 Proceso de Organizacion Documental

La organizacidén es el conjunto de acciones tendientes a clasificar, ordenar, y
describir los documentos, como parte integral de los procesos archivisticos, en
consecuencia, el Ministerio mantiene sus archivos debidamente organizados,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original.

8.4.1 Fortalezas y Debilidades Procesos de Gestion Documental Producto
del Diagndstico Integral de Archivos 2023 - Organizacion Documental

PROCESOS DE GESTION FORTALEZA | DEBILIDAD OBSERVACIONES
DOCUMENTAL

De acuerdo con el principio de procedencia,
se organizan los expedientes estableciendo
las relaciones de los documentos generados
de acuerdo con las series documentales v
establecidas en las Tablas de Retencion
Documental - TRD.

El proceso de gestion documental cuenta con los

Se realiza la ordenacion cronoldgica de los procedimientos de organizacion de documentos el cual
expedientes, cumpliendo con el principio de se aplica a los documentos generados en el Ministerio,
orden original, organizacion de los v de acuerdo con las series documentales establecidas
documentos en el mismo orden que fueron en las Tablas de Retencién y Valoracion Documental se
generados. realizan todos los procesos definidos en el Programa

de Gestion Documental.
Los documentos ordenados se incorporan a
la unidad de conservacion (carpeta fisica),
se utilizara carpeta doble tapa para
documentos que se eliminaran por Tabla de
Retencion Documental -TRD o Tabla de v
Valoraciéon Documental - TVD y de cuatro
aletas para expedientes clasificados por
TRD como histéricos (Conservacion Total) Se realiza la foliacién documental conforme a lo

establecido en el proceso de organizacién documental.
A los documentos ya organizados se les
realiza el proceso de foliacién, el cual se
realiza a lapiz, mina negra, en el sentido del
texto, extremo superior derecho del
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documento, de manera consecutiva y
siguiendo el instructivo de foliacion de
archivos.

Se realiza la descripcion, elaborando los
formatos establecidos para ese fin.
F-GAD-021 Hoja control de expedientes,
F-GAD-018 Formato identificacion de
carpetas,

F-GAD-019 Formato identificacién de cajas,
F-GAD-034 Formato de referencia cruzada,
F-GAD-003 Formato Unico de Inventario
Documental - FUID.

La organizacién documental se elabora acorde con
todos los formatos de descripcién documental
establecidos en el proceso de gestién documental.

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

FORTALEZA

DEBILIDAD

OBSERVACIONES

I-GAD-011 Instructivo para la identificacion visual
y sefializacion de estanteria y/o mobiliario de
archivo: Indica la manera adecuada de sefializar el
mobiliario de archivo.

R-GAD-036 Sefializacion estanteria y mobiliario de
archivo: Registra la informacion que identifica los
estantes y muebles de archivo.

La informacion electrdénica se organiza en el gestor
documental AZDigital, la ordenacién electrdnica de
los documentos cumple con los lineamientos
estipulados en el instructivo.

I-GAD-010 Denominacion de expedientes vy
documentos electrénicos que permite nombrar los
archivos de acuerdo con la cronologia del
expediente.

Se genera el indice electrénico a las carpetas
creadas en el gestor documental, solo si el
expediente ya se encuentra debidamente cerrado
(Tramite Finalizado).

Se elabora el formato de control de inventario
documental en el cual se relacionan todos los
expedientes existentes en el archivo de gestion de
la oficina o grupo de trabajo.

Se realiza la verificacion periddica de los inventarios
documentales y su actualizacion.

La foliacion en el Ministerio se evidencia en los
documentos que estan en las carpetas de doble
tapa y carpetas de cuatro aletas para los
documentos objeto del proceso de conservacion
total.

Se debe cumplir con la sefializacion de todos
los muebles para archivadores y estanteria
utilizada para los procesos de almacenamiento
documental.

Es necesario que el Ministerio cuente con
archivos de los aplicativos que manejan
expedientes electronicos del Ministerio, los
cuales pueden ser generados en archivos
planos que permitan su recuperacion y brindar
el debido soporte a los procesos de gestion
documental.

Se registran los expedientes en el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID. Se
realizan las verificaciones de los inventarios de
acuerdo con la normatividad vigente.

Los archivos guardados en AZ se deben
organizar y clasificar en carpetas y se debe
establecer la no utilizacién de AZ como medio
de conservacién. Como estrategia definitiva
para erradicar la utilizacidon de AZ, se puede
generar una comunicacion oficial estableciendo
la prohibiciéon del manejo de AZ.

8.4.2 Lineamientos Proceso de Organizacion Documental
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De acuerdo con la elaboracion de los Cuadros de Clasificacion documental (CCD) vy la
actualizacion (convalidacidn) de la Tabla de Retencion documental (TRD) se plantea la
identificacion y ubicacion de los documentos de la Entidad en sus respectivos expedientes,
vinculando el tramite y el proceso que le dio origen.

Para la implementacion del sistema de gestion documental se trabaja en la
parametrizacion y vinculacion de los documentos en sus respectivos expedientes a través
de metadatos relacionados.

Clasificacion

Teniendo en cuenta la actualizacién constante de la Tabla de Retencién Documental, se
trabaja actualmente en los diferentes pardmetros que permitirdn desarrollar las
actividades de ordenacion de los expedientes de la Entidad. Respetando los principios
archivisticos de orden original y de procedencia.

Con el actual sistema de gestion documental se pretende implementa y optimizar la
disposicion fisica de documentos mediante la aplicacion de las TRD vy las transferencias
documentales tanto para documentos fisicos como electronicos.

Implementar un programa de descripcion documental teniendo encuenta normas y
Descripcion estandares internacionales.

Ordenacion

En la actualidad el Grupo de Gestién Documental cuenta con los siguientes
documentos en el marco del proceso de organizacion de archivos:

DOCUMENTO OBJETIVO ALCANCE
Establecer las acciones orientadas a la | Este procedimiento aplica a todos los procesos del
Procedimiento organizacién de clasificaciéon, ordenacion, y descripcion de | Ministerio en sus actividades archivisticas,
documentos (CODIGO: P- GAD-017) los documentos de archivo en el Ministerio. | necesarias para llevar a cabo la clasificacion,

ordenacién y descripcion de los documentos.

Preservar las comunicaciones oficiales Este procedimiento debe ser aplicado por todas

Procedimiento  organizacién  de radicadas en las ventanillas Gnicas de | las ventanillas dnicas de correspondencia en los
consecutivos sistemas de gestidn correspondencia y grupos de trabajo del grupos de trabajo del Ministerio.
documental (CODIGO: P- GAD-024) Ministerio.

8.4.3 Proceso de Organizacion Documental - Consultas

Con respecto a las consultas documentales solamente se realizan dentro de las
instalaciones del Ministerio donde se encuentren en custodia. Sin embargo, en
caso de requerirse préstamo de expedientes para trasladar a otra sede sera
necesaria la autorizaciéon de la dependencia productora del documento, segun el
caso.

Los servicios archivisticos ofrecidos corresponden a consulta, reprografia y
préstamo. En caso de que se requiera la reproduccion de los documentos
(fotocopia, escaneo), para usuarios externos, estos asumiran el costo.

Todos los documentos objeto de préstamo, deben entregarse debidamente
foliados, y se facilitan las carpetas completas, independiente de la solicitud.
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Todo documento en préstamo debe ser devuelto en las mismas condiciones en
que se entregd (Organizacion, orden y foliacion).

En el momento que sean transferidos los documentos al archivo central, la
custodia, responsabilidad y manejo de los documentos estd a cargo del personal
del Grupo de Gestidon Documental y solo a través de ellos atenderan los servicios
archivisticos solicitados previamente por medio del aplicativo.

En caso de ser necesaria la consulta de expedientes el usuario solicitara el
préstamo y dejara registro del préstamo, con nombre del expediente, cantidad de
folios y nombre del colaborador (planta, trabajador en mision y/o contratistas)
solicitante. No se atenderan solicitudes realizadas verbalmente.

El horario de atencidn para los servicios archivisticos es de lunes a viernes, dias
habiles, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Para realizar solicitudes de expedientes y dependiendo del volumen documental,
se entregaran en la oficina de gestién documental, teniendo en cuenta su
relevancia, éstas seran resueltas dentro de un rango de tiempo, definido
previamente y parametrizado en los procedimientos.

Las solicitudes archivisticas que queden pendiente de aclaracién por parte del
solicitante pasaran a estado de espera hasta que se resuelvan y el tiempo de esta,
empezara a contarse nuevamente a partir del momento en que el solicitante dé
respuesta.

Para garantizar la integridad de los expedientes transferidos al archivo central, no
se permitird el préstamo de folios individuales a usuarios ni a productores
documentales.

Cuando un usuario externo solicite copia de un expediente abierto o cerrado en
ningun caso se le entregaran documentos originales.

No se permite el retiro parcial o total de los folios 0 anexos de documentos de las
unidades de conservacion (Carpetas - Tapas) de los expedientes de la Entidad.

El préstamo de un documento por parte del archivo central o tiene un plazo
maximo de devolucidn de (8) ocho dias habiles.
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Cumplido el tiempo de préstamo del numeral anterior se debera devolver el
expediente al Grupo de Gestion Documental, en caso de requerir mas tiempo de
préstamo, este debera ser solicitado.
En el evento de que un funcionario salga a disfrute de vacaciones o se desvincule
de la Entidad debera hacer entrega de expedientes en préstamo al respectivo

grupo.

En caso de desvinculacidon, se debe emitir una paz y salvo y/o acta de entrega, a

fin de garantizar la entrega de los documentos.

Estrategia de bisqueda

Se debe implementar una base de datos por medio de la cual se identifiquen los
documentos tanto en los archivos de gestion y archivo central, que facilite la
consulta y solicitud de documentos. Esta base de datos permitira, verificar la
disponibilidad de la documentacién a la dependencia que en ese momento este
consultando el documento, ademas de conocer el tiempo estimado para su acceso.

RIESGO ACCION PREVENTIVA RESPONSABLE ACCION CORRECTIVA RESPONSABLE
Llevar estadisticas de Hacer el respectivo denuncio. Func'on?rlos’
, - contratistas
préstamos realizados por el
Grupo de Gestion El colaborador que perdidla
Documental. L
carpeta debe hacer unoficio
Perdida de Esta estadistica debe | Funcionarios, adjuntando eldenuncio e

una carpeta

mostrar cuantas veces ha
sido prestado la carpeta y
que colaboradores la han
solicitado.

Controlar el acceso a las

contratistas

informar dela situacion, a
la coordinacién de gestion
documentaly a su jefe
Respectivo.

Tratar de reconstruir la

Dependencia que

Deterioro
biolégico
como acaros y
hongos

areas de archivo. carpeta. perdié la carpeta.
Identificar los
documentos afectados y Funci .
aislarlos para no uncionarios,

Mantener los documentos
alejados de fuentes de calor,
de zonas humedad, vy
mantener el lugar libre de
polvo y fluidos.

Funcionarios,
contratistas

contaminar los demas.

contratistas

Informar al Grupo de Gestion
Documental para que se tomen
las medidas tendientes a

Grupo de Gestidn
Documental

desinfectar y restaurar los
documentos.
Controlar el acceso a las Hacer el respectivo
areas de archivo, y llevar un denuncio.

registro de ingreso.

El funcionario que perdid la
carpeta debe hacer un oficio

"Se consideran copias controladas los documentos que se encuentran vigentes en

Isoluciéon”




Culturas

8

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Pagina 52 de 83

Codigo: PG-GAD-002

Version: 0
— X pablico O clasificado O reservado Fecha: 16/12/2025
RIESGO ACCION PREVENTIVA RESPONSABLE ACCION CORRECTIVA RESPONSABLE

Pérdida parcial

No desarticular las historias

adjuntando el denuncio e

Funcionarios,

o to_tal de | 1aborales. Funcionarios informar _'de la situacion, a_Ja contratistas
Historias Archivo de Gestién | coordinacion de gestion
Laborales documental y a su jefe
respectivo.
Llevar un control depréstamo Tratar de reconstruir la Dependencia que
de expedientes. carpeta. perdié la carpeta.
Contar con extintores de Utilice el extintorapuntando a
polvo polivalente ABCvisibles la base del incendio.
y de facil acceso, en un lugar
donde se vean las Funcionarios,
instrucciones de uso. Contratistas
II”‘:en,d'o de | No tener fuentes de calor No utilizar agua.
as areas de| orcaala documentacion. Funcionarios,
archivo Verth asinstalacion Contratistas
rifi L,
eI?éctrciS;squneo a:sltgna Zﬁlomisl Grupo de Gestion .
Documental Llamar a los equipos de
estado y que )
no estén cerca de |la emergencia.
documentacidn.
Elaborar un plan de
contingencia.
Evitar el traslado Hacer el respectivo denuncio. Funcionarios,
contratistas
documentos.
El funcionario que perdi6 la
Pérdida por carpeta debe hacer un oficio
Traslado Utilizar servicio de copia o Funcionarios adjuntando eldenuncio e
servicio de digitalizacion y encargados informar de la situacién, a la
de envio por via electronica. de los archivos | coordinacion de gestién
documentos documental y a su jefe

Respectivo.

