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I GENERALIDADES

1.1. Introduccidon

La Ley 594 de 2000- Ley General de Archivos, expedida por el gobierno nacional, se constituy6 en
una norma de obligatorio cumplimiento, para la administracion de los archivos en las Entidades
estatales. Regulé en su Titulo V: Gestién de documentos, la obligacion que tienen las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestion de
documentos, independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el
cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

El Ministerio de Relaciones Exteriores al elaborar el Programa de Gestion Documental ha
observado los principios y procesos archivisticos, con este instrumento pretende orientar a la
entidad en su implantacién, resaltando la importancia de los documentos y archivos como lenguaje
natural de la administracion publica, encaminando al archivo para que sea un verdadero centro de
informacién, Gtil para la administracion e importante para la cultura.

De acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de ta Nacién en el documento
“Guia para la implementacién de un Programa de Gestién Documental “, se ha actualizado el PGD
para el Ministerio, en este documento se han considerado los aspectos archivisticos,
administrativos y econémicos que obedecen a un plan de accién que en concordancia con los
planes de mejoramiento suscritos por el Ministerio ante el Archivo General de la Nacién contempla
su implementacion y seguimiento a corto, mediano y largo plazo.

En la preparacién del Programa de Gestién Documental para el Ministerio, se conté con la
participacién de la Secretaria General, la Direccion Administrativa y Financiera, el Grupo Interno de
Trabajo Archivo, el Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia, y la Direccion de Gestion de
Informacién y Tecnologia.

Para garantizar el adecuado desarrollo del Programa de Gestion Documental, el Comité de
Archivos del Ministerio lo ha aprobado mediante Acta No. 18 del 1 de Agosto de 2011.
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1.2. Propésito

Ante un mundo cada vez mas competitivo, globalizado y complejo, resulta imprescindible tomar
decisiones cada vez mas rapidas y efectivas, para lo cual es ineludible recurrir a los archivos como
apoyo estratégico para tales efectos, esto condiciona un mayor uso de la documentacion en
funcién de la toma de decisiones operativas, tacticas y estratégicas, de ahi que, actualmente los
archivos se consideren como un recurso o activo institucional decisivo en el desempefio de la
Entidad.

Lo anterior, precisa disponer de documentacién debidamente organizada, y los archivos y
documentos en esa dimensioén constituyen el sistema de informacion y las fuentes documentales
mas importantes para el funcionamiento de la Entidad.

1.3. Marco legal general

A continuacion se presenta y sefiala la compilacion de Normas o marco constitucional vigentes
relacionada con los archivos.

LEY GENERAL DE ARCHIVOS 594 DE 2000.
Produccién Documental

Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

Ley 527 de 1999

Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Cédigo Penal

Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de los documentos
publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Cddigo de Procedimiento Penal

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.

Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

Cddigo de Comercio

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales - medios
para el asiento de operaciones.

Articulo 1. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad.

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

Decreto 2649 de 1993 Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los
principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Articulo 123. Soportes contables

Decreto 1584 de 1994 Documentacién indispensable Registro proponentes Camaras de
Comercio.

Decreto 2150 de 1995

Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos Unicos.

Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracién de comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Circular Interna AGN No.13 de 1999, No se deben utilizar micropuntas o esferos de tinta hameda.
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NTC 1673 “Papel y carton: papel para escribir e imprimir”.

NTC 2223:1986 “Equipos y Utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible de
90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas”.

NTC 3393. Elaboracién documentos comerciales.

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”.

Recepcion Documental:

Constitucién Politica

Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son
inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden comunica, en los casos y
con las formalidades que establezca la ley. Reforma Acto Legislativo 02 de 2003.

Decreto 2150 de 1995.

Articulos 1, 11 y 32. Supresion de autenticacion de documentos originales y uso de sellos,
ventanilla tnica.

Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de correspondencia, radicacién y control de las
comunicaciones recibidas y enviadas.

Distribuciéon de Documentos:

Decreto 229 de 1995, sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.
Decreto 2150 de 1995

Articulo 25. Utilizacién del correo para el envio de informacion.

