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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos propios del instrumento archivistico que formula y documenta las actividades a corto, mediano y
largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, desde
su origen hasta su destino final.

2. ALCANCE

Todas las dependencias de la planta interna del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio son
responsables de la aplicacion del Programa de Gestién Documental — PGD.

3. DEFINICIONES

A.G.N.: Archivo General de la Nacion.

ARCHIVO DE GESTION: corresponde a aquellos que estan en tramite, en su puesto de trabajo, y que continlian
vinculados a un flujo predeterminado.

ARCHIVO ACTIVO: es el conjunto de Documentos que han terminado su gestion y en ese momento inician su
vigencia la cual puede ser un acto o accion administrativa.

ARCHIVO INACTIVO: Conjunto de documentos que ha terminado su vigencia porque ha terminado su plazo
establecido, o porque desaparece el objeto fisico de su razon de ser, que son conservados por requisito legal por
unos Términos determinados.

ARCHIVO HISTORICO: Se refiere a la agrupacion de documentos que por su contenido y naturaleza son
testimoniales y soportan el aseguramiento del patrimonio cultural del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio.

CONFIDENCIALIDAD: Seguridad de que la informacion es accesible solamente a quienes esta autorizada para ello.
CONSERVACION DOCUMENTAL: conjunto de estrategias soportadas en conceptos juridicos que propenden por el
mantenimiento de la informacion por los tiempos en que esta puede ser de interés o necesaria para los intereses de

quien los origina.

DISPONIBILIDAD: Seguridad de que los usuarios autorizado tienen acceso a la informacién y a los activos
asociados cuando lo requieren.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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DOCUMENTO: es una unidad de informacion electrénica, sonora, visual o escrita como diploma, carta relacion etc.,
que ilustra acerca de un hecho, o en general cualquier cosa que sirve para demostrar algo.

DUPLICIDAD: conjunto de dos 0 méas unidades de archivo idénticas, o replicadas, con los mismos contenidos de
informacion y huellas de tramite.

EXPEDIENTE: Conjunto de todas las tramitaciones y documentos correspondientes a un asunto o negocio

FONDO DOCUMENTAL CERRADO: totalidad de las series documentales de una misma procedencia o de una
Compaifiia o institucion, en desarrollo de sus funciones o actividades. Los puede haber de dos tipos: Abiertos,
cuando a estos se continua integrando unidades documentales o estan relacionados con la continuidad del negocio,
y los cerrados que son aquellos donde su funcién cesa y las obligaciones derivadas de sus creadores también.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL: Formato utilizado para diligenciar transferencias e
inventarios documentales, con la descripcion de las series o subseries de un fondo documental de manera exacta.

INTEGRIDAD: Proteccion de la exactitud y estado completo de la informacién y métodos de procesamiento.

OBLIGATORIA GUARDA: Documentos que en arreglo a la ley deben ser conservados por Términos precisos,
garantizando el acceso a la informacion que contiene.

PLAZO PRECAUCIONAL: Es un tiempo adicional que se le concede a una unidad documental con el objeto de
garantizar la consolidacién del cambio en su ciclo vital; puede ser entendido también como un tiempo adicional que
se otorga a los documentos antes de su descarte, con el objeto de atender posibles reclamaciones, servir de
antecedente o soporte juridico.

SERIE: Testimonio documental continuado de actividades repetitivas en cumplimiento de una funcion determinada;
también se puede definir como un conjunto de tipos documentales de estructura y contenidos homogéneos.

SUBSERIE: Conjunto de documentos que, derivandose de una serie y siendo similar a esta, se particulariza por
determinados rasgos distintivos. (Ejemplo: Serie Pélizas Automaviles, subseries: productos especificos.)

TIPO: Expresién de actividad administrativa o personal, reflejadas en un determinado soporte.
SALVAGUARDAR: Conservar con el mayor de los recelos para impedir hasta la degradacién de un documento,
medio 0 pieza probatoria.

TIEMPO DE RETENCION: Periodo de tiempo durante el cual se conserva un documento, el cual inicia con el mismo
acto que da fin a la vigencia y concluye con la prescripcion de derechos.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: acto de registro, cambio de ubicacién y estatus o nivel de piezas de archivo,
donde principalmente se infiere en la accesibilidad.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD: Instrumento archivistico conformado por un listado de series, con

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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sus correspondientes subseries (cuando aplique) y tipos documentales; a las cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el Archivo de Gestidn.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL-TVD: Instrumento archivistico de aplicacion exclusiva en el Archivo
Central, el cual contiene un listado de series documentales a los cuales se les asigna un tiempo de permanencia en
el Archivo Central, asi como una disposicion final.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo General de la
Nacion.

GD-MA-03 Manual de Archivo.

GD-PT-19 Transferencia Documental primaria.

GD-PT-07 Transferencia secundaria.

GD-PT-08 Consulta y préstamo de documentos.

GD-PT-10 Control de Registros — Elaboracién y Actualizacion de Tablas de Retencion Documental.
GD-IN-04 Instructivo Aplicacién de Tablas de Retencion Documental.

GD-FO-27 Solicitud Consulta y Devolucién a Bodega.

GD-FO-28 Remisiones a Bodega.

GD-FO-29 Préstamo de Documentos en Archivos de Gestion.

GD-PL-01 Plan Institucional de Archivos — PINAR.

GD-PL-02 Plan de Conservacién Documental.

GD-FO-49 Cuadro de Clasificacién Documental.

Guia Cero Papel en la Administracion Publica No. 1, Buenas Practicas para reducir el consumo de
papel, como reducir.

el consumo de papel mediante la formacion de nuevos habitos en los servidores publicos.

Guia Cero Papel en la Administracion Publica No. 3, Documentos Electrénicos.

Guia Cero Papel en la Administracion Publica No. 4, Expediente Electronico.

Guia Cero Papel en la Administracion Publica No. 5, Digitalizacion Certificada de Documentos.
Guia Cero Papel en la Administracion Publica No. 6, Gestion Documentos Electronicos.

5. REGISTROS

CO-FO-05 Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos.

6. SISTEMAS DE INFORMACION Y OTROS MEDIOS ELECTRONICOS

Sistema de Gestion Electrénica de Documentos.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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7. DESARROLLO DEL PROGRAMA

e 7.1 Introduccion

La Politica de Gestion Documental del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio “reconoce los documentos
como un activo estratégico para la salvaguarda de los intereses de la nacion en el contexto internacional y la garantia de los
derechos de los connacionales dentro y fuera del pais”. Es decir, los documentos son fundamentales para la misionalidad y para
el cumplimiento de las politicas y objetivos enmarcados en el Plan Estratégico Institucional. Esta afirmacién esta basada en el
hecho de que, es en los documentos donde se registran las actuaciones realizadas por la institucién en la ejecucién de sus
funciones.

En razon de lo anterior, el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio presta especial interés en la forma en que
se producen, tramitan y conservan los documentos, independientemente del soporte en que se encuentren, con el fin de
disponerlos para los usuarios internos y externos en el momento en que estos sean requeridos; por ello se busca implementar
herramientas para la Gestion Documental a través de las cuales sea posible garantizar la autenticidad, integridad y
disponibilidad de los documentos a lo largo del tiempo, desde que estos son producidos hasta su destino final, que si bien en
algunos casos puede ser la eliminacion transcurrido un tiempo, también en otros, es convertirse en patrimonio documental de la
nacion, por lo que han de conservarse indefinidamente.

Para llevar a cabo lo mencionado, se han disefiado varias estrategias e instrumentos. Es asi como en el afio 2011, el Comité de
Archivo del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio aprobé mediante Acta No. 18 del 1 de Agosto, el Programa
de Gestion Documental - PGD, el cual ha orientado a la entidad partiendo de los principios y procesos archivisticos, resaltando
la importancia de los documentos y archivos como lenguaje natural de la administracién pablica, encaminando al archivo como
verdadero centro de informacion, Util para la administracion e importante para la cultura, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000
- Ley General de Archivos. Posteriormente en el 2016, se actualizé pasando a la segunda versién del PGD, siendo esta la
tercera actualizacion del instrumento.

El uso de las tecnologias de informacion aplicadas a la gestion documental, llevan al Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio a actualizar el Programa de Gestién Documental, ademés de continuar con el cumplimiento de la normatividad
vigente como la ley 594 de 2000 y la Ley 1712 de 2014 que exigen su elaboracién, aprobacion e implementacion. el Ministerio
de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio reconoce el valor estratégico de los documentos, por lo que desde la politica de
gestion documental establece lineamientos para facilitar la gobernabilidad, direccionando estrategias para asegurar el control
integral de los documentos en el proceso de Gestion Documental, soportado sobre una arquitectura habilitada con Tecnologias
de la Informacion.

En consecuencia, se presenta esta versidn actualizada del PGD, en la que se pretende articular la gestion documental con la
estrategia institucional haciendo mediar componentes tecnoldgicos que permitan una mayor eficiencia en los procesos
documentales sin descuidar los soportes fisicos que siguen estando presentes.

El PGD que se presenta a continuacion, responde a la estructura determinada por el Decreto 1080 de 2015, el Manual de
Implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD indicado por el Archivo General de la Nacion y esta acorde a las
necesidades actuales del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, y al Plan Institucional de Archivos — PINAR,
que es el instrumento archivistico que se utiliza para la planeacion y seguimiento de los procesos y procedimientos de gestién
documental a corto, mediano y largo plazo, en cuanto a la administracion de los documentos producidos y recibidos por la
entidad y de forma coordinada con todos los demas componentes del Sistema Integrado de Gestidn.