Tratar de reconstruir la
Carpeta.

Dependencia que
perdid la carpeta.

8.4.4 Actividades a Desarrollar Dentro del Proceso de Organizacion

ACTIVIDAD

EJECUCION

Cumplimiento
Procedimiento de Organizacion Documental (P-GAD-017

de los pasos

Organizacidon de documentos)

establecidos

en el

Verificacidn y seguimiento.

Identificacion visual y sefalizacion de estanteria y/o
mobiliario de archivo, de acuerdo con el instructivo (I-
GAD-011 para la identificacion visual y sefalizacion de

estanteria y/o mobiliario de archivo)

Verificacidén y seguimiento.

Los documentos generados de forma electronica se
organizan en el gestor documental, se cumple con los
lineamientos estipulados en el Instructivo (I-GAD-010

Verificacidén y seguimiento.
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ACTIVIDAD EJECUCION
denominaciéon de documentos y carpetas electrénicas de
archivo)
Denominacién de expedientes y documentos electrénicos
de acuerdo con la cronologia del expediente. Modelo de Verificacidn y seguimiento.

requisitos DI-GAD-005

Generacion del indice electronico a las carpetas creadas en
el gestor documental, solo si el expediente ya se encuentra Aplicacién, verificacidon y seguimiento.
debidamente cerrado (Tramite Finalizado)

Elaboraciéon del formato de inventario documental en el
archivo de gestién de la Oficina o grupo de trabajo. Verificacién y seguimiento.
Formato F-GAD-003

Verificacidn periddica de los inventarios documentales y su
estado de conservaciéon en los archivos de gestion, Verificacion y seguimiento.
(Sistema Integrado de Conservacion DI-GAD-006 SIC)
Foliacion de archivos de acuerdo con el Instructivo externo
(AGN DE-GAD-001 Foliacién en Archivos) Plan para la no Aplicacién, verificacidn y seguimiento.
utilizacién de AZ para almacenar documentos de archivo.

8.5 Proceso de Transferencia Documental

Corresponde a las actividades por medio de las cuales se trasladan documentos
desde el archivo de gestidn al archivo central (Transferencias primarias), una vez
hayan culminado su tiempo de retencién, y los tramites hayan finalizado. De la
misma manera permite el traslado  de documentos desde el archivo central al
archivo histérico, de aquellos documentos considerados de conservacion total
(Transferencias secundarias).

8.5.1Fortalezas y Debilidades Procesos de Gestion Documental Producto
del Diagndstico Integral de Archivos 2023Transferencia Documental
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Se realizan las transferencias documentales de v
acuerdo con la programacion anual establecida por el Se realiza la programacién anual de
Grupo de Gestién Documental. Transferencias Documentales.
Se verifican los estados de los expedientes a transferir 4
su estado de organizacion, depuracién y limpieza.
Se cumplen los procesos de organizacion
Los documentos para transferir se deben encontrar de acuerdo con lo establecido en el
clasificados, ordenados, foliados y descritos 4 procedimiento de transferencias
debidamente. documentales primarias.
Los expedientes estan debidamente diligenciados en
el Formato Unico de Inventario Documental FUID, se
registra de manera organizada de acuerdo con la TRD
cada uno de los expedientes conformados, por series Se diligencian y verifican los expedientes
y subseries que son sujetos de transferencia transferidos a través de los inventarios
documental, se verifica que los tiempos de retencion v documentales generados en el Formato
en archivo de gestion se hayan cumplido. Unico de Inventario Documental FUID
. conforme a las series y subseries
F-GAD-003 Formato Unico de Inventario Documental documentales establecidas en las TRD.
(FUID).
Las unidades de conservacion (carpetas) se ubican Los expedientes transferidos se almacenan
dentro de las unidades de almacenamiento (cajas) de v en carpetas de 4 aletas y cajas X-200 y X-
izquierda a derecha y que refleje el orden descrito en 300 homologadas para la conservacion de
el inventario documental. archivos.
Se realiza la recepcion de la transferencia documental
efectuando cotejo de unidades de almacenamiento Se realizan los respectivos cotejos y
(cajas) frente al FUID que entrega el area que hace la chequeos de los formatos e inventarios
transferencia, el cual deberd estar debidamente relacionados en la transferencia documental
firmado por quien lo elabora, por quien entrega v contra unidades fisicas transferidas.
(coordinador de la dependencia).
Se realizan los respectivos cotejos y
Se identifica el espacio fisico en Archivo Central en 4 chequeos de los formatos e inventarios
donde se ubica la transferencia documental para relacionados en la transferencia documental
luego registrar la ubicacién en el Formato Unico de contra unidades fisicas transferidas.
Inventario Documental -FUID, correspondiente a la
numeracion consecutiva de cajas.
La custodia documental de los archivos
Se identifica la ubicacién fisica en estanteria de la transferidos la realiza en el archivo
totalidad de inventarios recibidos por vigencia, con el central ubicado en la empresa MTI, en
objetivo de recuperar la informacion y poder atender arriendo. Entidad que cumple todas las
las consultas de una manera eficiente por medio de v normas establecidas por el AGN.
las respectivas bases de datos realizadas a los
archivos transferidos.
Se realizan las transferencias electronicas
Se verifica que los expedientes electronicos a en el gestor documental AZDigital
transferir estén acorde a las series y subseries que se cumpliendo el procedimiento de
encuentran registradas en la Tabla de Retencion transferencia primaria, se crean las carpetas
Documental. se verifica que los expedientes permitan de acuerdo con las series y subseries
su lectura o visualizacidn y que estén disponibles, sin documentales establecidas en la TRD.
claves de acceso o restricciones para su apertura. Se
valida que la denominacién de expedientes
electronicos esté acorde al instructivo I-GAD-010 Es necesario que el Ministerio cuente con el
Denominacién expedientes y documentos archivo digital para albergar documentos
electronicos de archivo. generados por los aplicativos que manejan
v expedientes electronicos del Ministerio,
Los expedientes estan relacionados en el gestor pueden ser generados en archivos planos
documental, respetando el formato en que fueron que permitan la recuperacién de
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creados los documentos (pdf, excel, ppt, jpg, txt, informacion y brindar el debido soporte a los
entre otros) correspondiente a las series y subseries procesos de gestion documental.
establecidas en la TRD vigente.
Se registra de manera organizada de acuerdo con la Se debe dar prioridad a las transferencias
TRD cada uno de los expedientes por series y documentales de Los grupos de trabajo de
subseries que seran sujetos a transferencia v Contratos y Convenios, Grupo de
documental, se verifica que los tiempos de retencion Investigacion y Documentacién, Grupo de
en archivo de gestidn se hayan cumplido. Patrimonio Cultural Inmueble Urbano PCMU,
Grupo de Patrimonio Cultural Arquitecténico
En cada expediente se escribe en "Informacion y PCA, Grupo de Gestion Contable y
propiedades de archivos", los datos de: Cierre del Financiera, Grupo de Gestion Humana y
expediente y su disposicidon final. Se verifica en el Centro Nacional de las Artes ya que
gestor documental la transferencia y se aprueba. v presentan gran volumen en sus archivos de

Se realizan las copias de seguridad de los expedientes
transferidos en el aplicativo AZDigital se realizan los
procesos de reprografia que soporten los procesos de
conservacion y consulta documental.

Se establece la programacion de transferencias
documentales de acuerdo con los volimenes de
expedientes en custodia documental de las oficinas y
grupos de trabajo de los archivos de gestion.

Se realizan las copias de seguridad de los expedientes
transferidos en el aplicativo AZDigital se realizan los
procesos de reprografia que soporten los procesos de
conservacion y consulta documental.

Se establece la programacion de transferencias
documentales de acuerdo con los volimenes de
expedientes en custodia documental de las oficinas y
grupos de trabajo de los archivos de gestion.

gestion.

Es necesario que el Ministerio cuente con el
archivo digital para albergar documentos
generados por los aplicativos que manejan
expedientes electrdnicos del Ministerio,
pueden ser generados en archivos planos
que permitan la recuperacién de
informacidn y brindar el debido soporte a los
procesos de gestion documental.

Se debe dar prioridad a las transferencias
documentales de Los grupos de trabajo de
Contratos y Convenios, Grupo de
Investigacién y Documentacion, Grupo de
Patrimonio Cultural Inmueble Urbano PCMU,
Grupo de Patrimonio Cultural Arquitecténico
PCA, Grupo de Gestion Contable y
Financiera, Grupo de Gestion Humana y
Centro Nacional de las Artes ya que
presentan gran volumen en sus archivos de
gestion.

8.5.2 Actividades Para Considerar

Transferencias Documentales

Momento de Realizar Ilas

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Transferencias de otros formatos.

Describir como es el
videos, medios magnéticos, entre otros.

procedimiento para transferir material sonoro,

Transferencias documentales primarias.

Realizar una descripcién mas detallada del procedimiento.

Validacion de procesos archivisticos.

Verificar la aplicacion de clasificacidon, ordenacion y descripcidn.

Inventarios.

Validar y hacer seguimiento al diligenciamiento del FUID.

"Se consideran copias controladas los documentos que se encuentran vigentes en
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8.5.3 Lineamientos del Proceso de Transferencia Documental

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES REALIZADAS

Preparacion de las
transferencias

A partir de la TRD elaborar el cronograma de transferencias documentales
primarias, y divulgarlo a los grupos de la Entidad.

Se cumple el proceso para transferencias de los documentos electrénicos
asegurando su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Validacién de la transferencia

de acuerdo con el
entidad.

En el momento de llevar a cabo la recepcion de los archivos, se valida la
aplicacion de los procesos de clasificacion y ordenacion de los expedientes
procedimiento de o rganizacion de documentos de la

En la actualidad el Grupo de Gestién Documental cuenta con los siguientes
documentos en el marco del proceso de organizacion de archivos:

DOCUMENTO

OBJETIVO

ALCANCE

Procedimiento
transferencias
documentales primarias
(CODIGO: P-GAD-020)

Realizar las transferencias documentales
de los Archivos de Gestién al Archivo
Central de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos para este fin
por los entes rectores. Aplicando los
principios de orden original y procedencia
que garanticen la integridad de la
informacién, a su vez entregar una
herramienta de  consulta y de
recuperacion de informaciéon normalizada
y que cumplan con los estandares
establecidos.

Inicia con la aprobacion del cronograma de
transferencias documentales, de esta
manera hacer la aplicacion de la tabla de
retencion documental a las series
documentales producidas en gestion de las
funciones por cada grupo de trabajo,
estableciendo cuales cumplieron su tiempo
de retencién en el archivo de gestién y
deben ser transferidas al archivo central,
finaliza con la recepcidéna satisfaccion de
la transferencia documental por parte del
Grupo de Gestion Documental.

Procedimiento digitalizacién de
documentos (CODIGO: P-GAD-
026

Establecer los lineamientos necesarios en
el Ministerio de las Culturas, las Artes y
los Saberes para realizar el proceso de
digitalizacion de los documentos de
archivo fisicos, facilitando el acceso y
consulta a través de sistemas de
informacién, con el fin de obtener un
fondo repositorio digital de los
documentos, complementando el proceso
de transferencias documentales que
permitan preservar el Patrimonio Cultural
de la Nacion.