Acuerdo 060 de 2001.

Articulo 3. Centralizacion de los servicios de distribucién de las comunicaciones oficiales.

Tramite de Documentos:

Constitucién Politica.

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales.
Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.

Decreto 01 de 1984 Codigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticion.

Decreto 2150 de 1995.

Articulos 6, 16, 17, 22.

Articulo 25. Establece que las entidades de la Administracion Publica deberan facilitar la recepcion
y envio de documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de correo certificado,
el cual es un servicio exclusivo de ADPOSTAL.

Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del trdmite de las comunicaciones, numeracién de actos
administrativos.

Organizacién de Documentos:

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal.

Articulo 289. Los jefes de las Oficinas vigilaran que los secretarios reciban los archivos por
inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que funcionen. Al efecto,
impondran multas sucesivas a los Secretarios que han funcionado o funcionen, para que cumplan
con sus deberes. Estas multas se reputan penas correccionales.
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Articulo 337. El Gobierno, en los asuntos nacionales, y las Asambleas Departamentales, en los de
los Departamentos y Municipios, dispondran lo conveniente respecto del arreglo de los archivos, la
contabilidad de los fondos publicos y los demas detalles relativos a los mismos.

Ley 80 de 1993.

Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual. La accion civil
derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51,52 y 53 de esta Ley
prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La
accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios.
Cédigo de Comercio.

Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del Uitimo asiento,
documento o comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por el comerciante,
siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademas,
ante la camara de comercio donde fueron registrados los libros se verificara la exactitud de la
reproduccion de la copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que anotara los libros y
papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su reproduccion.

Cuando se expida copia de un documento conservado como se prevé en este articulo, se hara
constar el cumplimiento de las formalidades anteriores.

Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacién de las T. R .D. (Tablas de Retencion
Documental).

Acuerdo AGN 09 de 1995. Reglamenta la presentacion de las TRD.

Acuerdo AGN 09 de 1997. Reglamenta procedimiento para la evaluacién de TRD.

Acuerdo AGN 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y requisitos para la contratacién
de servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacién de las tablas de retencion documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 02 de 2004 Establece los lineamientos para la organizacién de fondos
acumulados.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacién y Conservacién de los documentos de archivo.

Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.

Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacién de historias laborales.

Circular AGN 01 de 2004. inventario de documentos a eliminar.

Resolucién MinSalud 1995 de 1999. Establece normas para el manejo de la Histérica Clinica.
(Expedida por el Ministerio de Salud).

Resolucion AGN 081 de 2001. Adopta el Programa de Gestién Documental y se aprueba la
actualizacion de la Tabla de Retencién Documental del AGN.

NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC 5029 Norma sobre Medicién de Archivos.

Consulta:

Constitucién Politica. Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir
su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar
medios masivos de comunicacién. Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza,
aprendizaje, investigacion y catedra. Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a
los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley. Articulo 112. Los partidos y
movimientos politicos que no participen en el Gobierno podran ejercer libremente la funcién critica
frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas.
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Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal. ART. 315. Los Secretarios de las corporaciones
y autoridades publicas dan fe en los certificados que expidan relativamente a los negocios que les
estan confiados por razén de su empleo. ART. 316. Todo individuo puede pedir certificados a los
Jefes o Secretarios de las Oficinas, y los primeros los mandaran dar si el asunto de que se trata no
fuera reservado. Si lo fuere, el certificado se extendera, pero se reservara en la oficina hasta que
cese la reserva y pueda entregarsele al interesado. De los certificados se dejara copia en un libro
de papel comtn. ART. 320. Todo individuo tiene derecho a que se le den copias de los
documentos que existan en las Secretarias y en los archivos de las oficinas del orden
administrativo, siempre que no tengan caréacter de reserva; que el que solicite la copia suministre el
papel que debe emplearse, pague el amanuense, y que las copias puedan sacarse bajo la
inspeccion de un empleado de la Oficina y sin embarazar los trabajos de ésta. Ningttin empleado
podra dar copia de documentos que segun la Constitucion o la ley tengan caracter de reservados,
ni copia de cualesquiera otros documentos, sin orden del jefe de la Oficina de quien dependa.