Lo anterior redundara en el fortalecimiento institucional, tanto en planta Interna, como en planta externa, aportando a la
eficiencia, la eficacia, orientados al buen gobierno y al cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Este PGD fue aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en sesién del dia 07 de mayo de 2018, y se
adoptd por la Resolucion 2144 del 7 de mayo de 2019, “Por medio de la cual se adopta el Programa de Gestién Documental —

PGD del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio”

7.2 Alcance del Programa de Gestion Documental

La Politica de Gestion Documental que “El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio reconoce el valor
estratégico de sus documentos fisicos y electronicos, teniendo en cuenta que contienen informacién vital para la toma de
decisiones institucionales, la rendicion de cuentas, el servicio a los ciudadanos y el cumplimiento de las politicas de gobierno,
registran las actuaciones realizadas en el desarrollo de sus funciones y la ejecucion de los elementos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion”.

En este sentido el PGD, abarca todos y cada uno de los procesos de la Gestién Documental establecidos en la normativa, asi
como todos los soportes en que se producen y reciben los documentos.

El PGD del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, se desarrolla en el marco del Plan Estratégico
Institucional, en lo relacionado con los objetivos referentes al fortalecimiento Institucional y la implementacion de herramientas y
modelos para mejorar la eficacia, eficiencia, y efectividad del Sistema Integral de Gestion, el cual se articula con el Plan
Estratégico Sectorial de Relaciones Exteriores y la Estrategia de Buen Gobierno del Plan Nacional de Desarrollo 2014 — 2018.

Los planes, proyectos y programas especificos que se formulen para la Gestién Documental, son contemplados y estan
articulados con el Plan Institucional de Archivos - PINAR. Los requerimientos, la implementacion, seguimiento y evaluacion de la
Gestion Documental estén a cargo de los responsables de los procesos de gestion documental.

Teniendo en cuenta el Plan Estratégico Institucional, la Politica de Gestién Documental y el Proceso de Gestién Documental, se
definen las siguientes metas:

* Mejorar la calificacion actual del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio en el componente de Gestion
Documental del FURAG (Formato Unico de Reporte de Avances de Gestidn del DAFP), como avance en la implementacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

+ Optimizar los procesos asociados a la produccién, tramite, consulta y almacenamiento de documentos en cualquier soporte,
mediante la racionalizacion de la produccién documental, el uso de Tecnologias de Informacion y la aplicacion de los
instrumentos de la Gestién Documental.

* Mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad respecto de los servicios de Gestion Documental, haciendo uso de Tecnologias de
Informacion para optimizar los procesos, simplificar los tramites y disminuir los tiempos de atencion.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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7.3 Publico al cual esta dirigido

La cobertura del Programa de Gestién Documental comprende a todos los funcionarios, contratistas, y pasantes al servicio del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, tanto de planta interna como de planta externa, asi como a todos los
grupos de interés.

Los grupos de interés de la Cancilleria son los siguientes: Entidades estatales, Grupos internos, Organismos electorales y de
control, colombianos y colombianas en el pais, en el exterior Y migrantes extranjeros, Comunidad Internacional, Grupos de Alta
Sensibilidad y Organizaciones de la sociedad civil. llustracion 1 Grupos de Interés.

Teniendo en cuenta que el PGD apoya a la solucion de necesidades de informacion, mejoramiento de los tramites y servicios
actuales, asi como disefio de nuevos y mejores servicios a los usuarios de la entidad. Se cuenta con la descripcion de las partes
interesadas y su interaccion con el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio en el Manual de Calidad del
Sistema Integral de Gestion.

|| PARTES INTERESADAS

weccion Nacioml @
de Devechos de Ausor

llustracion 1 Grupos de Interés
Fuente: https://sigc.cancilleria.gov.co/portal/index.php?idcategoria=224

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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7.4 Requerimientos para el desarrollo del PGD

A continuacién, se describiran uno a uno los requerimientos necesarios para el desarrollo del Programa de Gestion Documental:

7.4.1 Requerimientos Normativos

De acuerdo con la normatividad vigente para la gestion documental en Colombia, el Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio, tiene en cuenta los referentes normativos que se encuentran en el anexo 5.

Para la aprobacion, adopcion, registro y publicacién del Programa de Gestién Documental, deben tenerse en cuenta los
siguientes lineamientos:

1. La instancia de aprobacion del Programa de Gestion Documental en el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio es el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, regulado por la Resolucién 8783 de 2017. Adicionalmente,

en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 se emitié la Resolucién 2144 del 7 de mayo de 2019, “Por medio de la cual se
adopta el Programa de Gestion Documental — PGD del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio”

2. Los documentos correspondientes al Sistema Integrado de Gestion como formatos, guias, instructivos, procedimientos y
manuales deberan registrarse en el Sistema Maestro del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

3. En aras de la transparencia y el acceso a la informacion, el Programa de Gestion Documental se publicara en el sitio web
de www.cancilleria.gov.co, de acuerdo con la normatividad vigente.

7.4.2 Requerimientos Econémicos

En concordancia con lo que se defina para el Plan Institucional de Archivos PINAR, se destinaran los recursos
economicos que permitan la ejecucion del PGD, para el cumplimiento de las actividades, metas y objetivos
definidos; estos recursos deberan estar incluidos en el Presupuesto anual. Ver Anexo 4.

7.4.3 Requerimientos Administrativos

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio garantiza el sostenimiento de los requerimientos administrativos
para la gestion documental y administracion de archivos que se desarrollan a continuacién:

Equipo de Gestién Documental: Talento humano, roles y responsabilidades.

El equipo de trabajo necesario para la gestion documental y la administracion de los archivos es el siguiente:

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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CARGOS Y ROLES RESPONSABILIDADES
Miembros del Comité Institucional de Gestion y Aprobar los planes, programas, proyectos, herramientas e
Desempefio. instrumentos en materia de gestion documental y archivos.

Impartir las instrucciones para el cumplimiento de la politica de

El Ministro y los Viceministros L
gestion documental.

Jefes de la Oficina Asesora de Planeacion y
Desarrollo Organizacional, la Direccién de Gestion
de Informacién y Tecnologia y la Oficina de Control
Interno de Gestion

Apoyar la planeacién, seguimiento y control de los planes,
programas, proyectos, herramientas e instrumentos en materia
de gestién documental y archivos.

Planear, controlar y hacer el seguimiento de los planes,
programas, proyectos, herramientas e instrumentos en materia
de gestion documental y archivos.

Secretario General y jefe de la Direccién
Administrativa y Financiera

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion,

Director de la Academia Diplomatica y los
coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo de
Archivo y de Correspondencia

Responsables del proceso de gestion documental.

Responsables de la produccién y administracién adecuada de los
Funcionarios, contratistas, y pasantes. documentos y la correcta aplicacién de las normas, procesos y
procedimientos.

Tabla 1 Talento Humano
Fuente: Construccion propia.

Para la operacion de gestion documental y archivos se cuenta con: En el area de archivo hay un coordinador, funcionarios de
planta y auxiliares, tercerizados a través de un contrato de apoyo a la gestion documental y archivo. El area de correspondencia
cuenta con un coordinador, funcionarios y auxiliares, tercerizados a través del contrato de correspondencia.

Los cargos de planta son provistos de acuerdo con los perfiles establecidos en el Manual de Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Para el personal provisto mediante las empresas contratistas, se acreditan los perfiles y competencias de acuerdo con los
términos de referencia, especificaciones técnicas y obligaciones contractuales.

En todos los casos se debe observar el cumplimiento de la Ley 1409 de 2010 para la definicion de perfiles.
Procesos y Procedimientos.

En el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio la Gestién Documental es un proceso de apoyo transversal a
toda la entidad, es decir, todas las areas tienen participacion y responsabilidades en éste. Ver anexo 3.

Los siguientes son procedimientos definidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio dentro del Sistema
Integrado de Gestion para el Proceso de Gestion Documental:

e Proceso de Gestion documental.
e Procedimiento Control de documentos.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Procedimiento Transferencia secundaria.

Procedimiento Consulta y préstamo de documentos.

Procedimiento Control de registros - elaboracion y actualizacién de Tablas de Retencion Documental.
Procedimiento Gestién documental / transferencia documental primaria

Procedimiento Gestién documental / eliminacion documental

Es responsabilidad de todas las dependencias mantener actualizados los procesos, procedimientos y documentos que hacen
parte del Sistema Integral de Gestion.

Gestion del Riesgo.

Los riesgos asociados a la gestion documental, la administracién de archivos y la seguridad de la informacion son identificados
y gestionados de conformidad con los siguientes documentos:

o Administracion del riesgo.
o Gestion de seguridad de la informacion.

o |dentificacion, implementacion y seguimiento de acciones de correccion, correctivas y de mejora.
¢ Mapa de Riesgo.

Infraestructura fisica.
El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio cuenta con los siguientes espacios para gestién documental:
Archivos de gestion: Cada dependencia cuenta con un espacio para su archivo de gestion.

Archivo Central: Se cuenta con un servicio tercerizado para depdsito de archivo central ubicado en las instalaciones del
proveedor.

Oficina de correspondencia: Se cuenta con una oficina de correspondencia ubicada en la sede principal de la Cancilleria,
entrada Marco Fidel Suarez Cra. 5 9 - 03 Bogota D.C.