Este procedimiento debe ser aplicado por
todas las dependencias y grupos de trabajo
del Ministerio de las Culturas, las Artes y los
Saberes. En este se define y establece el
proceso de digitalizacidon de los archivos que

poseen valor documental de consulta,
soporte, conservacion y control de los
volumenes documentales objeto de
transferencia al archivo  central vy

conservacion en fondos repositorios digitales
de los archivos de caracter historico y cultural
de la entidad.

8.5.4 Actividades Para Desarrollar Dentro del Proceso de Transferencias

ACTIVIDAD

EJECUCION

Realizacion de las transferencias documentales de acuerdo con la programacién anual establecida
por el Grupo de Gestiéon Documental (P-GAD-020 Procedimiento transferencias documentales

primarias)

Verificacién y seguimiento.

Verificacion de los estados de los expedientes a transferir su estado de organizacién, depuracién
y limpieza procedimiento (P-GAD-020 Transferencias documentales primarias Numeral 2.1, 2.2

y 2.3)

Verificacion y seguimiento.
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Los documentos para transferir se encuentran clasificados, ordenados, foliados y descritos
debidamente. Procedimiento (P-GAD-020 Transferencias documentales primarias Numeral 2.1,
2.2y 2.3)

Verificacion y seguimiento.

Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental FUID (F-GAD-003), registro de
acuerdo con la TRD de cada uno de los expedientes conformados por series y subseries.

Verificacion y seguimiento.

Las unidades de conservacion (carpetas) se ubican dentro de las unidades de almacenamiento;
cajas (F-GAD-019 formato marcacion de cajas) (P-GAD-020 Procedimiento transferencias
documentales primarias Numeral 3.5)

Verificacion y seguimiento.

Verificacion de la transferencia documental efectuando cotejo de unidades de almacenamiento
(cajas) frente al FUID (F-GAD-003)

Verificacion y seguimiento.

Recepcion de la transferencia en el Archivo Central, ubicar en la estanteria correspondiente.
Procedimiento (P-GAD-020 Procedimiento transferencias documentales primarias Numerales 4.1,
4.2y 4.3)

Verificacion y seguimiento.

Unificacion de los inventarios documentales. Validacion de transferencia hibrido, electrdnica.
Procedimiento (P-GAD-020 Procedimiento transferencias documentales primarias Numerales 5.1,
5.2y 5.3)

Verificacion y seguimiento.

Verificar los expedientes electrénicos a transferir, identificacion de las carpetas electrénicas a
transferir (P-GAD-020 Procedimiento transferencias documentales primarias Numerales 6.1 y
6.2)

Verificacion y seguimiento.

Incorporacion los expedientes en el gestor documental (P-GAD-020 Procedimiento transferencias
documentales primarias Numeral 6.3)

Verificacion y seguimiento.

Priorizar la programacion de transferencias documentales de acuerdo con los volimenes de
expedientes en custodia documental en los Archivos de Gestion.

Priorizacién, verificacion y
seguimiento.

8.6 Proceso de Disposicion Documental

Corresponde a la selecciéon de documentos en cualquier etapa del ciclo de vida,
con mirasa conservarlo de manera permanente, o a su eliminacién, teniendo en
cuentalo sefalado en las tablas de retencidn documental o en las tablas de
valoracién documental.

8.6.1 Fortalezas y Debilidades Procesos de Gestion Documental Producto
del Diagndstico Integral de Archivos 2023 - Disposicion Documental

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL FORTALEZA DEBILIDAD OBSERVACIONES

Se separan los expedientes de acuerdo con su disposicion v
final.

Los expedientes con disposicion final conservacion
total : Se separan los expedientes que ya han cumplido su
tiempo de retencidon documental en el Archivo Central y se
procede con la gestion de transferencia documental v
secundaria y verificar su digitalizacién. Se verifica el tipo de disposicion de

cada uno de los expedientes y se

Los expedientes con disposicion final eliminacién: Se
separan los expedientes que ya cumplieron su tiempo de
retencién en el Archivo de Gestién y/o Archivo Central,
segin sea el «caso, que son para eliminacion.
Se procede con las actividades establecidas en el
procedimiento de eliminacion documental.

Los expedientes con disposicion final seleccion: Se
identifica que expedientes se eliminan y cuales se
conservan, de acuerdo al criterio de seleccion indicada en
la tabla de retencién documental o en la tabla de valoracion

v

cumple con el procedimiento de
disposicion documental de acuerdo
con el procedimiento establecido.
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documental.
Se diligencia el formato establecido de
Se elabora el inventario utilizando el F-GAD-003 Formato inventario documental y se verifica el
de Unico de Inventario Documental. v cumplimiento de la disposicion
por vigencias, se tiene en cuenta el afio de finalizacion de establecidas en TRD y TVD.
cada expediente y se registran las series y subseries en el
mismo orden en que estdn en la tabla de retencion Se revisa el formato diligenciado de
documental o en la tabla de valoracion documental. inventario documental y se verifica el
v cumplimiento de la  disposicion
Se revisan los inventarios de acuerdo con los cronogramas, establecidas en TRD y TVD para cada
se efectla una revision expediente por expediente. expediente.
Si la disposicién final es digitalizacion, se procede a Se deben generar el archivo digital para
digitalizar cada documento que reposa en cada carpeta, se facilitar el proceso de recuperacion de
almacena la informacién en el gestor documental o en v la informacion en caso de requerirse
repositorio digital que la Oficina de Sistemas disponga para como soporte para procesos de
ello, a fin de garantizar la preservacion documental. consulta y preservacion.

8.6.2 Actividades Proceso de Disposicion Documental

Dentro del formato de TRD o TVD del Ministerio se definen procedimientos que
dan cuenta de las valoraciones hechas a los documentos, a fin de garantizar la
conservacion permanente de aquellos que adquieren valores secundarios o de
eliminar aquellos que carecen de estos.

La conservacion total o permanente aplica aquellos documentos que por su
contenido o disposiciones legales informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la Entidad, y que se convierten en testimonio de su
actividad.

La eliminacidon aplica para aquellos documentos que han perdido sus valores
administrativos, legales, fiscales, juridicos o contables, y que no adquieren valores
secundarios.

Al momento de eliminar documentos, es necesario considerar:

e Al eliminar documentos si no estd establecido por la ley o reglamento es
responsabilidad del Comité Institucional de Gestion y Desempefio dar la
autorizacién pertinente.

e Uno de los principios que debe observarse es aquel segun el cual los
documentos quedeben eliminarse corresponden a lo sefialado en las Tablas de
Retencidon Documental o en las series / asuntos de las Tablas de Valoracion
Documental.

e Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada
en la correspondiente Tabla de Retencidn Documental y Tabla de Valoracion
Documental.
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La eliminacién debe formar parte del proceso de preparacion de las
transferencias primariasy secundarias, es decir cuando los archivos de
gestion centralizado transfieren al archivo central y este al histérico.

Se debe identificar aquellos documentos (Documentos vitales) que son
esenciales para el mantenimiento de los servicios suministrados o para la
reanudacidén de las actividades en caso de desastre. Estos documentos
son los que contribuyen a garantizar los derechos fundamentales de la
administracion, asi como sus obligaciones legales y financieras.

Pasos por seguir para adelantar eliminaciones documentales:

Para la eliminacion de documentos que han cumplido su retencidn, tanto en
archivo de gestién como central, es decir que haya culminado su ciclo de vida,
se debe levantar un acta avalada por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio. El inventario de los documentos a eliminar (formato Unico de
inventario) hara parte integral del Acta.

Uno de los principios que debe observarse, es aquel segun el cual los
documentos quedeben eliminarse corresponden a lo sefalado en las Tablas
de Retencion Documental o en las series / asuntos de las Tablas de Valoracion
Documental.

Al momento de realizar la eliminacién de documentos, tenga en cuenta si la
eliminacion es de caracter primario o secundario.

El jefe de la dependencia que va a eliminar documentos de acuerdo con lo
establecido en las TRD solicitara al Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio la aprobacion correspondiente.

En cuanto a los documentos de apoyo como: copias de resoluciones, decretos,
manuales, instructivos, folletos, revistas y periddicos informativos del archivo
de gestion debera hacerlo mediante un acta de eliminacién documental
teniendo en cuenta el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, es decir que se levantara
acta de eliminacion y la firmara el jefe de la dependencia.

Las eliminaciones secundarias seran responsabilidad del Archivo Central quien
solicitara previa autorizacién al Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

"Se consideran copias controladas los documentos que se encuentran vigentes en
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e Se debe publicar en la Pagina Web del Ministerio los inventarios de los
documentos a eliminar, por un periodo de 60 dias habiles, atendiendo lo
sefialado en el Acuerdo 001 de 2024, AGN.

e La seleccidn corresponde al proceso mediante el cual se determina la
conservacion parcial de documentos. Este proceso permite:

Optimizar el control y facilitar el acceso de documentos requeridos por
la administracion o por usuarios externos.

Ofrecer acervos documentales integrales que reflejen la estructura de la
entidad productora, reducir costos en espacio y en materiales.

8.6.3 Lineamientos Proceso de Disposicion Final

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS / A DESARROLLAR

Directrices de generales

Actualmente se aplica la TRD teniendo en cuenta la disposicion final y el procedimiento
de organizaciéon de documental.

Desde el Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivos se estéan vinculando y
parametrizando las Tablas de Retencion documental, lo anterior con el fin de aplicar las
mismas a los documentos electrénicos, transferirlos y conservarlos de manera éptima.

Conservacion Total, Selecciéon y
Microfilmacion y/o Digitalizacién

Se definieron criterios tendientes a garantizar la preservacion y conservacion tanto de
documentos fisicos como electrénicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos y

archivisticos definidos para tal fin.

documental.

De acuerdo con la aplicacion de la TRD y como referente la columna de disposicion
final, sedesarrollan los procesos técnicos operativos identificando la valoracion

Eliminacion

Con el fin de normalizar el proceso de eliminaciéon de documentos, se define un
procedimiento que garantice una destruccidon segura en soporte fisico o electrénico.

Presentar las actas de eliminacion ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de la Entidad con el dnimo de formalizar el acto.

En cumplimiento de la normatividad, el Ministerio garantizara la publicacion de los
inventariosdocumentales de eliminacion en la pagina web.

En la actualidad el Grupo de Gestién Documental cuenta con los siguientes
documentos en el marco del proceso de disposicidn final:

DOCUMENTO

OBJETIVO

ALCANCE

Procedimiento disposicidén
final de documentos
(CODIGO: P-GAD-023)

Identificar los documentos que han cumplido el
tiempo de retenciéon documental en el Archivo
de Gestidn y/o en el Archivo Central, con el fin
de conservarlos totalmente o eliminarlos,
acorde a lo indicado en la tabla de retencion
documental o en la tabla de valoracion
documental, segln sea el caso.

Inicia con la implementacion de la tabla
de retencién documental o en la tabla
de valoracion documental y una vez
cumplido el tiempo de retencidon
documental establecido en el Archivo
de Gestidn y en el Archivo Central, se
procede a aplicar la disposicion final
indicada, para los expedientes fisicos y
electrénicos de cada serie y/o subserie
documental.
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DOCUMENTO OBJETIVO ALCANCE

Procedimiento eliminacion de
documentos (CODIGO: P-GAD-
022)

Realizar la eliminaciéon de documentos de
Archivos de Gestion y Archivo Central, que

han cumplido el tiempo de retencion, acorde

a lo establecido en la tabla de retencién
documental y tabla de valoracion
documental, en observancia a las normas y
lineamientos establecidos para este fin por
el Archivo General de la Nacién.

Inicia con la aprobacion del
cronograma de eliminaciones
documentales, una vez se cumplan los
tiempos de retencion sefialados en la
tabla de retencién documental o tabla
de valoraciéon documental para los
expedientes fisicos y electronicos de
cada serie y/o subserie documental,
se realiza la publicacion del inventario
documental en la pagina web de la
Entidad, se aprueba la eliminacion de
documentos y termina con su
destruccion.

8.6.4 Actividades Para Desarrollar Dentro del Proceso de Disposicion Final

ACTIVIDAD

EJECUCION

Verificacidn y elaboracién del Formato Unico de Inventario Documental (FUID
F-GAD-003) de cada expediente por periodo de vigencia.

Verificacion y seguimiento.

Clasificacion de los expedientes cuya disposicion sea de conservacion total
en el Archivo Central, verificando su conservacién por medio de copias de
seguridad.