Ley 57 de 1985.

Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Decreto 01 de 1984. Codigo Contencioso Administrativo, ‘sobre el Derecho de peticion de
informacion.

Decreto 2126 de 1992.

Articulo 51. Reserva Archivo Ministerio de Relaciones Exteriores.

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 56 de 2000 Requisitos consulta.

Conservacion de Documentos:

Cédigo Procedimiento Civil.

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos, impresos, planos,
dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones magnetofénicas,
radiografias, talones, contrasefas, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble
que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos,
edificios o similares”.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccién del patrimonio cultural.

Ley 39 de 1981.

Articulos 1, 2,3 y 4. Sobre conservacion copias mediante microfimacion.

Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe la importacion, exportacion y transferencia ilegal
de bienes culturales.

LEY 6 DE 1992. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan facultades para
emitir titulos de deuda publica interna, se dispone un ajuste de pensiones del sector publico
nacional y se dictan otras disposiciones.

Articulo 74. Valor probatorio de la impresion de imagenes opticas no modificables. La reproduccion
impresa de imagenes 6pticas no modificables, efectuadas por la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos Nacionales sobre documentos originales relacionados con los impuestos
que administra, corresponde a una de las clases de documentos sefialados en el Articulo 251 del
Codigo de Procedimiento Civil, con su correspondiente valor probatoric”.

Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales estableceran medidas para preservar
contratos.

Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura.

Articulo 4. Definicién de Patrimonio Cultural de la Nacion.

Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico Documental y de Imagenes en
Movimiento.
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Cédigo de Comercio.

Articulos 48 y 60. Autoriza la utilizacion del microfilm para conservar y almacenar libros y papeles
del comercio.

Decreto 1798 de 1990

Articulo 31. Conservacién de libros y papeles de los comerciantes.

Decreto 2620 de 1993. Autoriza el uso del disco éptico a los comerciantes en sus archivos.
Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y el uso de sellos:
prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su poder; prohibe copiar
o retirar documentos de los archivos de las entidades publicas; autoriza el uso de sistemas
electronicos de archivos y transmisién de datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo
documental por parte de los particulares, entre otros.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 23. “Valoracién documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencién documental a partir de su valoracién.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacién de archivos.” Los archivos deberan
implementar un sistema integrado de conservacién acorde con el sistema de archivos establecido
en la entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos, garantizando la
integridad fisica y funcional de toda la documentacion desde el momento de la emision, durante su
periodo de vigencia, hasta su disposicién final.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacién y organizacién de documentos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por razones de
conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacién preventiva, conservacion y restauracién documental.
Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones
de riesgo.

Acuerdo 037 de 2002. Especificaciones técnicas y requisitos para la contratacion de los servicios
de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo.

Disposicién Final de Documentos:

Constitucion Politica de 1991

Articulo 70. CN Parrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la
nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. El
Estado promovera la investigacién, la ciencia, el desarrollo y la difusién de los valores culturales de
la Nacién.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresién artistica son libres. Los planes de
desarrollo economico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura. Articulo
72. El patrimonio cultural de la Nacién est4 bajo la proteccién del Estado.

Ley 47 de 1920. Proteccion del patrimonio documental y artistico.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccién del patrimonio cultural.

Ley 163 de 1959. Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del patrimonio
histérico, artistico y monumentos pubticos de la Nacion.

Ley 39 de 1981.