7.4.4 Requerimientos Tecnoldgicos

Los procesos estratégicos, misionales, digitales y de apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio se
encuentran soportados por los sistemas de informacion que se ilustran en la siguiente imagen:

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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| Sistema Integral de ramites al
Ciudadano

Sistema de protocolo acreditacion y
privilegios
Biblioteca Virtual de Tratados

o Internacionales

| Cooperacién Judicial

Sistemas de Informacién

Apostilla y Legalizaciones Sistema Integrado de Gestidn /

Sisterna Maestro

9

Sistema de Registro y Control de
Academia Diplomatica

Inteligencia de Negocios Power-Bl

o
=]

=39

Recomendaciones de Derechos
Humanos

Talento Humano y Almacén SIAD

SISTEMAS DE APOYO

SISTEMAS ESTRATEGICOS

Informe de Embajadores

Sistema para gestion de servicios de
TIARANDA

Candidaturas, Cuotas y

Conmribuciones

Sisterna de Servicio al Exterior SISE Inventarios en el Exterior SIGUEME

| [

@ |

Consulta de casos de Derechos Informe al Congreso

R w {
I m Humanos e
= pliny ' Naminas Locales SINPLE Sistema de correspondencia oficia
- ) =(z]| sicoF
Igly| Agendamientoy Digiturno
( Control de acceso 3 visitantes [ @ Ausentismo Laboral
_ CARIBU
SERVICIOS DIGITALES
| Office 365 | Plataforma de colaboracién - ( Directorios ( Procesos Disciplinarios
‘ EI E) Sharepoint .O }
! | a & -
| Intranet m | Plataforma e-learning (% J2| Sistema de gestion documental y
(@sintranet 2=I|"| PQRSFD - Papyr-El

llustracion 2 Sistemas de informacion

Fuente: http://catalogo.cancilleria.gov.co/

Descripcion general de los sistemas de informacion

A continuacién, se presenta una breve descripcion de cada uno de los sistemas de informacion, en términos de su proceso(s) y
finalidad.

LOGO NOMBRE DESCRIPCION

Es el sistema para la gestion de tramites que realiza el Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio en Colombia y los consulados en el exterior.

SISTEMA INTEGRAL DE Gestion de los siguientes tramites: visas, Registraduria (cédula de ciudadania
TRAMITES AL CIUDADANO | >** 9L Wies. Visas, egistaduria \cec nia,
registro de nacimiento, matrimonio y defuncién, inscripcion para votacién),
-SITAC . . . . ;
actos notariales, pasaportes, asistencia a detenidos y extraditados,
nacionalidad, liquidaciones de tarifas en el exterior y otros actos.
Sistema de informacién de Apostilla y legalizacién que permite la gestién del
APOSTILLA Y tramite: solicitud, revision, registro de pago, publicacion y entrega, reportes
LEGALIZACIONES niie. SOCRUC, , 09IST0 06 pago, p y entrega, reportes,
registro de firmas y parametrizacion.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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SISTEMA DE PROTOCOLO | Sistema de la Direccion de Protocolo que permite la acreditacion de
ACREDITACION Y Diplomaticos y Administrativos, novedades y actualizaciones de las misiones
PRIVILEGIOS acreditadas en Colombia

%" SISTEMA DE REGISTRO Y | Sistema para examenes de ingreso y Ascenso para la Carrera Diplomatica que
CONTROL ACADEMIA incluye: Inscripcion de ingreso, verificacion, registro de resultado del proceso
f I \ DIPLOMATICA de seleccién, parametrizacion y reportes.

Sistema de la Biblioteca Virtual de Tratados del Ministerio de Relaciones

| | BIBLIOTECA VIRTUAL DE | Exteriores que contiene los tratados Bilaterales y Multilaterales suscritos por el
WWW TRATADOS Estado Colombiano, incluye la consulta de textos de los tratados, asi como la
INTERNACIONALES informacion relacionada con la suscripcion, aprobacién y perfeccionamiento de
—1) €s0s instrumentos.
09 RECOMENDACIONES DE | Sistema que permite registrar las Recomendaciones de Derechos Humanos y
lﬂ Hl DERECHOS HUMANOS hacer seguimiento de las acciones de las Entidades del Estado.

Sistema para el registro del tramite expedientes correspondientes a la
R cooperacién judicial y el seguimiento al consulado o la autoridad judicial que
COOPERACION JUDICIAL dgbe ggstlonar el desgrrollo dg un proceso fuera del pais 0 a la mision
diplomatica en Colombia requerida. Registra los documentos del expediente
como: exhortos, cartas rogatorias y notas suplicatorias, es utilizado para

\ ) consulta.

Sistema de Candidaturas cuotas y contribuciones para la gestién, apoyo
2 | | CANDIDATURAS, CUOTAS | > °M@ y > P gestion, apoyo,
ol definicion y propuesta de las candidaturas de ciudadanos colombianos a

| | Y CONTRIBUCIONES . ) .

[ cargos en los Organismos Multilaterales a los cuales Colombia pertenece.

»| | CONSULTA DE CASOS DE

ﬁ’ DERECHOS HUMANOS Sistema para que permite la consulta de casos de Derechos Humanos

Sistema que permite la elaboraciéon del informe que debe presentar el
Ministerio al Congreso sobre la ejecucion de los tratados y convenios
bilaterales y multilaterales que incluye las acciones desarrollas por las
entidades.

~
ﬁ"—ﬁ INFORME AL CONGRESO

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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iggl
AGENDAMIENTO Sistema para agendamiento de citas en los consulados que incluye la gestién
del tramite: parametrizacion, solicitud, consultas y notificaciones de novedades.

Plataforma web que relne las mejores herramientas de comunicacion,
colaboracién y productividad de Microsoft para estar siempre conectados,
incluye correo Exchange, chat, videoconferencia, repositorio de documentos,

OFFICE 365 . - . . . .
herramientas para la creacion de paginas Web y la suite Office, permite
optimizar los tiempos, trabajar en red, compartir ideas y conectarnos desde
cualquier dispositivo.

PLATAFORMA DE Plataforma de colaboracion para grupos de trabajo que se puede usar como un

COLABORACION - lugar seguro donde almacenar, organizar y compartir informacion por un grupo

SHAREPOINT de personas y de acuerdo con los privilegios brindados.

Plataforma de comunicacién interna, para compartir contenidos sociales y
INTRANET laborales, acceso a servicios y sistemas de informacién oficiales, abrir espacios
de participacion, todo en un entorno institucional seguro.

m PLATAFORMA E- Soporte al sistema para a la plataforma E-learning de Formacion Virtual que
. LEARNING incluye cursos de formacion para el personal de la Academia Diplomética y

cursos para funcionarios de planta interna como externa.

Sistema para el manejo de la Némina de planta interna y externa que incluye
liquidacion de néminas, prestaciones sociales, cesantias, provisiones y pagos a
Entidades externas, asi como los inventarios de almacén.

—
% TALENTO HUMANO Y
—=>"| | ALMACEN - SIAD

Soporte a la plataforma ARANDA que gestiona la Mesa de Ayuda para proveer

SISTEMA PARA GESTION I ios de Cancilleri inico d di I |
.- | DE SERVICIOS DE TI a los usuarios de gnm eria un punt'o Unico de (;ontacto mediante el cual se
Aranda ARANDA resuelvan y/o canalicen sus necesidades relativas al uso de recursos vy

servicios de plataformas tecnologicas.

Sistema integrado que via web permite la gestion y manejo de los recursos
@ SISTEMA DE SERVICIO AL | presupuestales asignados por la cancilleria colombiana a las misiones y

EXTERIOR - SISE oficinas consulares de los paises en que tiene presencia el gobierno
colombiano por intermedio del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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INVENTARIOS EN EL
EXTERIOR - SIGUEME

Soporte al sistema de Inventarios para la gestion y ubicacién de elementos en
el exterior, incluye funcionalidades de: Caracterizacion de inventario, etiquetas,
levantamiento, traslados y bajas.

Sistema para el manejo de nomina de trabajadores locales, incluye

gml\g:-NEAS LOCALES - funcionalidades de hojas de vida, contratos, conceptos, liquidacion de némina y
volantes de pago.
SISTEMA DE Soporte al sistema de Correspondencia Oficial -SICOF de la Entidad que
— T CORRESPONDEN- CIA incluye funcionalidades de elaboraciéon de todos los Comunicados Oficiales,
== OFICIAL SICOF como Oficios, memorandos, Circulares, Notas verbales y Notas Diplomaticas.
CONTROL DE ACCESO A | Sistema para el Registro e Ingreso de Visitantes a las instalaciones de la
VISITANTES CARIBU Cancilleria que incluye funcionalidades de Ingreso y salida de visitantes.
g Sistema de informacion para gestionar las ausencias del puesto de trabajo por
x’o AUSENTISMO LABORAL situaciones administrativas, por accidentes de trabajo y por incapacidades
médicas.
DIRECTORIOS -
FUNCIONARIOS - Sistema del Directorio de Misiones de Colombia en el Exterior, Misiones
MISIONES EN COLOMBIA'Y | Acreditadas en Colombia, Directivos, funcionarios y los traductores.
EXTERIOR
Sistema de procesos disciplinarios que incluye registro del proceso, registro del
PROCESOS abogado, consulta y auditoria, notificaciones de vencimiento. Permite consultas
DISCIPLINARIOS gado, ¢ y ’ '
en menor tiempo.
L SISTEMA DE GESTION Sistema en desarrollo, que integrara la Gestién Documental para el Archivo
— DOCUMENTAL Y PQRSFD - | Electrénico, la correspondencia oficial y PQRSDF del Ministerio de Relaciones
—— Papyr-EL Exteriores.

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION / SISTEMA
MAESTRO

Sistema Integrado de Gestiéon de Calidad que cuenta con los médulos de
indicadores, documentos, planes, riesgos, mejora, producto no conforme y
auditoria.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Sistema de informes trimestrales de los Embajadores de Colombia en el
‘I INFORME EMBAJADORES | Exterior a los directores de la Entidad que incluye funcionalidades de envio de
— correo automatico, registro, almacenamiento, consulta y actualizacién

bl Es un conjunt licacion nalisi n i rmite analizar
INTELIGENCIA DE S un conjunto .de. aplicaciones de analisis de egocios que permite analiza
datos y compartir informacién. Permite la generacion y anélisis de estadisticas
NEGOCIOS POWER -BI e . " :
histéricas y consolidadas del servicio al ciudadano.