Verificacion y seguimiento.

Realizacion de las transferencias secundarias de acuerdo con el
procedimiento establecido por el AGN (Guia de lineamientos técnicos para
trasferencias documentales secundarias)

Verificacion y seguimiento.

Clasificacion de los expedientes cuya disposicidn sea de seleccién documental
en el Archivo Central, verificando su conservacién por medio de copias de
seguridad (Guia AGN de lineamientos técnicos para transferencias
documentales secundarias)

Verificacion y seguimiento.

Realizacion del proceso de seleccion documental de acuerdo con el
procedimiento establecido (Guia AGN de lineamientos técnicos para
transferencias documentales secundarias)

Verificacion y seguimiento.

Clasificacion de los expedientes cuya disposicion sea de eliminacion
documental en el Archivo Central (P-PAD-022 Procedimiento eliminacién de
documentos)

Verificacion y seguimiento.

Realizacion del proceso de eliminacion documental de acuerdo con el
procedimiento establecido (P-PAD-022 Eliminacion de documentos)

Verificacion y seguimiento.

8.7 Proceso de Conservacion Documental
Actuaciones y estandares encaminados a garantizar la preservacion en el tiempo
de los documentos de gestion del Ministerio, independiente de su soporte y
formato, por medio de este proceso se establecen las condiciones minimas
tendientes a proteger los documentos, a garantizar las condiciones fisicas y de
equipos adecuados para la preservacion, almacenamiento y custodia de la
informacion en los diferentes soportes, por medio de un Sistema Integrado de

Conservacion.
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8.7.1 Fortalezas y Debilidades Procesos de Gestion Documental de
acuerdo con el Diagndstico Integral de Archivos 2023 - Conservacion

Documental
PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL | FORTALEZA | DEBILIDAD OBSERVACIONES
Se cumple con el cronograma anual establecido en el Sistema
Se encuentra establecido el cronograma de Integrado de Conservacion SIC para verificacion de procesos
verificacion de procesos documentales de archivisticos.
acuerdo con el Sistema Integrado de v
Conservacion - SIC. Se deben verificar la existencia de cronogramas para la limpieza
fisica de las areas de almacenamiento.
Se realiza el mantenimiento preventivo a v
las areas de conservacion documental en Se deben instalar controles de plagas y programar las
cuanto a limpieza de areas y documentos, desinfecciones correspondientes a las areas de almacenamiento.
control de plagas, condiciones ambientales
y sistemas de extincion de fuego. Las areas de depdsito de archivo no tienen la adecuada
v fluctuacion de aire en su interior lo cual favorece el deterioro de
Se realiza el mantenimiento correctivo a las los documentos por humedad relativa. Como estrategia de
areas de conservacion documental en mejoramiento de estas condiciones ambientales es necesario
cuanto a seguridad, condiciones mejorar la fluctuacidon de aire con extractores fisicos. Las
ambientales, mantenimiento de pinturas empleadas en el espacio asignado al archivo de los
archivadores y estanterias. v Grupos de Trabajo deben tener propiedades ignifugas, en
general se debe establecer una altura minima de 10 centimetros
Las areas de almacenamiento de archivo del piso en las estanterias y archivadores rodantes
deben tener propiedades sismo resistentes.
La resistencia de las placas estructurales en En general las areas de depdsito de archivo carecen de los
el espacio asignado al archivo del Grupo de extintores adecuados para sofocar incendios en material de
Trabajo debe ser igual o mayor a 1200 v archivo, se recomienda la instalacion por lo menos de un
Kg/m2. extintor de polvo quimico Solkaflam de 10 libras para cada area
de depdsito de archivos.
Las cajas utilizadas para el almacenamiento
de archivo son las adecuadas vy v Se deben instalar controles de acceso a las areas de
homologadas para custodia documental X- almacenamiento (chapas a las areas de almacenamiento que no
100, X-200, X-300. la tengan, de igual forma establecer los funcionarios
responsables (Enlaces) de cada area de archivo.
Se realiza la digitalizacién de los archivos
transferidos para su conservacion a largo v Las areas de depdsito de archivo no tienen la adecuada
plazo garantizando la preservacion de la fluctuacion de aire en su interior lo cual favorece el deterioro de
informacién y los procesos de consulta los documentos por humedad relativa. Como estrategia de
documental, esto para expedientes de mejoramiento de estas condiciones ambientales es necesario
transferencias secundarias. mejorar la fluctuacién de aire con extractores fisicos. Las
pinturas empleadas en el espacio asignado al archivo de los
Se realiza certificacion de los procesos de Grupos de Trabajo deben tener propiedades ignifugas, en
reprografia a largo plazo, los sellos de general se debe establecer una altura minima de 10 centimetros
seguridad estan ajustados de acuerdo con v del piso en las estanterias y archivadores rodantes.
la obsolescencia de los certificados a través
del tiempo y la conservacion documental. Se debe realizar mantenimiento correctivo a los archivadores
rodantes, estanterias y archivadores.
Por encontrarse cerca de las Unidades Administrativas de la
Nacidn existe el riesgo de atentados y objetivos bélicos, como
estrategia en la medida de lo posible se deben reforzar
estructuralmente las areas de depdsito de archivo; ante este
tipo de riesgo de caracter inevitable de acuerdo con la ubicacion
del Ministerio.
Las cajas utilizadas cumplen las normas de homologacién para
custodia documental X-100. X-200 y X-300.
Se sugiere estandarizar el uso de cajas tipo X-300 en el Archivo
Central como medio de conservacién.
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8.7.2 Lineamientos de la Conservacion Documental

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS / A DESARROLLAR

Sistema Integrado de
Conservacion

Aplicar o desarrollar el sistema integrado de conservacion, haciendo énfasis en los
fondos acumulados de Colcultura.

Implementar el procedimiento de preservacién digital a largo plazo en conformidad con
la politica de gestién documental.

Estas actividades se proyectan a corto, mediano y largo plazo, teniendo en cuenta las
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo.

Seguridad de la informacion

El aplicativo permite actualmente que la informacién y la documentacion de la Entidad
se conserven en un entorno tecnoldgico seguro, incluyendo las buenas practicas para la
proteccién de los registros.

El actual software de gestién documental contiene los requerimientos de auditoria y
trazabilidad de los procesos, permitiendo la asignacion de roles y perfiles de usuarios.

El software cuenta con todas las caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad (visualizacion) y conservacion.

Requisitos para la preservacion y
conservacionde los documentos
electrénicos de archivo

El software permanentemente se viene actualizando en el Ministerio, a fin de asegurar
la permanencia de la informacion.

Se analizan los factores del riesgo, identificando el contexto, realizando evaluacién y
monitoreo permanente de los posibles riesgos con relacion a la perdida de informacion.

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Requisitos para las técnicasde
preservacion a largo plazo

El sistema cuenta con posibilidades y funcionalidades de preservacion que determinan los
criterios y métodos de conversién o migracion de la informacion.

En la actualidad el Grupo de Gestién Documental cuenta con los siguientes
documentos en el marco del proceso de conservaciéon documental:

DOCUMENTO

OBJETIVO ALCANC

Sistema Integrado de
Conservaciéon (CODIGO: P-GAD-

Establecer lineamientos que permitan garantizar la
conservacion y preservacion de los documentos,
durante su clico vital, independiente del soporte,
medio o tecnologia en que se encuentre plasmada la
006) informacién del Ministerio de las Culturas, las Artes y
los Saberes.

El sistema de conservacion debe ser aplicado
por todos los colaboradores del Ministerio de
las Culturas, las Artes y los Saberes, ya que
cada uno es responsable de los documentos
fisicos y electrénicos que en cumplimiento a
sus funciones u obligaciones produce vy
recibe.

8.7.3 Actividades Para Desarrollar en el Proceso de Conservacion

ACTIVIDAD

EJECUCION

Realizacion del cronograma de verificacidon de procesos documentales de
acuerdo con el Sistema Integrado de Conservacién (SIC. DI-GAD-006)

Verificacién y seguimiento.

Clasificacion de documentos por vigencias de acuerdo con la Tabla de
Documental.

Retencion  y/o  Valoracion
Organizacién de documentos)

(Procedimiento  P-GAD-017 Verificacion y seguimiento.

Clasificacion de los documentos electrénicos por series y subseries de acuerdo
con la Tabla de Retencién Documental. Procedimiento P-GAD-017.

Verificacién y seguimiento.

Ordenacion cronolégica de los expedientes, cumpliendo con el principio de
orden original, en el mismo orden que fueron generados. (Procedimiento P-
GAD-017 Organizacion de documentos)

Verificacion y seguimiento.

Realizar mantenimiento correctivo en areas de conservaciéon documental,
arreglo de estanteria rodante, fija y archivadores, instalacion de estibas de piso

Ejecucion, verificacion y seguimiento.
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ACTIVIDAD EJECUCION

de 10 cms. (DI-GAD-007 Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e instalaciones fisicas del Sistema Integrado de
Conservacion SIC)

Estandarizacidén de las unidades de conservacion documental en carpetas de

doble tapa y de cuatro aletas (No AZ) Sistema Integrado de Conservacion (SIC. Ejecucion, verificacidon y seguimiento.
DI-GAD-006)

Conservacion en cajas tipo X-300 o X 200 de los expedientes custodiados en

el Archivo Central, almacenados en unidades de conservacién no homologadas. Ejecucion, verificacion y seguimiento.

Sistema Integrado de Conservacién (SIC. DI-GAD-006)

Identificacion visual y sefializacion de estanteria y/o mobiliario de archivo en
las &reas de conservacion documental (I-GAD-011 para la identificacion visual Aplicacion, verificacion y seguimiento.
y sefializacidn de estanteria y/o mobiliario de archivo)

Cumplimiento de propiedades sismorresistentes en las areas de conservacion
de archivo las placas y pisos deben soportar una carga minima de 1200Kg/m2 Verificacion y seguimiento.
Sistema Integrado de Conservacién (SIC. DI-GAD-006)

Digitalizaciéon de los archivos transferidos para su conservacion a largo plazo
garantizando la preservacion de la informacion y los procesos de consulta
documental. Para transferencias secundarias. (P-GAD-026 Procedimiento
digitalizacion de documentos)

Ejecucion, verificacion y seguimiento.

Certificacion de los procesos de reprografia a largo plazo y/o sellos de
seguridad ajustados de acuerdo con la obsolescencia de los certificados a Ejecucion, verificacion y seguimiento.
través del tiempo (P-GAD-026 Procedimiento digitalizacion de documentos)

8.8 Valoracion Documental

Proceso que determina valores primarios y secundarios de los documentos, con
el objeto de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y fijar
su disposicion final (eliminacidén o conservacion temporal o definitiva)

8.8.1 Fortalezas y Debilidades Procesos de Gestion Documental Producto
del Diagndstico Integral de Archivos 2023 - Valoracion Documental

PROCESOS DE GESTION FORTALEZA | DEBILIDAD OBSERVACIONES
DOCUMENTAL

El Ministerio de las Culturas, las Artes y los v Se encuentran en proceso de convalidacion las

Saberes cuenta con las Tablas de Retencidn TRD por parte del Archivo General de la Nacidn

Documental - TRD.

Se identifican las fuentes primarias que Se encuentran identificados todos los periodos

contribuyeron a establecer o reconstruir las documentales del Ministerio a través de su

estructuras organicas de cada periodo de la historia institucional.

historia institucional del Ministerio y unidades v

administrativas que conformaron la

estructura organica de la entidad en los

diversos periodos de historia institucional. Estan establecidos los cuadros de clasificacion
documental que describen los fondos

Se encuentran establecidos los Cuadros de documentales del Ministerio a través de su

Clasificacion Documental - CCD para cada historia.

periodo de historia institucional, que representan v

las agrupaciones documentales en las cuales se

subdivide el fondo, secciones, subsecciones, Se estd ejecutando el plan intervencidon y

series o asuntos, de forma codificada vy valoracion documental del fondo acumulado de

jerarquizada. Colcultura, con el fin de obtener toda la valoracién
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PROCESOS DE GESTION FORTALEZA | DEBILIDAD OBSERVACIONES
DOCUMENTAL
histérica de la entidad a través de todos los
Proceso de valoracién para la intervencion del periodos histoéricos.
fondo documental de Colcultura contiene la
descripcion de las actividades a desarrollar para
intervenir el fondo documental acumulado, las Se encuentra implementado el procedimiento
cuales conllevaran a organizar la documentacion v de disposicion final de los documentos en
que conforma el fondo documental. concordancia con las TRD y TVD, una vez
cumplido el tiempo de retencién documental
Se encuentran establecidos los procesos de establecido en el Archivo de Gestién y en el
disposicion final de los documentos Archivo Central, se procede a aplicar la
(conservacion total, seleccidon y eliminacién) de v disposicion final indicada, para los expedientes
la totalidad de las series y subseries fisicos y electronicos de cada serie y/o subserie
documentales. La disposicién final asignada a documental.
series 0 asuntos registrados en las TRD y TVD,
se establece en concordancia con los valores
que puedan tener los documentos para la
reconstruccion de la historia del Ministerio. Se encuentra establecido el procedimiento de
eliminacién documental; una vez cumplidos los
Se Realiza el proceso de eliminacion de tiempos de retencion sefialados en las TRD y TVD
documentos de Archivos de Gestion y Archivo para los expedientes fisicos y electrénicos de cada
Central, que han cumplido el tiempo de serie y/o subserie documental, se realiza la
retencidn, acorde a lo establecido en la tabla de publicacién del inventario documental en la
retencidon documental y tabla de valoracion pagina web del Ministerio, se aprueba la
documental, en observancia a las normas vy eliminaciéon de documentos y termina con su
lineamientos establecidos para este fin por el v destruccién.
Archivo General de la Nacion.

8.8.2 Actividades Procesos de Valoracion Documental
Este proceso inicia desde la planeacién y produccién misma de los documentos,
la valoracién es permanente y continua durante el ciclo de vida del documento al
interior del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes.

Para determinar los valores de los documentos en cada una de las fases por
las que transcurre el documento, desde su origen hasta su disposicién final, se
tiene en cuenta la clasificacién que se ha dado a los valores de los documentos de
acuerdo con el ciclo vital de la informacioén, los valores serian los siguientes:

e Valores Primarios: son aquellos que poseen los documentos para el
organismo de origen y que persisten incluso después de haber perdido su

valor corriente en

los archivos de gestion.

administrativo, juridico, legal, fiscal, contable.

Son de caracter:

e Valores Secundarios: se basa en el tema o asunto. Sirven de referencia

para la elaboracidn o

reconstruccion de cualquier actividad de Ia

administracion como fuente primaria para la historia y como testimonio de
la memoria colectiva. Son de caracter: historico, cientifico, cultural.
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Adicionalmente el Ministerio de realiza un proceso de analisis y seleccidon cuyo
objetivo es establecer los plazos de transferencias, conservacién y acceso de las

series documentales.

Una vez que se encuentran identificados los tipos documentales y definidas las
series documentales, asi como la jerarquia entre ellas, corresponde proceder a
su valoracion en miras de su disposicion final.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Elaboracién y convalidacidn de las tablas de
valoraciéon documental.

Estas permitirdn determinar los documentos de conservacion total y su
disposicion final.

Valoracion de la informacidonproducida y
recibida.

indice de informacion reservada y clasificada, registro de activos de
informacién, esquema de publicacién de la informacién.

8.8.3 Lineamientos Proceso de Valoracion Documental

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

DIRECTRICES GENERALES

Considerando el procedimiento de produccién documental en el cual se
observan las caracteristicas de la diplomatica y técnicas de produccién
documental, estas se tuvieron en cuenta en la TRDy TVD tanto en los
documentos fisicos como electrénicos para tomar decisiones en cuanto a su
conservacion total.

Se analiza y revisa la produccidn de los documentos relacionadoscon estructura
organica, procedimientos, politicas, contexto funcional, social, cultural, y
normativo de la entidad, para definir criterios y determinar los valores primarios
y secundarios.

Atendiendo a los programas especificos a proponer en la Entidad y como parte
del PGD se analiza la frecuencia de consultas y préstamos de los documentos
con el animo de medir el impacto que pueda generar en la investigacion, la
historia, la ciencia como base para determinar los valores secundarios de los
documentos.

8.8.4 Actividades Para Desarrollar en el Proceso de Valoracion

ACTIVIDAD

EJECUCION

Verificacion y elaboracién del Formato Unico de Inventario

Documental de cada expediente por periodo de vigencia histérica
(F-GAD-003 Formato Unico de inventario documental)

Aplicacion, verificacion y seguimiento.

Identificacién las fuentes primarias que contribuyan a establecer o
reconstruir las estructuras organicas de cada periodo de la historia
institucional del Ministerio.

Aplicacion, verificacion y seguimiento.

Establecer los Cuadros de Clasificacion Documental por periodos
historicos, en los cuales se subdivide el fondo, secciones,
subsecciones (F-GAD-026 Cuadro de Clasificacién Documental)

Aplicacion, verificacion y seguimiento.

Ejecucion del plan de intervencidn del fondo documental
acumulado de Colcultura.

Aplicacion, verificacion y seguimiento.

Verificacion de la disposicién final asignada a los fondos
documentales de Colcultura descritos en las TVD, de acuerdo con
la normatividad exigida por el AGN. (Acuerdo 001 de 2024 Archivo
General de la Nacién)

Aplicacion, verificacion y seguimiento.
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9. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD EN EL MINISTERIO DE LAS
CULTURAS, LAS ARTES Y LOS SABERES

Se establecen las fases de implementacion del Programa de Gestion Documental
PGD del Ministerio de acuerdo con el Diagnéstico Integral de Archivos realizado
en el Afo 2023 y establecido en el Plan Institucional de Archivos PINAR 2023-
2026, en concordancia con el Plan de Accién establecido por el Ministerio para el
periodo comprendido entre los afios 2023 al 2026.

En el siguiente Mapa de Ruta se observan los planes asociados al PGD establecidos
a corto, mediano y largo plazo, a realizar con el acompafamiento, la alta direccién
de la Entidad comprometida con el desarrollo de la gestion documental y la
salvaguarda del patrimonio documental y de la informacién en general.

9.1Mapa de Ruta PGD Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes
Periodo 2024-2026

COLOMBIA ¥
(é. vlibh k;) Culturas

MAPA DE RUTA PGD POR PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL 2024 -2026

l Publico

Deservado

Dlasificado

PROCESOS DOCUMENTALES PLAZO
. CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
PROCESO ACTIVIDAD EJECUCION
1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 1 SEMESTRE | 2 SEMESTRE
2024 2024 2025 2025 2026 2026
Actualizacion Programa de Gestion
A Documental PGD por cambio de Aplicacion y
PLANEACION gobierno 2023 -2026. (DI-GAD-001 seguimiento
Programa de Gestién Documental)
Ejecucion Plan Institucional de
Archivos PINAR 2023-2026. (DI- Aplicacion y
GAD-004 Plan Institucional de seguimiento
Archivos PINAR)
Aplicacién Politica de Gestién Aplicacion y
Documental. (DI-GAD-003 Politica sequimiento
de Gestiéon Documental) 9
Instrumentos archivisticos:
Inventarios, Cuadros de Actualizacion,
Clasificacion, TVD, TRD, (DI-GAD- aplicacion y Actualizar Actualizar Actualizar Actualizar Actualizar Actualizar
001 Programa de Gestion seguimiento

Documental)

Seguimiento a indicadores de
gestion, seguimiento a actividades,
capacitaciones, solicitudes y
consultas sobre gestion
documental. (G-OPL-001 Guia para
la formulacién, Implementacién y
seguimiento a indicadores), (P-OPL-
039 Formulacion, seguimiento y
evaluacion de indicadores de
gestion)

Verificacion y
seguimiento
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Implementacién del manual de uso Aprobacion,
de firmas que permita dar legalidad Implementacion y Aprobar Implementar

a los documentos producidos. Seguimiento
Generacion, elaboracion y control
de los documentos producidos de
. acuerdo con los procedimientos (P- Verificacion
PRODUCCION OPL-006 Procedimiento elaboracion se uimientoy
y control de documentos SGC), (G- 9
OPL-009 Guia de elaboracion de
documentos)
Los documentos electrénicos se
generan de acuerdo con las normas
y los procesos establecidos;
P'\;ocedlmlentos (QI—GAD—OOS Aplicacién,
lodelo de requisitos para la ficacis
implementacion de un sistema de veriticacion y
. . seguimiento
gestiéon de documento electrénico
de archivo), (I-GAD-010 Instructivo
denominacion de documentos y
carpetas electronicas de archivo)
Generacion de los documentos con Aprobacion
la debida firma de acuerdo con los AP L
. . implementacioén,
expedientes producidos en o Aprobar Implementar
O verificacion y
cumplimiento al Manual de Uso de seguimiento
Firmas.
Produccién y publicacion de los
documentos de gestion documental
de acuerdo con las normas
establecidas, Inventarios Verificacion y
Documentales, Actas de seguimiento
Eliminacion (P-GAD-022
Procedimiento Eliminacién de
documentos)
Clasificacion de los documentos de
acuerdo con la reserva legal de los Verificacion y
documentos (Publico, reservado o Seguimiento
clasificado)
Produccién de documentos con los
flujos de trabajo que permitan Aplicacion,
determinar la automatizacion de los verificacion y
procesos que faciliten su seguimiento
clasificacion documental.
Publicacion en el Sistema Integrado
de Gestion Institucional SIGI de los Verificacion y
documentos producidos en materia seguimiento
de gestién documental.
Clasificacion de los documentos de
acuerdo con el principio de orden
original, y control de los
A documentos producidos de acuerdo e s
GESTION Y con los procedimientos (P-OPL-006 Verificacion y
TRAMITE Elaboracion y control de seguimiento
documentos SGC), (G-OPL-009
Guia de elaboracion de
documentos)
Asignacién de cddigos de
identificacion a las agrupaciones
generadas para facilitar su
almacenamiento y recuperacion; Verificacion y
procedimiento (P-GAD-024 Seguimiento
Procedimiento organizacion de
consecutivos en el sistema de
gestion documental)
Descripcion de metadatos que
proporcionan vinculos entre los Elaboracion
Clic;i?g:l?r;?:gl ?I: Zzn;i)gigf; s Verifigagién y Elaborar Elaborar Elaborar Elaborar
N Seguimiento
tengan valor probatorio. (Decreto
1080 de 2015)
Verificacion de procesos de gestion
documental de acuerdo con el ciclo Verificacion y
vital de documentos y su seguimiento
conservacion.
La radicacion fisica de los
documentos se realiza a través del Verificacion y
gestor documental en la Unidad de seguimiento
Correspondencia.
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La radicacion electronica de los
documentos se realiza por medio
del gestor documental y los

Verificacion y

controles se centralizan a través de seguimiento
la Unidad de Correspondencia.
Realizacién del proceso de
digitalizacién de comunicaciones Aplicacion,
oficiales de acuerdo con el verificacion y
procedimiento (P-GAD-026 seguimiento

digitalizacion de documentos)

ORGANIZACION

Cumplimiento de los pasos
establecidos en el Procedimiento de
Organizaciéon Documental (P-GAD-
017 Organizacién de documentos)

Verificacion y
seguimiento

Identificacién visual y sefializacion
de estanteria y/o mobiliario de
archivo, de acuerdo con el
instructivo (I-GAD-011 para la
identificacion visual y sefializacion
de estanteria y/o mobiliario de
archivo)

Verificacion y
seguimiento

Los documentos generados de
forma electrénica se organizan en el
gestor documental, se cumple con
los lineamientos estipulados en el
Instructivo (I-GAD-010
denominacién de documentos y
carpetas electrénicas de archivo)

Verificacion y
seguimiento

ORGANIZACION

Denominacién de expedientes y
documentos electrénicos de
acuerdo con la cronologia del

Verificacion y

expediente. Modelo de requisitos seguimiento
DI-GAD-005
Generacion del indice electrénico a
las carpetas creadas en el gestor Aplicacion,
documental, solo si el expediente ya verificacion y
se encuentra debidamente cerrado seguimiento

(Tramite Finalizado)

Elaboracion del formato de
inventario documental en el archivo
de gestion de la Oficina o grupo de

trabajo. Formato F-GAD-003

Verificacion y
seguimiento

Verificacion periddica de los
inventarios documentales y su
estado de conservacion en los

Verificacion y

archivos de gestion, (Sistema seguimiento
Integrado de Conservacion DI-GAD-
006 SIC)
Foliacién de archivos de acuerdo
con el Instructivo externo (AGN DE- Aplicacion
GAD-001 Foliacién en Archivos) piicacic n .
Plan para la no utilizacién de AZ verificacion y iy Aplican
seguimiento

para almacenar documentos de
archivo.