H|%

Tabla 2 Descripcion de los sistemas de Informacién
FUENTE: http://catalogo.cancilleria.gov.co/

Arquitectura de los sistemas de informacion

Los sistemas de informacion soportan la publicacion y divulgacién de la informacion de la entidad, las relaciones multilaterales,
bilaterales, la posicion de Colombia y la comunicacién con los grupos de interés.

OFIMATICA Y HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD

SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO URL

Incluye el acceso a aplicaciones de Office y a otros
servicios de productividad habilitados por Internet
(servicios en la nube), servicios como las conferencias

OFFICE 365 web de Skype for Businessy el correo electrénico https://mmrelg;:.sharepomt.c
hospedado de Exchange Online, asi como el
almacenamiento online adicional con OneDrive.
PORTALES
SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO URL
INTRANET Intranet del Ministerio de Relaciones Exteriores. https://minrelext.sharepoint.com/
MISIONES Dar a conocer la posicién de Colombia ante los <ciudad>-onu.mision.dov.co
PERMANENTES mecanismos de integracion con los paises. ' gov.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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PORTALES
SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO URL

Brindar la informacion puntual de las Embajadas -
representacién politica del pais en el exterior, presentar
PORTALES EMBAJADAS | la relacion que tiene Colombia con el pais local y la <pais>. embajada.gov.co
relacion bilateral entre el gobierno del pais con el
gobierno en el que esta ubicada la embajada.

Brindar la informacién puntual de los Consulados -

PORTALES Unidad Administrativa de Colombia en el Exterior <ciudad>. consulado.dov.co
CONSULADOS incluyendo sus funciones y acciones e informacion de ' gov.
tramites y servicios.

Representar al Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio. Tiene secciones para cada una de las
PORTAL CANCILLERIA dependencias, informa sobre las  relaciones http://lwww.cancilleria.gov.co/.
multilaterales, bilaterales, tramites, servicios de la
entidad a nivel nacional e internacional y noticias.

FLICKER - CANCILLERIA | Permite que la Cancilleria se comunique con sus hittps:/fwww.flickr.com/photos/

COLOMBIA audiencias y partes interesadas. CancilleriaCol/

YOUTUBE - Permite que la Cancilleria se comunique con sus hitps:/fwiw.youtube.com/usar/

CANCILLERIA COLOMBIA | audiencias y partes interesadas. CancilleriaCol

Permite que la Cancilleria se comunique con sus hitps://es-es.facebook.com/

FACEBOOK - FAN PAGE o .
audiencias y partes interesadas.

CancilleriaCol
TWITTER Permite que la Cancilleria se comunique con sus https://twitter.com/
@CANCILLERICACOL audiencias y partes interesadas. CancilleriaCol

Tabla 3 Servicios de informacion
Fuente: Grupo Interno de Trabajo de Prensa y Comunicacién corporativa.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Arquitectura de servicios tecnoldgicos

La siguiente ilustracion muestra la arquitectura general de los servicios tecnolégicos del Ministerio de Relaciones Exteriores:
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llustracion 3 Arquitectura general de los servicios tecnologicos
FUENTE: Direccion de Gestion de Informacién y Tecnologia

La Direccién de Gestién de Informacion y Tecnologia liderara en 2018 la implementacién del sistema de correspondencia oficial
en el exterior. De igual manera se trabajara en la integracion del Sistema de protocolo acreditacién y privilegios, asi como los

documentos del Sistema de Informacion de Servicio al Exterior, con el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo.

7.4.5 Gestion del cambio

Como parte de la Gestion de Cambio, el Grupo Interno de Trabajo de Archivo incluye en el Plan Institucional de Capacitacion
anualmente, la formacion en materia de Gestion Documental de funcionarios de planta interna y externa de acuerdo con los
temas del quehacer archivistico aplicado al Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

La metodologia para impartir las capacitaciones se ha venido actualizando de modo que los resultados y la acogida por parte de
los funcionarios han superado las expectativas, esto se ha podido comprobar a través de las evaluaciones y estadisticas que
registra el Grupo Interno de Trabajo de Bienestar, Desarrollo de Personal y Capacitacion.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Como parte del proyecto de inversion 2019, la metodologia para las capacitaciones se realizara bajo la modalidad de e-learning,
haciendo uso de la plataforma de formacién virtual con la que actualmente se cuenta en la entidad. En donde se espera cumplir
la meta de capacitar a 500 funcionarios al finalizar el 2019.

El Grupo Interno de Trabajo de Archivo participa activamente en los procesos de induccién, reinduccion y formacion disefiados
para los funcionarios de planta interna y externa, estos estan encaminados al fortalecimiento de las habilidades y competencias
en materia de gestion documental, que se requieren para desarrollar las labores del dia a dia.

Conscientes de la importancia de formular acciones que permitan gestionar el cambio, el Grupo Interno de Trabajo de Archivo
tiene como propésito identificar aliados y multiplicadores del proceso de gestion documental en el Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio, con el fin de impulsar la cultura documental y asi facilitar que los funcionarios se ajustena las
nuevas dinamicas, directrices y mejores practicas de la gestion documental, asi como al uso y adopcién de las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones.

8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9., indica los procesos minimos que debe comprender la Gestion Documental en
cualquier entidad. En este Programa de Gestion Documental, la formulacion de cada uno de los ocho (8) procesos se realiza
teniendo en cuenta el contexto y las necesidades del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, con fundamento
en los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad,
neutralidad tecnol6gica y orientacion al ciudadano.

VALORACIGN
PRESERV ACION
ALARED PLAZD
PLANEACIGN
DSPOSION D |
DOCUMENTOS PROCESOS DE LA
— BESTION PRODUCEIGN
y DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA )
BESTION ¥
TRAMITE
ORGANIZACIGN

llustracion 4 Procesos de la Gestion Documental.
Fuente: Construccion Propia.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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8.1 Planeacion

La planeacion documental del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, se lleva a cabo bajo las directrices de la
Alta Direccion y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestidn, las cuales se encuentran en los siguientes documentos.

ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Para llevar a cabo el proceso de planeacion documental el Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio se basa en su estructura organizacional, el mapa de
procesos, los procedimientos por dependencias y funciones asignadas por Decretos y
Resoluciones.

e El Registro de Activos de Informacién se encuentra publicado y se actualiza
permanentemente de acuerdo con la normatividad vigente.

El proceso de gestion documental cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:
Administracion Documental e  Plan Institucional de Archivos.

Programa de Gestion Documental.

Cuadros de Clasificacion Documental.

Tablas de Retencién Documental.

Tablas de Valoracion Documental.

Tablas de Control de Acceso.

Inventarios Documentales.

Banco Terminoldgico.

Plan de Conservacién Documental.

La creacion de documentos esté justificada mediante el analisis del contexto administrativo,
legal y técnico que fundamente la necesidad de estos, los requisitos que debe cumplir, los
metadatos asociados, su posicion en el sistema de clasificacién y su valoracién, la
clasificacion de confidencialidad, el formato en que se ha de producir, las especificaciones

. . . para su almacenamiento y conservacion.
Directrices para la creacién y

disefio de documentos Procedimientos y documentos asociados:

e  Guia de Elaboracion de documentos del sistema integral de gestion MECI calidad.

e Procedimiento de Control de documentos, control de registros - elaboracién y
actualizacion de Tablas de Retencién Documental.

e |Instructivo de Disefio de documentos.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

El aplicativo del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo se disefid
teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental y lo establecido por el Archivo
General de la Nacion en su modelo de requisitos. Actualmente se encuentra en etapa de
pruebas para su implementacion.

Sistema de gestion de
documentos electronicos de
archivo - SGDEA

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio tiene determinado la gestion de
autenticacion para los documentos de tramite interno, comunicaciones externas y
comisiones de los funcionarios. La Direccion de Gestion de Informacion y Tecnologia asigna
los perfiles para la firma electrénica.

Mecanismos de autenticacion

e Para la asignacién de metadatos es necesario documentar los metadatos minimos
de los documentos de archivo (contenido, estructura y contexto) que se han venido
utilizando y se utilizaran de acuerdo con los tipos de informacién del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

e  Como parte del Sistema Integrado de Conservacion, Se requiere elaborar el Plan
de Preservacion Digital a largo plazo e implementar los dos componentes del
sistema, asi como el instrumento archivistico: Modelo de Requisitos.

Aspectos a Fortalecer

8.2 Produccion

Es el conjunto de actividades dirigidas a la normalizacion de la produccién y recepcién de documentos en el ejercicio de las
funciones institucionales.

ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Los lineamientos para la produccién documental en el Ministerio de Relaciones Exteriores y
su Fondo Rotatorio se encuentran definidos en los siguientes documentos:
e Guia de elaboracién de documentos del Sistema Integrado de Gestion.
e Procedimiento Control de documentos control de registros - elaboracion y
Estructura de los documentos actualizacion de tablas de retencién documental.
Instructivo de Disefio de documentos.
Manual de archivo.
Manual de correspondencia y comunicaciones oficiales.
Guia de Condiciones y uso del servicio de correo electrnico.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.



Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

X
22N

libenud; Orden
TIPO DE DOCUMENTO: PROGRAMA CODIGO: GD-PG-01
NOMBRE: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: TODOS LOS PROCESOS Pagina 24 de 44

ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

e Los documentos incluidos en el Sistema Integrado de Gestion cuentan con control
de versiones para su trazabilidad y deben estar asociados a un procedimiento del
Sistema Integrado de Gestion.

e Los documentos producidos responden a los lineamientos de imagen institucional,
de acuerdo con lo establecido en la Guia para uso del Logo del Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Manual de Correspondencia y comunicaciones oficiales.

Formas de produccion e Para los documentos en soporte papel se usan papeles y tintas de calidad en
funcion de los tiempos de conservacion y disposicion final definidos en la Tabla de
Retencién Documental.

e Los documentos en soportes electronicos se producen Unicamente a través de
aplicativos autorizados por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Los documentos producidos en otros soportes analogicos deben atender las
especificaciones técnicas segun su naturaleza.

e Los documentos generados por el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio solo podran ser firmados por los niveles autorizados.