TRANSFERENCIA

Realizacion de las transferencias
documentales de acuerdo con la
programacion anual establecida por
el Grupo de Gestion Documental (P-
GAD-020 Procedimiento
transferencias documentales
primarias)

Verificacion y
seguimiento

Verificacion de los estados de los
expedientes a transferir su estado
de organizacion, depuracion y
limpieza procedimiento (P-GAD-020
Transferencias documentales
primarias Numeral 2.1,2.2 y 2.3)

Verificacion y
seguimiento

Los documentos para transferir se
encuentran clasificados, ordenados,
foliados y descritos debidamente.
Procedimiento (P-GAD-020
Transferencias documentales
primarias Numeral 2.1, 2.2y 2.3)

Verificacion y
seguimiento

Diligenciamiento del Formato Unico
de Inventario Documental FUID (F-
GAD-003), registro de acuerdo con
la TRD de cada uno de los
expedientes conformados por series
y subseries.

Verificacion y
seguimiento
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Las unidades de conservacion
(carpetas) se ubican dentro de las
unidades de almacenamiento; cajas
(F-GAD-019 formato marcacion de
cajas) (P-GAD-020 Procedimiento
transferencias documentales
primarias Numeral 3.5)

Verificacion y
seguimiento

TRANSFERENCIA

Verificacion de la transferencia
documental efectuando cotejo de
unidades de almacenamiento
(cajas) frente al FUID (F-GAD-003)

Verificacion y
seguimiento

Recepcion de la transferencia en el
Archivo Central, ubicar en la
estanteria correspondiente.
Procedimiento (P-GAD-020
Procedimiento transferencias

documentales primarias Numerales

4.1,4.2y4.3)

Verificacion y
seguimiento

Unificacién de los inventarios
documentales. Validacion de
transferencia hibrido, electronica.
Procedimiento (P-GAD-020
Procedimiento transferencias
documentales primarias Numerales
5.1,52y5.3)

Verificacion y
seguimiento

Verificar los expedientes
electronicos a transferir,
identificacion de las carpetas
electrénicas a transferir (P-GAD-020
Procedimiento transferencias
documentales primarias Numerales
6.1y6.2)

Verificacion y
seguimiento

Incorporacion los expedientes en el
gestor documental (P-GAD-020
Procedimiento transferencias
documentales primarias Numeral

Verificacion y
seguimiento

Priorizar la programacion de
transferencias documentales de
acuerdo con los volumenes de
expedientes en custodia
documental en los Archivos de
Gestion.

Priorizacion,
verificacion y
seguimiento

Priorizar

Priorizar

Priorizar

Priorizar

DISPOSICION
FINAL

Verificacion y elaboracion del
Formato Unico de Inventario
Documental (FUID F-GAD-003) de
cada expediente por periodo de
vigencia.

Verificacion y
seguimiento

Clasificacion de los expedientes
cuya disposicion sea de
conservacion total en el Archivo
Central, verificando su conservacion
por medio de copias de seguridad.

Verificacion y
seguimiento

Realizacion de las transferencias
secundarias de acuerdo con el
procedimiento establecido por el
AGN (Guia de lineamientos técnicos
para trasferencias documentales
secundarias)

Verificacion y
seguimiento

Clasificacion de los expedientes
cuya disposicion sea de seleccion
documental en el Archivo Central,

verificando su conservacion por

medio de copias de seguridad (Guia
AGN de lineamientos técnicos para
transferencias documentales
secundarias)

Verificacion y
seguimiento

DISPOSICION
FINAL

Realizacién del proceso de
seleccion documental de acuerdo
con el procedimiento establecido

(Guia AGN de lineamientos técnicos
para transferencias documentales
secundarias)

Verificacion y
seguimiento

Clasificacion de los expedientes
cuya disposicién sea de eliminacion
documental en el Archivo Central
(P-PAD-022 Procedimiento
eliminacién de documentos)

Verificacion y
seguimiento

Realizacién del proceso de
eliminacion documental de acuerdo
con el procedimiento establecido (P-

Verificacion y
seguimiento
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PAD-022 Eliminacion de
documentos)

Realizacién del cronograma de
verificacion de procesos
documentales de acuerdo con el
Sistema Integrado de Conservacion
(SIC. DI-GAD-006)

Verificacion y
seguimiento

Clasificacion de documentos por
vigencias de acuerdo con la Tabla
de Retencién y/o Valoracién
Documental. (Procedimiento P-
GAD-017 Organizacion de
documentos)

Verificacion y
seguimiento

Clasificacion de los documentos
electrénicos por series y subseries
de acuerdo con la Tabla de

Verificacion y

CONSERVACION Retencion seguimiento
DOCUMENTAL Documental. Procedimiento P-GAD-
Ordenacion cronoldgica de los
expedientes, cumpliendo con el
principio de orden original, en el Verificacion y
mismo orden que fueron generados. seguimiento
(Procedimiento P-GAD-017
Organizacion de documentos)
Ordenacion y foliado de los e
expedientes (Procedimiento P-GAD- Verlflgaglor; y
017 Organizacién de documentos) seguimiento
Realizar mantenimiento preventivo
en areas de conservacion
documental, limpieza, fumigacion,
instalacion extintores Solkaflam y Ejecucion
extraptores de aire, controles de verificacion y Ejecutar Ejecutar Ejecutar Ejecutar
seguridad (DI-GAD-007 Programa seguimiento
de inspeccién y mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas del Sistema
Integrado de Conservacion SIC)
Realizar mantenimiento correctivo
en areas de conservacion
documental, arreglo de estanteria
rodante, fija y archivadores, . L
instalacion de estibas de piso de 10 veE:ieﬁi:f:li%r;’y Ejecutar Ejecutar Ejecutar Ejecutar
cms. (DI-GAD-007 Programa de imient
inspeccion y mantenimiento de seguimiento
sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas del Sistema
Integrado de Conservacién SIC)
Estandarizacion de las unidades de
conservacion documental en Ejecucion,
carpetas de doble tapa y de cuatro verificacion y Ejecutar Ejecutar
aletas (No AZ) Sistema Integrado seguimiento
de Conservacién (SIC. DI-GAD-006)
Conservacion en cajas tipo X-300 o
X 200 de los expedientes
custodiados en el Archivo Central, Ejecucion,
almacenados en unidades de verificacion y Ejecutar Ejecutar
conservacion no homologadas. seguimiento
Sistema Integrado de Conservacion
(SIC. DI-GAD-006)
. Identificacion visual y sefializacion
CONSERVACION de estanteria y/o mobiliario de
DOCUMENTAL archivo en las areas de Aplicacion,
conservacion documental (I-GAD- verificaciéon y
011 para la identificacion visual y seguimiento
sefalizacion de estanteria y/o
mobiliario de archivo)
Cumplimiento de propiedades
sismorresistentes en las areas de
conservacion de archivo las placas Verificacié
N erificacion y
y pisos deben soportar una carga seguimiento
minima de 1200Kg/m2 Sistema
Integrado de Conservacion (SIC. DI-
GAD-006)
Digitalizacién de los archivos
transferidos para su conservacion a Ejecucion,
largo plazo garantizando la verificacion y Digitalizar Digitalizar Digitalizar Digitalizar Digitalizar Digitalizar
preservacion de la informacion y los seguimiento

procesos de consulta documental.
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Para transferencias secundarias.
(P-GAD-026 Procedimiento
digitalizacion de documentos)
Certificacion de los procesos de
reprografia a largo plazo y/o sellos

de seguridad ajustados de acuerdo Ejecucion,
con la obsolescencia de los verificacion y Digitalizar Digitalizar Digitalizar Digitalizar Digitalizar Digitalizar
certificados a través del tiempo (P- seguimiento

GAD-026 Procedimiento
digitalizacién de documentos)
Verificacion y elaboracién del
. Formato Unico de Inventario
VALORACION Documental de cada expediente por Verificacion y
DOCUMENTAL periodo de vigencia histérica (F- seguimiento

GAD-003 Formato Unico de
inventario documental)
Identificacion las fuentes primarias

que contribuyan a establecer o

reconstruir las estructuras organicas

Verificacion y

de cada periodo de la historia seguimiento
institucional del Ministerio.
Establecer los Cuadros de
Clasificacion Documental por
periodos histéricos, en los cuales se Verificacion y
subdivide el fondo, secciones, seguimiento
subsecciones (F-GAD-026 Cuadro
de Clasificacion Documental)
Ejecucion del plan de intervencion Ejecucion,
del fondo documental acumulado de verificacion y Ejecutar Ejecutar Ejecutar Ejecutar Ejecutar Ejecutar
Colcultura. seguimiento
VALORACION Verificacion de la disposicion final
DOCUMENTAL asignada a los fondos

documentales de Colcultura
descritos en las TVD, de acuerdo
con la normatividad exigida por el
AGN. (Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion)

Verificacion y
seguimiento

9.2 Fase de Ejecucion PGD 2024-2026
En el marco de los procesos archivisticos realizados por el Grupo de Trabajo de
Gestiéon Documental del Ministerio, se enmarcan en actividades de verificacién y
seguimiento el 81.4% de las actividades a desarrollar en el Plan de Gestion
Documental de acuerdo con los procesos documentales establecidos en los
procedimientos establecidos en materia de Gestién Documental. El restante 18.4%
de actividades se realizaran en los siguientes planes y procesos presupuestados
para elaboracion en el periodo comprendido entre los afios 2024 y 2026, de acuerdo
con el plan de estratégico y de accidn del Ministerio con el apoyo de la alta direccidn.

PLANES Y/O PROCESOS ACTIVIDAD FECHA DE EJECUCION
Proceso de Actualizacién y Convalidacion de las Convalidacién ante el Archivo General de la
Tablas de Retencién Documental TRD Nacion AGN, de la actualizacién las Tablas
de Retencion Documental TRD del Diciembre /2024
Ministerio
Proceso de aprobacién Tablas de Valoracion Aprobacién ante el Archivo General de la
Documental - TVD Nacién AGN, de las Tablas de Valoracién o
Documental - TVD de Colcultura. Diciembre /2026
. Aprobacion, implementacion y Diciembre /2024
Plan para la implementacion del Manual de Uso seguimiento del Manual de Uso de Firmas,
de Firmas que establezca la utilizacion de estas en los
documentos producidos por el Ministerio.
Generacion de metadatos que
Plan de Generacion de Metadatos proporcionen vinculos entre los Diciembre /2025

documentos y su contexto de creacién, con
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PLANES Y/O PROCESOS

ACTIVIDAD

FECHA DE EJECUCION

el fin de acceso y preservacién (Decreto
1080 de 2015).

Plan de estandarizacion de no utilizaciéon de
AZ.

Estandarizacion de utilizacion de carpetas
de 4 aletas y carpetas de 2 aletas, para
almacenamiento de documentos.

Diciembre 2024

Plan de priorizacion de transferencias
documentales de altos volumenes de archivo.

Priorizacion de las transferencias
documentales de los grupos de trabajo que
presentan un alto volumen de archivos a
transferir.

Diciembre /2025

Plan de mantenimiento preventivo de las areas
de conservacion documental.

Realizar mantenimiento preventivo en
areas de conservacion documental,
limpieza, fumigacion, instalacion
extintores Solkaflam y extractores de aire,
controles de Seguridad (DI-GAD-007
Programa de inspeccion y mantenimiento
de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas del Sistema Integrado
de Conservacion SIC)

Diciembre /2024

Plan de mantenimiento correctivo de
mobiliarios de conservacién documental.

Realizar mantenimiento correctivo en
areas de conservacion documental, arreglo
de estanteria rodante, fija y archivadores
instalacién de estibas de piso de 10 cms.
(DI-GAD-007 Programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas del
Sistema Integrado de Conservacion SIC)

Diciembre /2024

Plan de digitalizacién de los archivos.