Areas competentes para el e Laradicacion y registro de documentos fisicos y electronicos se realizan por medio
tramite del Sistema de Informacién.
e  Simplificacién de trdmites de la entidad, se realizan atraves de la pagina web de la
entidad.

Actualizar e implementar las Tablas de control de acceso.

Implementar el Programa de Formas y Formularios electronicos.

Aspectos por fortalecer e Se estima que a mediano plazo con la implementacion de los Programas
Especificos se pueda contar con los dispositivos tecnolégicos necesarios para la
digitalizacion de los documentos y su integracion con el SGDEA.

8.3 Gestion y tramite

El Proceso de Gestion y Tramite del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, esta basado en actividades
necesarias para el registro, la distribucion, descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites
que surten los documentos, hasta la resolucién de los asuntos. Este proceso se encuentra normalizado mediante manuales,
procedimientos y formatos propios de cada proceso y se da conforme a las siguientes directrices:

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Los documentos que ingresen y salgan de la entidad son radicados y registrados.
Se lleva control del estado de atencién de tramites, los tiempos de respuesta y el
vencimiento de términos.
Los procedimientos especifican los documentos asociados y los registros, asi como los
responsables.
Registro de documentos Para el procedimiento de registro se tienen en cuenta los lineamientos establecidos en los
siguientes documentos:

¢ Manual de correspondencia y comunicaciones oficiales

e Formato de Devolucién de correo.

e Formato de Planilla de entrega de correspondencia urbana.

o Formato de Planilla de despacho de envios diplomaticos.

e Las comunicaciones de caracter oficial recibidos por el Grupo Interno de Trabajo
de Correspondencia seran direccionadas por esta dependencia utilizando el

Distribucion Sistema de Correspondencia Oficial.

e El documento fisico sera enviado segun las planillas de distribucion establecida
para tal efecto.

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio cuenta con tramites y consultas
en linea en su pagina oficial, con el fin de facilitar los trdmites a los ciudadanos y dar
cumplimiento de la estrategia Gobierno en Linea.
Se garantiza la proteccion de los datos personales a través de la aplicacion de lo establecido
en el indice de Informacion Clasificada y Reservada.
Las directrices para el acceso y consulta se encuentran en los siguientes documentos:
e  Procedimiento de Consulta y préstamo de documentos.
Formato de Solicitud consulta y devolucién a bodega.
Formato de Remisiones a bodega.
Formato préstamo de documentos en archivos de gestion.
Manual de Seguridad de la informacién.
Procedimiento de Gestion de seguridad de la informacion.
Proceso de Servicio al ciudadano.
Guia de Actualizacién sistema Unico de informacion de tramites.
Procedimiento de Atencién a quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y
felicitaciones.
e Instructivo de Protocolo de atencion al ciudadano o usuario en las oficinas de
atencién en Bogota.

Acceso y consulta

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio cuenta con Mapas de Procesos,
Procedimientos por dependencias y funciones asignadas por Decretos y Resoluciones.

La trazabilidad de los tramites se realiza a través del sistema PAPYR-EL, haciendo control y
seguimiento de los tiempos de respuesta.

Los tramites se registran en el Sistema Unico de Informacién de Tramites SUIT.

El Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia controla los tiempos de respuesta a través
de la Planilla para control de llamadas de aviso de documentos con términos y/o derechos
de peticion.

Control y seguimiento

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

e Actualizacion del Banco Terminol6gico de series y subseries.
Aspectos por fortalecer e Implementacién de las Tablas de control de acceso.
o Actualizacion del Indice de Informacién Clasificada y Reservada.

8.4 Organizacion

El proceso de ordenacién es un conjunto de operaciones técnicas para realizar la clasificacion, ordenacion y descripcion
adecuada de los documentos. En el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio este proceso se encuentra
normalizado mediante manuales, procedimientos y formatos propios del proceso y se da conforme a las siguientes directrices:

ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Los documentos se clasifican de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental.

Los expedientes se conforman de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental.

Se respeta el principio de procedencia de los documentos de archivo.

Clasificacion

Los documentos se ordenan al interior de los expedientes reflejando el tramite, respetando
el principio de orden original.

Ordenacién Se realizan actividades de ordenacién documental garantizando la disposicion de
documentos en cada fase del archivo.

Se establecen relaciones de expedientes electronicos a través de metadatos.

Los expedientes se describen mediante la utilizacion de normas estandares y principios
universales en el Archivo Central.
Descripcion Para la descripcion documental se utilizan los siguientes formatos:

e Formato Unico de inventario documental.

Los expedientes se describen mediante la utilizacion de normas estandares y principios
universales en el Archivo Central.
Para la descripcion documental se utilizan los siguientes formatos:

e  Formato Unico de inventario documental.

e Formato de Inventario Documental- Documentos Audiovisuales.

e Formato de Inventario Documental- Fotografias.

Descripcion

e Implementar el Programa especifico de Documentos Electronicos.
Aspectos por fortalecer e Documentar los sistemas de ordenacion que se utilizan en la Cancilleria. (TRD).
e  Descripcion documental a través de Inventarios en los Archivos de Gestion.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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8.5 Transferencia

Es el conjunto de operaciones adoptadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, para transferir los
documentos en cada una de las fases de archivo, de acuerdo con lo establecido en los manuales, procedimientos e instructivos.

ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio realiza transferencias
documentales primarias y secundarias.

La transferencia documental primaria se realiza de acuerdo con los lineamientos
Preparacion de las establecidos por el Archivo General de la Nacién y con base en el cronograma anual.
Transferencias Se transfieren los expedientes que han finalizado su trdmite y cumplido su tiempo de
retencion de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD.

El médulo de transferencia electrénicas de PAPYR-EL se encuentra parametrizado de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental.

Las transferencias primaras y secundarias se realizan de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién y lo establecido en los siguientes
documentos:

Procedimiento Gestion Documental / Transferencia Documental Primaria.
Procedimiento de Transferencia Secundaria.

Instructivo proceso Transferencia Secundaria - Serie Documental Visas.
Formato Unico de Inventario Documental.

Formato de Inventario Documental - Documentos audiovisuales.

Formato de Inventario Documental- Fotografias.

Formato de Revision Transferencias Primarias.

Validacion De La
Transferencia

o Documentar el procedimiento para realizar las transferencias electronicas de
archivo.

Aspectos por fortalecer ¢ Incluir metadatos en las transferencias de documentos electronicos.

e Incluir en el Sistema Integrado de Conservacion los lineamientos y politicas para
determinar los métodos y la frecuencia de migracion, refreshing, emulacién o
conversion, con el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacion y
asegurar el mantenimiento de los documentos electrénicos.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.



Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

X
22N

libenud; Orden
TIPO DE DOCUMENTO: PROGRAMA CODIGO: GD-PG-01
NOMBRE: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: TODOS LOS PROCESOS Pagina 28 de 44

8.6 Disposicion de documentos

La disposicion final de documentos en el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio se basa en lo establecido en
las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental, atendiendo los lineamientos de los procedimientos
e instructivos:

ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Aplicacién de la disposicion final establecida en la Tabla de Retenciéon Documental o Tabla
de Valoraciéon Documental, segun corresponda.

Se tiene en cuenta el procedimiento legal definido para eliminacion de documentos de
archivo del Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacion.

El SGDEA, tiene parametrizada la disposicion final de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental.

Directrices generales

Conservacion total, seleccion

y microfilmacién ylo Para la conservacion total se tiene en cuenta lo establecido en los procedimientos de las

Transferencias Documentales Primarias y Secundarias.

digitalizacion
Se cuenta con un procedimiento de eliminacién de documentos conforme a la normatividad
vigente. Para el procedimiento se tienen en cuenta los siguientes documentos:
e  Formato unico de inventario documental.
S Eliminacion documental.
Eliminacion

L]

e Formato de Solicitud y constancia de borrado seguro.

e Instructivo de Borrado seguro a través de formateo a bajo nivel para equipos de
computo y medios de almacenamiento.

e Formato Acta de eliminacion de documentos.

o  Como parte del Sistema Integrado de Conservacion, Se requiere elaborar el Plan
de Preservacion Digital a largo plazo e implementar los dos componentes del
sistema ya que actualmente se cuenta con el Plan de Conservacion Documental
de la Entidad.

Aspectos por fortalecer

8.7 Preservacion a largo plazo

Son acciones y estandares aplicados por el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio durante su gestién a los
documentos para garantizar su preservaciéon en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento de acuerdo con los procedimientos y documentos asociados:

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio cuenta con un Manual de

Seguridad de la informacion seguridad de la informacion.

El SGDEA vy la normativa institucional permiten la conservacién total de la informacion, a
través del proceso de digitalizacion de las comunicaciones oficiales que se reciben y la
generacion electronica de los documentos que se producen, para facilitar la preservacion de
la informacion, su rapida consulta y respuesta de los tramites. Con el fin de garantizar su
conservacion y preservacion a lo largo de su ciclo de vida.

Requisitos para la
preservacion y conservacion
de los documentos
electronicos de archivo.

e Elaborar e implementar el plan de preservacion digital a largo plazo del Sistema
Integrado de Conservacion, para los documentos digitales.

e Actualizar los documentos del Sistema de Gestién en cuanto a la gestion de
documentos electronicos.

Aspectos por fortalecer

8.8 Valoracion

El proceso de valoracion del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, determina los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del Archivo y determinar su
destino final. Lo anterior de acuerdo con los Procedimientos y documentos asociados:

ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

* Aplicacién de los criterios de valoracion definidos en las Tablas de Retenciéon Documental
y Tablas de Valoracién Documental, evaluadas y convalidadas por el Archivo General de la
Directrices generales Nacion.

* Aplicacién de directrices del Archivo General de la Nacién en cuanto a Valoracién
Documental y la normatividad vigente en la materia.

Aspectos por fortalecer « Elaborar guia de valoracién documental.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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9. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para la implementacién del Programa de Gestion Documental en el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, se

han establecido metas a corto, mediano y largo plazo, para lo cual se han determinado las siguientes fases y actividades (Ver
anexo 2. Cronograma):

* Actualizacién del PGD

* Aprobacion del PGD

* Elaboracién del Plan de
Implementacion del PGD

* Divulgacidn y socializacién

¢ Desarrollo del Plan de
Implementacién del PGD
(Cronograma)

* Verificacion de
implementacién

® Evaluacidn y control de
la Gestién Documental.

* Apropiar las mejores practicas de

innovacion, desarrollo y
actualizacion de la  Gestidn
Documental.

* Planes de mejoramiento

llustracion 5 Fases de implementacién del Programa de Gestion Documental
FUENTE: Construccion propia

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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10. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Teniendo en cuenta que los Programas Especificos tienen como propésito orientar en aspectos especiales relacionados con el
tratamiento de los tipos de informacién, documentos fisicos, electronicos, sistemas, medios y controles asociados a la gestion
documental, el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, ha decidido desarrollar y adoptar los programas
sefialados a continuacion, considerando las necesidades, requerimientos propios de la Entidad y con el fin de contribuir al logro
de los objetivos misionales y fortalecer los procesos de la Gestion Documental mediante el disefio, la adopcién e
implementacién de los mismos.

10.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

Hallazgo: Se evidencia que es necesario identificar los formularios que se generan y se conservan de forma electronica a
través de servicio al ciudadano.

Objetivo del Programa: Definir las politicas para la normalizacién de formas y formularios electronicos en el Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Alcance: El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos aplica para los tramites de cara al ciudadano. El
documento con las directrices para la produccion de formas y formularios estara alineado con el Sistema Integrado de Gestién y
sera de aplicacion en la planta interna y externa del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Justificacién: El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, con el fin de avanzar en la Politica de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel en la Administracion Publica, ha identificado, racionalizado, simplificado, y automatizado algunos de
los tramites, procesos, procedimientos y servicios internos, con el proposito de eliminar duplicidad de funciones y barreras que
impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio. Por lo anterior, el Programa para la Normalizacion de Formas y
Formularios Electrénicos busca contribuir a la gestion documental, el desarrollo sostenible y el consumo responsable de los
recursos.

Descripcion de las

Nombre del Programa Item Actividades

Recursos Responsables Evidencias

Identificar los tramites y los
sistemas de informacion en
linea que el Ministerio de
1 Relaciones Exteriores ha
disefiado de acuerdo con la
estrategia de Gobierno en
linea.
Identificar las Normas
Internas y Externas
Nacionales e Grupo Interno de
. . Humanos y . .
2 Internacionales vigentes - Trabajo de Inventario
. tecnoldgicos. .
que apliquen para la Archivo
elaboracion de Formas y
Formularios electrénicos

Grupo Interno de
Trabajo de Listado
Archivo

Humanos y
tecnoldgicos.

Programa de Normalizacién
de Formas y Formularios
Electrénicos

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Nombre del Programa item Descrqulon LBlES Recursos Responsables Evidencias
Actividades
Grupo Interno de
Trabajo de
Archivo, Oficina
Identificar los metadatos Asesora de Documento base
3 requeridos para la Humanos y Planeacién y para la
elaboracion de formas y tecnoldgicos. Desarrollo Identificacion de
formularios Organizacional y Metadatos
Direccién de
Gestion y
Tecnologia
Verificar que los Formatos y H Grupo Interno de | Documento con
) umanos y . .
4 | Formularios cumplan los - Trabajo de observaciones y
L . tecnoldgicos. . .
requerimientos Normativos Archivo recomendaciones
Programa de Normalizacion Grupo Interno de
de Formas y Formularios Trgbajo Qg
Electrénicos Elaborar Guia para la Archivo, Oficina
o Asesora de
Normalizacion de Formatos o ]
. . Humanos y Planeacién y Guia para la
5 |y Formularios Electronicos - R
L tecnoldgicos. Desarrollo Normalizacion
en el Ministerio de .
) ) Organizacional y
Relaciones Exteriores oo
Direccion de
Gestion y
Tecnologia
Socializar las
observaciones, realizar
recomendaciones y Humanos y Grupo Intlerno de Acta de Reunion
6 documentar los - Trabajo de
. . tecnoldgicos. . y Anexos
lineamientos para la Archivo

creacion de Formatos y
Formularios Electronicos

10.2 Programa de documentos vitales o esenciales

Hallazgo: Se evidencia que es necesario identificar los documentos Vitales y Esenciales que se generan en la Entidad y que
son indispensables para la continuidad del negocio en caso de que ocurra un siniestro, asi mismo es importante analizar la
forma en que se conservaran a través del tiempo.

Objetivo del Programa: Identificar y realizar la priorizacién, aseguramiento y salvaguarda de los documentos que se
consideren vitales 0 esenciales para el funcionamiento y desarrollo de las operaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores y

su Fondo Rotatorio, en los casos de emergencia ocasionados por desastres naturales, bioldgicos o humanos.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Actividades:

Fondo Rotatorio.

Identificar los procesos criticos del plan de continuidad del negocio

Identificar y clasificar los documentos vitales

Identificar las dependencias responsables de los documentos vitales

Analizar las alternativas de proteccion de la informacién segin el medio en el que se encuentren los documentos vitales
ya sean fisicos, electronicos, magnéticos u otros.

Incluir las actividades propuestas en del Sistema Integrado de Conservacion del Ministerio de Relaciones Exteriores y su

Justificacion: Conscientes de la importancia que representa el aporte al patrimonio documental de Colombia, que realiza la
Cancilleria con los documentos que se generan y que se han entregado al Archivo General de la Nacién a través de las
transferencias documentales secundarias, el Programa Especifico de Documentos Vitales y Esenciales busca garantizar la
proteccion de los documentos, tanto para dar continuidad a las actividades del dia a dia como para la memoria institucional y la
construccion de la historia de nuestro pais.

I item Descrl[_)c_lon LBl Recursos Responsables Evidencias
Programa Actividades
Identificar los procesos
" Humanos, .
criticos del plan de - Grupo Interno de Trabajo .
1 T Tecnoldgicos y . Listado
continuidad del Economi de Archivo
. conémicos
negocio.
Humgnps, Grupo Interno de Trabajo
Tecnoldgicos y de Archivo
Econdmicos
Grupo Interno de Trabajo
de Archivo, Direccion de
Humanos, Gestion y Tecnologia, Inventario de
\dentificar v clasificar Tecnoldgicos y Oficina asesora de Document
y Econémicos Planeacién y Desarrollo ocumentos
2 los documentos o - Vitales 0
Programa de vitales. grgamzaj:wp d?' y |0f|cma Esenciales
Do(:.umentos Tre— sesora Juridica Interna del Ministerio
Vitales o oo Grupo Interno de Trabajo | de Relaciones
Esenciales Tecnologicos y de Archivo Exteriores y
Econoémicos su Fondo
Humgqos, Grupo Interno de Trabajo | Rotatorio.
Tecnoldgicos y !
-~y de Archivo
Econdmicos
Identificar las Humanos
Dependencias . Grupo Interno de Trabajo
3 Tecnoldgicos y .
responsable de los Economi de Archivo
. conémicos
documentos vitales
Incluir las actividades Humanos Plan de
propuestas dentro del N Grupo Interno de Trabajo | Conservacion
5 . Tecnoldgicos y .
Sistema Integrado de Economicos de Archivo Documental
Conservacion SIC del del SIC
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Nombre ‘ Descripcion de las
Item

Programa Actividades Recursos Responsables Evidencias

Ministerio de
Relaciones Exteriores

10.3 Programa de gestion de documentos electrénicos

Hallazgo: Se evidencia que la produccién de documentos electronicos no se encuentra controlada, ni alineada con la
normatividad vigente la Gestion de Documentos Electrénicos.

Objetivo del Programa: Normalizar la elaboracion de documentos electronicos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio con el fin de garantizar su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y
preservacion a largo plazo, apoyados en el uso de tecnologias de informacién y en concordancia con las politicas de cero papel,
gobierno en linea y las directrices del Archivo General de la Nacién.

Actividades:
o |dentificar los documentos electronicos que se encuentran actualmente en el Ministerio de Relaciones Exteriores y su

Fondo Rotatorio

Identificar requerimientos minimos que deben contemplar los documentos electrénicos.

Verificar el cumplimiento de los requisitos para documentos Electrénicos.

Normalizar la creacién de los documentos electrnicos.

Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos en el Ministerio de Relaciones y su
Fondo Rotatorio.

Justificacién: El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio considera importante establecer lineamientos para la
creacion de documentos electronicos mediante el uso de Tecnologias de Informacion que permitan mejorar los procesos,
racionalizar los tramites de la gestion y la atencién a los ciudadanos.