Digitalizacion de los archivos transferidos
para su conservacion a largo plazo
garantizando la preservacion de la
informacién y los procesos de consulta
documental. Para transferencias
secundarias. (P-GAD-026 Procedimiento
digitalizaciéon de documentos)

Diciembre /2026

Plan de certificacion documental de los
procesos de reprografia.

Certificacion de los procesos de reprografia
a largo plazo y/o sellos de seguridad. (P-
GAD-026 Procedimiento digitalizacién de
documentos)

Diciembre /2026

Plan de intervencién y valoracién documental
del fondo documental acumulado de
Colcultura.

Ejecucion del plan de intervencion del
fondo documental acumulado Colcultura.

Diciembre /2026

9.2.1 Proceso de Actualizacion y Convalidacion de las Tablas de

Retencion Documental - TRD

En el proceso de actualizacion y convalidacién de las Tablas de Retencion
Documental del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes, se presentaron
las Tablas de Retencién Documental TRD actualizadas al Archivo General de la
Nacion AGN, de acuerdo con los requerimientos establecidos en el Acuerdo 001

de 2024.

Se han realizado 3 reuniones de trabajo con los funcionarios evaluadores
designados por el AGN, se han realizado los ajustes solicitados en el proceso de
convalidacion; se continuard con el proceso para la obtencion del certificado de
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convalidacion de las Tablas de Retencidon Documental del Ministerio de acuerdo

con los requerimientos establecidos por el Archivo General de la Nacidn.

9.2.2 Proceso de Aprobacion de las Tablas de Valoracion Documental -
TVD

En el proceso de convalidacidon de las Tablas de Valoracién Documental TVD, del

Instituto Colombiano de Cultura - Colcultura, se presentaron las Tablas de

Valoracién Documental al Archivo General de la Nacion AGN, de acuerdo con los

requerimientos establecidos en el Acuerdo 001 de 2024.

Se realiz6 la reunidn de trabajo con los funcionarios evaluadores designados por
el AGN, se han realizado los ajustes solicitados en el proceso de aprobacion; se
continuara con el proceso para la obtencién de la aprobaciéon de las Tablas de
Valoracion Documental de Colcultura de acuerdo con los requerimientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion.

9.2.3 Plan para la Implementacion del Manual de Uso de Firmas

Se elaboré el documento Manual de Uso de Firmas cuyo objetivo es establecer los
principios y procedimientos que determinan el tipo de firma a utilizar de acuerdo
con el documento generado, asi como los cargos de los funcionarios autorizados
para que firmen estos documentos, ya sean internos o externos en el marco de la
gestion realizada por el Ministerio de las Culturas, Las Artes y los Saberes.

Se encuentra en proceso de verificacion y aprobacion el documento Manual de Uso
de Firmas para su implementacién, con el fin de cumplir la normatividad
establecida por la Ley 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura; que dicta las responsabilidades de las entidades publicas para cumplir
con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacion, que garanticen que los documentos
electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida,
incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrdnicos.

9.2.4 Plan de Generacion de Metadatos

Dentro de las actividades a desarrollar en el Plan Integral de Archivos PINAR 2023-
2026 del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes, se incluyé la
elaboracion e implementacién del Plan de Generacion de Metadatos con el fin de
cumplir con los requerimientos a las entidades publicas que necesiten la
generacidon de documentos auténticos, fiables, integros, seguros y usables que les
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permita demostrar en el tiempo el desarrollo y cumplimiento de sus funciones;
para que los documentos cumplan con estas caracteristicas, se requiere que estos
cuenten con metadatos que describan todo su ciclo de vida.

Esta labor debe ser coordinada por el Grupo de Gestién Documental del Ministerio,
con el fin de brindar los elementos necesarios para contextualizar todo el ciclo de
vida de los documentos; es por ello, que se requiere de la creacidon, diseno y
mantenimiento del esquema de metadatos que permita asegurar la buena gestion
de los documentos y su relacion con los sistemas de informacion de la Entidad.
Los metadatos proporcionan vinculos entre los documentos y su contexto de
creacion, con el fin de que estos tengan valor probatorio. Por esta razon el
Ministerio busca cumplir con la normatividad establecida en esta materia por el
Archivo General de la Nacion en el desarrollo del Decreto 1080 de 2015 que exige
la elaboracidon de un esquema de metadatos para la gestion de documentos al
interior del Ministerio.

9.2.5 Plan de Estandarizacion Para la No Utilizacion de AZ.

De acuerdo con la verificacidon de las actividades realizadas en materia de gestion
documental en el Diagnodstico Integral de Archivos aplicado por el Grupo de
Gestién Documental en el afio 2023 a las areas y grupos de trabajo del Ministerio,
se evidencid la utilizacion de AZ como unidades de almacenamiento de
documentos.

Es necesario desarrollar un plan de estandarizacién de no utilizacion de AZ para
archivos de gestion. Los documentos de archivos deben almacenarse en carpetas,
el cumplimiento de esta actividad sera supervisada por el Grupo de Gestion
Documental dentro del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

9.2.6 Plan de priorizacion de transferencias documentales de altos
volimenes de Archivo de Gestion

Archivo de Gestion
De acuerdo con la verificacion de las actividades realizadas en materia de gestién
documental, en el Diagndstico Integral de Archivos aplicado por el Grupo de
Gestion Documental en el ano 2023 a las areas y grupos de trabajo que desarrollan
actividades de transferencia documental, se establecié que los grupos de trabajo
de Contratos y Convenios, Grupo de Investigacion y Documentacion, Grupo de
Patrimonio Cultural Inmueble Urbano PCMU, Grupo de Patrimonio Cultural
Arquitecténico PCA, Grupo de Gestidon Contable y Financiera, Grupo de Gestidn
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Humana y Centro Nacional de las Artes presentan gran volumen en sus archivos
de gestidn, se debe priorizar el proceso de transferencia documental.

Se implementara un plan de para priorizar las transferencias documentales de
estos grupos de trabajo con el fin de descongestionar los archivos de gestién que
se encuentran en custodia documental de estas areas.

9.2.7 Plan de Mantenimiento Preventivo de las Areas de Conservacion
Documental

Se establecid en el Diagnostico Integral de Archivos aplicado por el Grupo de
Gestion Documental en el afo 2023 en el Ministerio, que es necesario desarrollar
un esquema de mantenimiento preventivo a las areas de conservacién documental
con respecto a la programacion de limpieza, fumigacion, instalacion de extintores
de Solkaflam y extractores de aire y controles de Seguridad de acuerdo con el
Programa de inspeccidon y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas del Sistema Integrado de Conservacién SIC, (DI-GAD-007).

9.2.8 Plan de Mantenimiento Correctivo de Mobiliarios de Conservacion
Documental

Se establecid en el Diagnodstico Integral de Archivos aplicado por el Grupo de
Gestién Documental en el afio 2023 en el Ministerio, que es necesario desarrollar
un esquema de mantenimiento correctivo al mobiliario ubicado en &reas de
conservacion documental, arreglo de estanteria rodante, fija y archivadores
instalacion de estibas de piso de 10 cms. de acuerdo con lo establecido en el
Programa de inspeccidon y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas del Sistema Integrado de Conservacién SIC, (DI-GAD-007).

9.2.9 Plan Para la Estandarizacion de Cajas Tipo X-300 Como Unidad de
Conservacion Documental en el Archivo Central

En la verificacion realizada en el Diagndstico Integral de Archivos aplicado por el
Grupo de Gestion Documental en el aio 2023 al Archivo Central, se evidencié la
existencia de unidades documentales conservadas en cajas no homologadas
para la custodia documental de archivos. Se desarrollara un plan para el cambio
del empaque de estas unidades documentales en Cajas tipo X-300 o X-200 con
el fin de estandarizar la conservacion documental de los archivos del Ministerio.
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9.2.10 Plan de Digitalizacion de Archivos Vitales del Ministerio de las
Culturas, las Artes y los Saberes

Se requiere de la implementacion de un plan de reprografia de largo plazo

(Digitalizacion) de los archivos vitales para el Ministerio, para el caso de los

archivos de transferencias secundarias, garantizando la preservacion de la

informacion y los procesos de consulta documental. Procedimiento de

digitalizacién de documentos (P-GAD-026).

Esta digitalizacion permite cumplir los requerimientos del Archivo General de la
Nacion para la transferencia de archivos histéricos, este plan de reprografia
también permite agilizar los métodos de gestion y tramite documental, asi como
propender por la economia en los procesos documentales realizados en la Entidad.

9.2.11 Plan de Intervencion del Fondo Documental Acumulado de
Colcultura

Se encuentra en proceso de ejecucion el plan intervencion del fondo documenta
acumulado de Colcultura, con el fin de obtener la valoracién histérica de la entidad
a través de todos los periodos histéricos documentales, donde se requiere
convalidar las Tablas de Valoracion Documental - TVD, ante el Archivo General de
la Nacidn - AGN, este plan se desarrollara en el marco del Plan Integral de Archivos
PINAR 2023 del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes.

9.3 Fase Programas de Auditorias y Control de Calidad

El Grupo de Gestion Documental realizara una verificacién de los procesos de
control de calidad a través del Sistema Integrado de Gestion Institucional SIGI,
se cumple con las Directivas, Procedimientos, Guias y Formatos establecidos y se
realiza la verificacidn y seguimiento respectivo a través del funcionario interno
(Enlace) de calidad de todos los planes y procesos disenados en materia de
Gestién Documental.

La revisién a la implementacion, seguimiento y control tanto a los procesos de
gestion documental como a la organizacidén de archivos fisicos y electrdénicos, las
politicas y servicios dentro del Programa de Gestién Documental se adelantaran
mediante auditoriasinternas adelantadas desde la Oficina de Control Interno de
Gestidn, las cuales tienen programacion por vigencia anual (Minimo una), o de
acuerdo con los requerimientos que se presenten.
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Se consideran dentro de las auditorias, los procesos, procedimientos, las areas
responsables, y concluyen con la implementacién de acciones correctivas,
preventivas y de mejora, con el fin de garantizar la eliminacién de los hallazgos.

Los responsables de cada una de las dependencias deben atender y cumplir con
la implementacidon de acciones de mejora inscritas en los planes de mejoramiento
que se suscriban en desarrollo de las auditorias.

9.4 Plan de seguimiento y aplicacion de actividades Programa de Gestion
Documental PGD 2024-2026, Ministerio de las Culturas, las Artes y los

Saberes

K

VIDA =

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES PROGRAMA DEGESTION DOCUMENTAL 2024 -2026

(! ) Culturas

. Publico

I:‘Lservado

|lsificado

PROCESOS DOCUMENTALES

SEGUIMIENTO ACTIVIDADES PGD 2024-2026

CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

PROCESO ACTIVIDAD EJECUCION 1 2 1 2 1 2
SEMESTRE | SEMESTRE | SEMESTRE | SEMESTR | SEMESTRE | SEMESTRE
2024 2024 2025 E 2025 2026 2026
Actualizaciéon Programa de Gestion
A Documental PGD por cambio plan .
PLANEACION de accion 2023 -2026 Qg"ﬁ;ﬁ:gztz
procedimiento (DI-GAD-001 9
Programa de Gestién Documental)
Ejecucion Plan Institucional de
Archivos PINAR 2023-2026, Aplicacion y
procedimiento (DI-GAD-004 Plan seguimiento
Institucional de Archivos PINAR)
Aplicacion Politica de Gestion
Documental, procedimiento (DI- Aplicacion y
GAD-003 Politica de Gestion seguimiento
Documental)
Instrumentos archivisticos:
Inventarios, Cuadros de ACTUALIZACION,
Clasificacion, TVD, TRD, (DI-GAD- aplicacion y
001 Programa de Gestion seguimiento

Documental)

Seguimientos Indicadores de
gestion, capacitacion, solicitudes y
consulta gestion Documental,
procedimientos (G-OPL-001 Guia
para la formulacién,
Implementacién y seguimiento a
indicadores), (P-OPL-039
Formulacién, seguimiento y
evaluacion de indicadores de
Gestion)

Verificacion y
seguimiento

Implementacién Manual de Uso de
firmas para los documentos
producidos

APROBACION
IMPLEMENTACION y
Seguimiento
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Generacion, elaboracion y control
PRODUCCION de los documentos producidos de
acuerdo con los procedimientos P-
OPL-006 Procedimiento Verificacion y
elaboracion y control de seguimiento
documentos SGC), (G-OPL-009
Guia de Elaboracion de
Documentos)

Los documentos electrénicos se
generan de acuerdo con las
normas y los procesos
establecidos; Procedimientos (DI-

GAD-005 Modelo de requisitos para Apfl!cac!qn,
la implementacién de un sistema de vertiicacion y
9 P seguimiento
gestion de documento electrénico
de archivo), (I-GAD-010 Instructivo
denominacion de documentos y
carpetas electrénicas de archivo)
Generacion de los documentos con
la debida firma autenticada y APROBACION
certificacion electronica de acuerdo | IMPLEMENTACION
con los expedientes producidos de verificacion y
acuerdo con el Manual de Uso de seguimiento
Firmas.
Produccién y publicacién de los
documentos de gestion documental
de acuerdo con las normas
establecidas, Inventarios Verificacion y
Documentales, Actas de seguimiento
Eliminacion (P-GAD-022
Procedimiento Eliminacién de
documentos)
Clasificacion de los documentos de
acuerdo con la reserva legal de los Verificacion y
documentos (publico, reservado o Seguimiento
clasificado)
Produccién de documentos con los
flujos de trabajo que permitan Aplicacion,
determinar la automatizacion de los verificacion y
procesos que faciliten su seguimiento
clasificacion documental
Publicacion en el Sistema Integrado
de Gestion Institucional SIGI de los Verificacion y
documentos producidos en materia seguimiento

de Gestion Documental.