Nombre ; Descripcion de las . .
Item . Recursos Responsables Evidencias
Programa Actividades
Identificar documentos
electrénicos que se producen Humanos, Inventario de
AN - Grupo Interno de
1 | actualmente en el Ministerio de | Tecnoldgicos y . . documentos
) . -~y Trabajo de Archivo s
Relaciones Exteriores y su Econdmicos electronicos
Programa de Fondo Rotatorio
Docun]eptos Identificar requerimientos Humanos, Gruo Intermno de Listado de
Electronicos 2 | minimos que deben contemplar | Tecnoldgicos y P . g
- -~y Trabajo de Archivo normatividad
los documentos electronicos. Econdmicos
Verificar el cumplimiento de los Humanos, Grupo Interno de Documento con
3 | requisitos para documentos Tecnologicos y | Trabajo de Archivoy | observaciones y
Electrénicos en el Ministerio de | Econémicos | Direccion de Gestion y | recomendaciones
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Nombr ‘ Descripcion de | . .
SlnE Item escripcio sl Recursos Responsables Evidencias
Programa Actividades
Relaciones Exteriores y su tecnologia
Fondo Rotatorio
Humanos Grupo Interno de
L Trabajo de Archivo y Actas de las
Tecnolégicosy | ~. s .
. Direccion de Gestion y | mesas de trabajo
Econdmicos .
tecnologia
Normalizar la creacion de
dqcymeptos electrqnlcos enel Humgnps, Grupo Interno de Guia Modelo de
4 | Ministerio de Relaciones Tecnolégicos y . . -
) -t Trabajo de Archivo requisitos
Exteriores y su Fondo Econdmicos
Rotatorio.

10.4 Programa de Archivos Descentralizados.

Objetivo del Programa: Verificar el cumplimiento de las condiciones adecuadas del depésito destinado a la conservacion del
archivo central, por medio del seguimiento al contrato, con el fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en
materia de condiciones adecuadas para custodia y preservacion.

Actividades:

o Verificar que los espacios utilizados para la custodia, conservacion, preservacion y administracion del Archivo Central
del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio cumplan con la normatividad vigente y los lineamientos del
Archivo General de la Nacién.
o Realizar seguimiento al contrato con el tercero encargado de la custodia del Archivo Central del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.
o Verificar el cumplimiento de los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, de documentos de archivo
establecidos en el Acuerdo AGN 08 de 2014.
e Presentar a la alta direccién un proyecto para la adquisicidén de un inmueble para el funcionamiento adecuado y
moderno del Archivo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Justificacién: El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio en cumplimiento de la normatividad vigente, considera
importante la verificacion y seguimiento del contrato con el tercero a cargo de la custodia, conservacion, preservacién y
administracion del Archivo Central.

o Areasy
Nombre ; Descripcion de las . .
Item - Recursos personas evidencias
Programa Actividades
responsables
Verificar que las condiciones de
Programa de custodia, conservacion,
Archivos preservacion y administracion Humgnps, Grupo Interno de CO-FO-12y
Desentraliza- 1 |del Archlyo Central Qel Ministerio Tecnolpglpos y Trabajo de Archivo | soportes MTI
de Relaciones Exteriores y su Econdmicos
dos Fondo Rotatorio cumplan con la
normatividad vigente y los
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Nombre ; Descripcion de las SR . .
Item - Recursos personas evidencias
Programa Actividades
responsables
lineamientos del Archivo General
de la Nacién.
Realizar seguimiento al
contrato con el tercero
encargado de la custodia Humanos,
2 | del Archivo Central del Tecnolégicos y Grupp Interno (.je Informes
L . -~y Trabajo de Archivo | mensuales MTI
Ministerio de Relaciones Economicos
Exteriores y su Fondo
Rotatorio.
Verificar el cumplimiento
de los requisitos para la
prestacion de los servicios Humanos, o | d
3 | de depédsito, custodia, de Tecnoldgicos y rupo Interno de Informe anual
. -~y Trabajo de Archivo
documentos de archivo Economicos
establecidos en el
Acuerdo AGN 08 de 2014.
Presentar a la alta direccidn un
proyecto para la adquisicién de
un inmueble para el Humanos,
. . - Grupo Interno de
4 | funcionamiento adecuado y Tecnoldgicos y : ; Propuesta
. o Trabajo de Archivo
moderno del Archivo del Econdmicos
Ministerio de Relaciones
Exteriores

10.4 Programa de Reprografia

Objetivo del Programa: Brindar lineamientos para la digitalizacién de documentos con fines de conservacién, preservacion,
facil acceso y adecuado uso de la informacién.

Actividades:

Priorizar los documentos a digitalizar.

Realizar el estudio de mercado para la contratacion de la reprografia.

Realizar estudio previo para la contratacion.

Hacer seguimiento al contrato.

Actualizar las Tablas de Retencién Documental con el proceso técnico a realizar.

Justificaciéon: El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio consciente de la importancia de un adecuado uso de
la informaciéon que apoye la toma de decisiones, considera importante disefiar, adoptar e implementar el Programa de
Reprografia, con el fin de facilitar el acceso a la informacion y proteger el patrimonio documental de la Entidad.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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ST item Descrlr_Jc_lon eBlES Recursos Responsables evidencias
Programa Actividades
Humanos,
Priorizar los documentos a Tecnolégicos | Grupo Interno de Trabajo
1 - . CO-FO-05
digitalizar y de Archivo
Econdémicos
Realizar el estudio de mercado Humaln(‘)s, . )
- Tecnolégicos | Grupo Interno de Trabajo Estudio de
2 para la contratacion de la .
g y de Archivo mercado.
Programa de reprografia Econémicos
Reprografia
Humanos,
Realizar los estudios previos | Tecnoldgicos | Grupo Interno de Trabajo . .
3 iy . Estudios previos
para la contratacion y de Archivo
Econémicos
- Humanos,
4 Hacer seguimiento Tecnologicos | Grupo Interno de Trabajo | Informe de
al contrato. y de Archivo seguimiento
Econdmicos
Humanos,
5 Actualizacién de las Tablas de | Tecnolégicos | Grupo Interno de Trabajo TRD
Retencién Documental. y de Archivo actualizadas
Econémicos

10.5 Programa Plan Institucional de Capacitacion.

Objetivo del Programa: Capacitar a todos los funcionarios de planta interna y externa del Ministerio de Relaciones Exteriores y
su Fondo Rotario, en materia de Gestion Documental y buenas practicas archivisticas, como responsables de la administracion
documental de la entidad.

Actividades:

Elaborar la programacién anual como parte del Plan Institucional de Capacitacién.
Definir la metodologia que se emplea para el desarrollo de los contenidos de cada uno de los mddulos.
Hacer reformas a los contenidos tematicos de los médulos cuando sea necesario.
Elaborar un informe anual de cada una de las actividades de capacitacion que se desarrollen a lo largo del afio.

Justificacion: El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio consciente de las necesidades y requerimientos de
la organizacién en materia de Gestién Documental, requiere implementar una nueva metodologia de capacitaciones por
maédulos, atraves de la utilizacién de las nuevas tecnologias y aprovechando los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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entidad; con el objetivo de que su aplicacién sea flexible y dinamica. Estos médulos seran disefiados con el fin de atender las
necesidades de cada uno de los niveles de la entidad.

LTIl item Descn[.)c.lon LOED Recursos Responsables Evidencias
Programa Actividades
Elaborar la programacion Humanos, Gruo Interno de Programa anual de
1 anual como parte del Plan Tecnologicos y Trabapo de Archivo capacitaciones.
Institucional de Capacitacion. Econdmicos J
Definir la metodologia que se Capacitacion
emplea para el desarrollo de Humanps, Grupo Interno de plataforma e-
2 . Tecnoldgicos y . ) .
los contenidos de cada uno de Economicos Trabajo de Archivo learning.
Programa Plan los modulos.
Institucional .
d-e i ?::tgggoc;rrtzzsé?icl:gz de los Humanps, Grupo Interno de
Capacitacion. 3 . Tecnoldgicos y . . CO-FO-05
mddulos cuando sea Economicos Trabajo de Archivo
necesario.
Elaborar un informe anual de Humanos
4 cada una de las actividades de Tecnold ico,s Grupo Interno de Informe Anual
capacitacion que se Econér%icosy Trabajo de Archivo '
desarrollen a lo largo del afio.

11. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Alineacién Estratégica.

En primera instancia el Plan Estratégico Institucional estd alineado con el plan estratégico sectorial y el Plan Nacional de
Desarrollo como se muestra en la siguiente ilustracion.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Estratégias del Plan Nacional de
Desarrollo 2014-2018

Objetivos del Plan Estratégico
Sectorial Relaciones Exteriores

Objetivos del Plan Estrategico
Institucional

1. Compedividad & infassiuciura
esiraisgicas

1. Diversificar la agenda de poliica
exiencr hacia seciores gjes del desamolio
nacicnal forialeciendo lzs relaciones
bilaferales y velando por el cumplimienio
de bes compromisos adquinides

1. Diversiiicar la agenda de poliica exienior
hacia seciores gjes del desamollo naciona
(educacion, agriculiura, infassiruciura,
ambienie, energia y comercio), fortaleciendo
las relaciones bilslerales y welando por
cumplimienic de los compromiscs adquindos

2. Movilidad socia

2. Consolidar la presencia y
posicionamienio de Colombia en
neiancias globales, mulllaterales,

regicnales y subregionales para la
defensa y promocion de los inferes
nacionales

2. Consolidad la presencia y posicionamicnio
de Colombia en instancias globales,
muliislerales, regionales y subregionales para
la defensa y promocion de los inlereses
nacicnales.

3. Transformacion del campo

3. Fortalecer la poliica migraiona y
servicio consular

3. Foralecer la poliica migratoria y & servicio

consular para ampliar la alencitn e infegracion

de los colomblancs en e exienor y reformados

y para facilitar la movilidad v segundad de los
migranies.

4, Sequndad, jusicia y democracia para
la conruccion de paz

4. Impulsar el desarolio social y

4. Imguisar el desarrolio socia y economico de
las regiones de froniera y su inlegracion con

economico de las regiones de foniera y
SU Inregacion con los paises vecnos

08 DOESES WECMOSE.

5. Fortalecer insliucionalmenie las enfdades
del secior Relaciones Exieriores para &
desamolio de una gesion elicienie ¥
ransparenie.

5. Buen gobiemo

¥

5. Fortalecer msStucionalmenie a las
enddades del Secior de Relaciones
Exeriores

6. Consoldar I olerta y la demanda de
CODPEracion miemacion en funcion de los
chjefves de poliica exienor v los pilares ded
Plan Macional de Desarrclio; Paz, equidad,
educacion y se afianzaran las relaciones y
consobdaran las estatégias regionales con
Amenica Lafna y ol Canbe, Asia-Paciiico, Asia
Cenfral y Africa.

6. Crecimienio vende

6. Consolidar la oferta y la demanda de
cooperacion infemacional en uncion de
los ohjefves de poliica exienior que
sirvan a los iniereses undamentales del
pais

7. Implemeniar y forialecer heramienias y‘
modelos que permitan mejorar la eficacia,
eficiencia y efecividad del Sistema Integral de
GesSon

8. Desamollar y fortalecer las habilidades,
aciiudes y conocimienios ded Talenio Humano

llustracion 6 Alineacion estratégica de los Planes con la Gestién Documental

Armonizacién de la gestién Documental.

FUENTE: Construccion propia

A continuacién, se detalla la articulacién de la gestion documental del Ministerio de Relaciones Exteriores con los planes y
sistemas de la Entidad.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion: Abarca temas de gestion documental como la Politica de Gestion Documental,

Comité Institucional de Gestién y Desempefio, Diagnostico Integral de Archivos, elaboracion y aprobacion de Instrumentos

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Archivisticos, normalizacion de la produccion documental, Transferencias Documentales, asi como la sensibilizacion vy
capacitacion funcionarios sobre archivos.

Sistema Integral de Gestidn: Se armoniza con los procesos, procedimientos, control de documentos, control de registros, control
de producto / servicio no conforme, acciones correctivas, de mejora y administracién de Riesgos.

Plan de Accion 2018: Las siguientes actividades de gestion documental estan incluidas en el Plan:

¢ Elaboracién del Plan de Conservacion Documental.

o Alineacion del Plan Anual de Adquisiciones con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

o Generar valor y fortalecer el Sistema de gestion de seguridad de la informacion.

o Gestionar los activos de informacién y publicar datos abiertos.

o Generar valor y fortalecer los Sistemas Misionales y el tramite en Ruta de la Excelencia.

o Generar valor y fortalecer los Sistemas de Apoyo.

o Automatizar procesos de gestion de la entidad.

o Implementar en el Sistema Integral de Tramites al Ciudadano (SITAC) la consulta automética al Archivo Nacional de
Identificacion (ANI).

o Automatizar, publicar y divulgar nuevos conjuntos de datos abiertos en el portal de datos abiertos del Estado colombiano
www.datos.gov.co

e Publicar la version actualizada del indice de Informacién Clasificada y Reservada del Ministerio de Relaciones Exteriores
y su Fondo Rotatorio.

Plan_de rendicién de cuentas: Garantia de informacion respaldada en documentos veraz y oportuna para la rendicion de
cuentas.

Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano: Este plan se alinea con la gestion documental en cuanto identifica los riesgos de
corrupcidn relacionados con los documentos y archivos, racionalizacion de trdmites y exposicion de informacion. Las siguientes
actividades relacionadas con la gestion documental estan incluidas en este Plan:

Actualizacion el Programa de Gestion Documental del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Implementar en el Sistema Integral de Tramites al Ciudadano (SITAC) la consulta automética al Archivo Nacional de
Identificacion (ANI).

Fortalecer el esquema de atencion del Grupo Interno de Trabajo Centro Integral de Atencién al Ciudadano mejorando la
plataforma para la atencién de PQRSDF del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Automatizar, publicar y divulgar nuevos conjuntos de datos abiertos en el portal de datos abiertos del Estado colombiano
www.datos.gov.co

Realizar seguimiento del nivel de implementacion de la Ley 1712 de 2015 en el sitio web oficial del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Publicar la versién actualizada del indice de Informacién Clasificada y Reservada del Ministerio de Relaciones Exteriores
y su Fondo Rotatorio.

Plan Institucional de Capacitacion - PIC: El plan trabaja en el fortalecimiento de capacidades de los servidores del Ministerio en
materia de Gestién Documental, ademas de la revisién y actualizacion de perfiles y manuales de funciones de los servidores de
las areas de gestion documental.

Sistema de Gestion Ambiental: En lo relacionado con la gestion documental, estd orientado a generar estrategias de
disminucion de consumo de papel y planes de manejo de residuos provenientes de procesos de gestién documental.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién — PETI: La Direccién de Gestién de Informacion y Tecnologia a través del
componente de gestién documental del plan realiza la identificacién de requisitos Interoperabilidad, esquemas de metadatos,
asi como la captura y almacenamiento de documentos en sistemas informaticos.

Estrategia Gobierno en Linea: La estrategia da las pautas para la definicion de requisitos de documentos electrnicos,
sistematizacion de tramites y datos abiertos.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Este instrumento permite la planeacion de la Gestion Documental desde la produccién o
recepcion de los documentos hasta su disposicion final, durante todas las etapas de su ciclo vital.

Plan Estratégico Institucional 2015-2018: La estrategia 7.1: Fortalecer la implementacién del Sistema Integral de Gestién en su
numeral Il plantea que, se fortalecera el proceso de gestion documental a través del disefio y la implementacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR.

12. ASPECTOS POR FORTALECER

EL Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio ha identificado que es necesario llevar a cabo los productos y
actividades que se listan a continuacién, con el fin de fortalecer la gestién documental de la entidad. Por esta razén se tendran
en cuenta como proyectos para desarrollar en el corto, mediano y largo plazo:

1. Sistema Integrado de Conservacion - SIC

2. Documentar los requisitos para la integridad, autenticidad, inalterabilidad, disponibilidad, preservacién y metadatos de los
documentos electrénicos de archivo en el Sistema de Gestion de Documento Electrénico.

3. Gestionar expedientes electronicos

5. Utilizacion de las tecnologias de informacion para facilitar el acceso y consulta de la informacién que reposa en el Archivo
Central.

6. Iniciar con la implementacién del “Protocolo de Gestion Documental los archivos referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los derechos Humanos, e infracciones al derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto
armado interno”.
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13. ANEXOS

1. Diagnostico Integral de Archivos

2. Cronograma

3. Mapa de Proceso de la Cancilleria.

4.  Presupuesto Anual Grupo de Archivo Vigencia 2019

5. Referentes Normativos del PGD
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HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO

1 Creacion y Adopcion del documento

Se actualiza en el numeral 4 documentos asociados, de acuerdo con la creacion y codificacion de estos:
e  GD-MA-03 Manual de Archivo.
e  GD-PL-01 Plan Institucional de Archivos — PINAR.
e  GD-PL-02 Plan de Conservacion Documental.
e GD-FO-49 Cuadro de Clasificacion Documental.

Para el numeral 7 Desarrollo del Programa, en la Introduccién se actualiza la adopcion por Acto Administrativo.
En el numeral 7.3 Publico al cual esta dirigido, se actualiza los grupos de interés y la ilustracion n°1.

Se actualiza el numeral 7.4.1 Requerimientos Normativos:
e Lainstancia de aprobacion del Programa de Gestion Documental es el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio y se adopta mediante Acto administrativo.

Se actualiza el numeral 7.4.4 Requerimientos Tecnologicos, llustracion n°2.

Se elimina de la Tabla °1 Descripcion general de los sistemas de informacion, la columna correspondiente a
proceso.

Se actualiza la URL de la intranet del Ministerio de Relaciones Exteriores en la Tabla n°3 Servicios de
informacion de la seccion Arquitectura de los sistemas de informacion.

Se actualiza el numeral 7.4.5 Gestion del cambio, de acuerdo con el proyecto de inversion 2019, y la metodologia
para las capacitaciones, estas se realizaran bajo la modalidad de e-learning, haciendo uso de la plataforma de
2 formacion virtual con la que actualmente se cuenta en la entidad.

Se actualiza la llustracion n°7 Procesos de la Gestion Documental.

Se incluye en el numeral 8.1 Planeacion, los siguientes Instrumentos Archivisticos:
e  Tablas de Control de Acceso.
e  Plan de Conservacion Documental.
e Y se actualiza en aspectos a fortalecer que, como parte del Sistema Integrado de Conservacion, se requiere
elaborar el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo e implementar los dos componentes del sistema, asi
como el instrumento archivistico: Modelo de Requisitos.

Se actualiza para el numeral 8.2 Produccion, las Areas competentes para el tramite:
e  Laradicacion y registro de documentos fisicos y electronicos se realizan por medio del Sistema de Informacion.
e  Simplificacion de tramites de la entidad, se realizan a través de la pagina web de la entidad.
e  De la seccion de aspectos fortalecer se elimina el tema referente a datos abiertos.

e Se actualiza estado en el que se encuentran instrumentos archivisticos: Tablas de control de acceso y
Programa de Formas y Formularios electrénicos.

se actualiza el numeral 8.3 Gestion y tramite, aspectos a fortalecer donde se elimina la palabra disefiar del instrumento
archivistico Tablas de control de acceso.

Se actualiza el numeral 8.4 Organizacion, aspectos a fortalecer donde se elimina la palabra Disefiar para el Programa
especifico de Documentos Electronicos.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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Se ac0tualiza el numeral 8.6 Disposicion de documentos, Requisitos generales:
e Seelimina la frase la herramienta de gestion documental PAPYREL por y se remplaza por el SGDEA.
e  De aspectos a fortalecer se elimina aspecto: Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion.
Y se incluye que se requiere elaborar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo e implementar los dos
componentes.

Se actualiza el numeral 8.7 seccidén Requisitos para la preservacion y conservacion de los documentos electronicos de
archivo, se cambia PAPYREL por el SGDEA.

Se incluye en el numeral 10. Programas Especificos los programas:
e  Programa de Reprografia.
e  Programa Plan institucional de capacitacion
e  Programas de archivos descentralizados.

Se elimina el punto 3. Tablas de Control de acceso de 12. ASPECTOS POR FORTALECER

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.