Clasificacion de los documentos de
acuerdo con el principio de orden
original, y control de los
documentos producidos de acuerdo

con los procedimientos (P-OPL-006 Verificacion y

Elaboracién y control de seguimiento
documentos SGC), (G-OPL-009
Guia de elaboracion de
documentos)
Identificacion a los documentos
generados para facilitar su
almacenamiento y recuperacion;
procedimiento consecutivos gestion Verificacion y
documental (P-GAD-024 Seguimiento
GESTION Y Procedimiento organizacién de
TRAMITE consecutivos Sistema de Gestion
Documental)
Descnpmon dej metadatos que ELABORACION,
proporcionan vinculos entre los Verificacio
erificacion y
documentos y su contexto de Seguimiento
creacion. (Decreto 2609 de 2012)
Verificacion de procesos de
gestion documental de acuerdo con Verificacion y
el ciclo vital de documentos y su seguimiento
conservacion
La radicacion fisica de los
documentos se realiza a través del Verificacion y
Gestor Documental en la Unidad de seguimiento

Correspondencia

La radicacion electronica de los
documentos se realiza por medio

del gestor documental y los Verificacion y

. ) seguimiento
controles se centralizan a través de
la Unidad de Correspondencia.
Realizacién del proceso de Aplicacion,
digitalizacién de comunicaciones verificacion y
oficiales de acuerdo con el seguimiento
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procedimiento (P-GAD-026
digitalizacién de documentos)

ORGANIZACION

Cumplimiento de los pasos
establecidos en el Procedimiento
de Organizacién Documental (P-

GAD-017 Organizacion de

documentos)

Verificacion y
seguimiento

Identificacion visual y sefializacion
de estanteria y/o mobiliario de
archivo, de acuerdo con el
instructivo (I-GAD-011 para la
identificacion visual y sefializacion
de estanteria y/o mobiliario de
archivo)

Verificacion y
seguimiento

Los documentos generados de
forma electrénica se organizan en
el gestor documental, se cumple
con los lineamientos estipulados en
el Instructivo (I-GAD-010
denominacién de documentos y
carpetas electronicas de archivo)

Verificacion y
seguimiento

Denominacién de expedientes y
documentos electrénicos de
acuerdo con la cronologia del
expediente Modelo de requisitos
DI-GAD-005

Verificacion y
seguimiento

Generacion del indice electrénico a
las carpetas creadas en el gestor
documental, solo si el expediente

ya se encuentra debidamente
cerrado (Tramite Finalizado).

Aplicacion,
verificacion y
seguimiento

Elaboracion del formato de
inventario documental en el archivo
de gestion de la oficina o grupo de

trabajo. Formato F-GAD-003

Verificacion y
seguimiento

Verificacion periddica de los
inventarios documentales y su
estado de conservacion en los
archivos de gestion, (Sistema

integrado de conservacién DI-GAD-
006 SIC)

Verificacion y
seguimiento

Foliacién de archivos de acuerdo
con el Instructivo externo (AGN DE-
GAD-001 Foliacion en Archivos)
Plan de no utilizacién de AZ para
los procesos documentales del
Ministerio.

APLICACION
verificacion y
seguimiento

TRANSFERENCIA

Realizacion de las transferencias
documentales de acuerdo con la
programacion anual establecida por
el Grupo de Gestiéon Documental
(P-GAD-020 Procedimiento
transferencias documentales
primarias)

Verificacion y
seguimiento

Verificacion de los estados de los
expedientes a transferir su estado
de organizacién, depuracién y
limpieza procedimiento (P-GAD-
020 Transferencias documentales
primarias Numeral 2.1, 2.2 y 2.3)

Verificacion y
seguimiento

Los documentos para transferir se
encuentran clasificados,
ordenados, foliados y descritos
debidamente. procedimiento (P-
GAD-020 Transferencias
documentales primarias Numeral
21,22y23

Verificacion y
seguimiento

Diligenciamiento del Formato Unico
de Inventario Documental FUID (F-
GAD-003), registro de acuerdo con
la TRD de cada uno de los
expedientes conformados; por
series y subseries

Verificacion y
seguimiento

Las unidades de conservacion
(carpetas) se ubican dentro de las
unidades de almacenamiento; cajas
(F-GAD-019 formato marcacion de
cajas) (P-GAD-020 Procedimiento

Verificacion y
seguimiento
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transferencias documentales
primarias Numeral 3,5)

Verificacién de la transferencia
documental efectuando cotejo de Verificacion y
unidades de almacenamiento seguimiento
(cajas) frente al FUID (F-GAD-003)

Recepcion de la transferencia en el
Archivo Central, Ubicar en la
estanteria correspondiente
procedimiento (P-GAD-020
Procedimiento transferencias
documentales primarias Numerales
4.1,42y4.3)

Verificacion y
seguimiento

Unificacion de los inventarios
documentales. Validacion de
Transferencia Hibrido, Electrénica.
Procedimiento (P-GAD-020
Procedimiento transferencias
documentales primarias Numerales
5.1,5.2y5.3)

Verificacion y
seguimiento

Verificar los expedientes
electrénicos a transferir,
identificacion de las Carpetas
Electronicas a transferir (P-GAD-
020 Procedimiento transferencias
documentales primarias Numerales
6.1y6.2)

Verificacion y
seguimiento

Incorporacion los expedientes en el
Gestor Documental (P-GAD-020

Procedimiento transferencias Verificacion y

documentales primarias Numeral seguimiento
6.3)
Priorizar la programacion de
transferencias documentales de PRIORIZACION,

acuerdo con los volumenes de
expedientes en custodia
documental en los Archivos de
Gestion.

verificacion y
seguimiento

Verificacion y elaboracion del
Formato Unico de Inventario
Documental (FUID F-GAD-003) de
cada expediente por periodo de
vigencia

Verificacion y
seguimiento

Clasificacion de los expedientes
cuya disposicion sea de

- . Verificacion
conservacion total en el Archivo y

Central, verificando su seguimiento
conservacion.
Realizacion de las transferencias
secundarias de acuerdo con el
procedimiento establecido por el Verificacion y
AGN (Guia de lineamientos seguimiento

técnicos para transferencias
documentales secundarias)

DISPOSICION Clasificacion de los expedientes

cuya disposicion sea de seleccién
documental en el Archivo Central,
verificando su conservacion. (Guia
AGN de lineamientos técnicos para
transferencias documentales
secundarias)

Verificacion y
seguimiento

Realizacién del proceso de
seleccion documental de acuerdo
con el procedimiento establecido Verificacion y

(Guia AGN de lineamientos seguimiento

técnicos para transferencias

documentales secundarias)

Clasificacion de los expedientes
cuya disposicion sea de eliminacion
documental en el Archivo Central
(P-PAD-022 Procedimiento
eliminacién de documentos)

Verificacion y
seguimiento

Realizacién del proceso de
eliminacién documental de acuerdo
con el procedimiento establecido
(P-PAD-022 Eliminacion de
documentos)

Verificacion y
seguimiento

Realizacién del cronograma de

CONSERVACION verificaciéon de procesos Verificacion y

documentales de acuerdo con el sequimiento

Sistema Integrado de Conservacion 9
(SIC. DI-GAD-006)
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Clasificacién de documentos por
vigencias de acuerdo con la Tabla
de Retencion y/o Valoracion
Documental. (Procedimiento P-
GAD-017 Organizacion de
documentos)

Verificacion y
seguimiento

Clasificacion de los documentos
electrénicos por series y subseries
de acuerdo con la Tabla de
Retencion Documental
vigente. Procedimiento P-GAD-017

Verificacion y
seguimiento

Ordenacién cronoldgica de los
expedientes, cumpliendo con el
principio de orden original, en el

mismo orden que fueron
generados. (Procedimiento P-GAD-
017 Organizacién de documentos)

Verificacion y
seguimiento

Ordenacion y foliado de los
expedientes (Procedimiento P-

Verificacion y

sefalizacién de estanteria y/o
mobiliario de archivo)

GAD-017 Organizacion de seguimiento
documentos)
Realizar mantenimiento preventivo
en areas de conservacion
documental, limpieza, fumigacion,
instalacion extintores Solkaflam y 5
extractores de aire, controles de E:E&L;gg’\;
Seguridad (DI-GAD-007 Programa o
de inspeccién y mantenimiento de seguimiento
sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas del Sistema
Integrado de Conservacion SIC)
Realizar mantenimiento correctivo
en areas de conservacion
documental, arreglo de estanteria
rodante, fija y archivadores
instalacion de estibas de piso de 10 EJI.Ef.CUC.I,ON
cms. (DI-GAD-007 Programa de veri |qar;|ont y
inspeccién y mantenimiento de seguimiento
sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas del Sistema
Integrado de Conservacion SIC)
Estandarizacion de las unidades de
conservacién documental en EJECUCION,
carpetas de doble tapa y de cuatro verificacién y
aletas (No AZ) Sistema Integrado seguimiento
de Conservacion (SIC. DI-GAD-
006)
Conservacion en Cajas tipo X-300
0 X-200 para los expedientes EJECUCION,
custodiados en el Archivo Central. verificacion y
Sistema Integrado de Conservacion seguimiento
(SIC. DI-GAD-006)
Identificacion visual y sefializacion
de estanteria y/o mobiliario de
archivo en las areas de Aplicacion,
conservacion documental (I-GAD- verificacion y
011 para la identificacion visual y seguimiento

Cumplimiento de propiedades
sismorresistentes en las areas de
conservacion de archivo las placas
y pisos deben soportar una carga
minima de 1200Kg/m2 Sistema
Integrado de Conservacion (SIC.
DI-GAD-006)

Verificacion y
seguimiento

Digitalizacién de los archivos
transferidos para su conservacion a
largo plazo garantizando la
preservacion de la informacion y los
procesos de consulta documental.
(P-GAD-026 Procedimiento
digitalizacién de documentos)

DIGITALIZACION
Ejecucion, verificacion
y seguimiento

VALORACION

Verificacion y elaboracion del
Formato de Inventario Documental

Verificacion y
seguimiento
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por periodo de vigencia (F-GAD-
003 Formato unico de inventario
documental)

Identificacion las fuentes primarias
que contribuyan a establecer o

reconstruir las estructuras Verificacion y

organicas de cada periodo de la seguimiento
historia institucional.
Establecer los Cuadros de

Clasificacién Documental por
periodos histéricos, en los cuales Verificacion y
se subdivide el fondo, secciones, seguimiento

subsecciones F-GAD-026 Cuadro

de Clasificaciéon documental)
Ejecucion del plan de intervencion EJECUCION
del fondo documental acumulado verificacion y
Colcultura, seguimiento

Verificacion de la disposicion final
asignada a los fondos
documentales de Colcultura
descritos en las TVD, de acuerdo
con la normatividad exigida por el
AGN. (Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion)

Verificacion y
seguimiento
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