Articulos 1, 2,3 y 4. Sobre la microfilmacién y certificacién de archivos, las entidades bajo cuya
custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan obligadas a conservar por su cuenta
copias de ellos mediante el empleo de procedimiento de microfilmacién o de cualquiera otro
tecnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales estableceran las medidas que demanden la
preservacion, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos estatales.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se
concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.
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Decreto 3354 de 1954. Podran microfimarse los documentos y expedientes que han sido
sometidos al tramite normal y los que encontrandose en tramite, por su importancia merezcan un
especial cuidado en la conservacion y autenticidad; pero no podran ser destruidos sus originales
hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la costumbre aconsejen en cada caso,
de acuerdo con su naturaleza. Al someter a la microfiimacién cualquier documento, debe tenerse el
cuidado de que quede copiado en la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal modo que
queda prohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier adulteracion, con pena de
perder su valor probatorio.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacién patrimonio.

Decreto 960 de 1970. Estatuto Notarial.

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

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los
principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Articulo 134. Conservacion y destruccion de libros.

Decreto 998 de 1997. Transferencias documentales secundarias.

Decreto 1145 de 2004. Guarda y custodia hojas de vida.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 23. “Valoracién documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencién documental a partir de su valoracion.

Articulo 25. “Eliminacién de documentos” que se entiende como la destruccion de los documentos
que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histérico.

Acuerdo AGN 08 de 1995. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

NTC 3723. Micrografia. Microfilmaciéon de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y sales de
plata de 16 mm y 35 mm. Técnica de operacion.

NTC 4080. Micrografia. Simbolos graficos para su uso en microfilme con su significado, aplicacién
y localizacion. Clasificacién de Microfilmes.

NTC 5174. Norma sobre procesado y almacenamiento de microfiimes tipo gelatina y plata.

NTC 5238. Micrografia: microfimacion de series: Procedimientos de operacion.
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1.4. Glosario

Los términos que conforman el glosario fueron extractados del Reglamento General de Archivos
del Archivo General de la Nacién.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso
de su gestioén.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares
en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se retne la documentacion en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la
categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacién del
Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aqguel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del
archivo de gestiéon que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral
de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcién, distribucién, consulta,
retencién, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

AUTOMATIZACION. Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacion de la informacion documental,

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcién en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacién o
integracién a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo a
la estructura organico-funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencién directa. Métodos utilizados para
asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién.
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ELIMINACION. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que carecen de relevancia para la
ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que
es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucién o persona.

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

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

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

ORDENACION. Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos,
estos elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de las series.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales para revelar su contenido.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacién interna de un fondo documental manteniendo la
estructura que tuvo durante el servicio activo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al
gque naturalmente pertenecen.

Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por
una institucién u organismo no deben mezclarse con los de otros.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla
de retencién documental.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas,
Informes, entre otros.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura
de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier
institucién. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remisién de los documentos del archivo de gestién al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la administracion que lo origindé
0 para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad
publica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda
publica.

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el
derecho comln.

VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante Ia ley.

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y
al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en
el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se
conservan permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo
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2.1 Ministerio de relaciones exteriores

El Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia es la entidad encargada de dirigir y coordinar la
politica exterior y las relaciones diplomaticas de Colombia; su titular es designado y puede ser
libremente removido por el Presidente de la Republica y hace parte del gabinete de ministros, con
el segundo lugar en el orden de precedencia, detras del ministro del Interior y de Justicia. El
ministerio es conocido coloquialmente como Cancilleria y funciona en el Palacio de San Carlos, en
Bogota.

Palacio de San Carlos sede del Ministerio en Bogota.

El Ministerio en cabeza del Canciller de la Republica y con la direcciéon del Presidente es el
organismo encargado de formular, planear, coordinar, ejecutar y evaluar la politica exterior de
Colombia, las relaciones internacionales y administrar el servicio exterior de la Republica. Entre las
funciones que recaen sobre el ministerio estan las de formular y proponer al Presidente las
politicas que en politica exterior realiza Colombia, administrar el Servicio Exterior de y adoptar las
medidas necesarias para que funcione con los lineamientos y prioridades de la politica exterior,
expedir los pasaportes y autorizar mediante convenios con otras entidades publicas, su expedicidn,
cuando lo estime necesario.

Estructura

¢ Ministerio de Relaciones Exteriores:
o Despacho de la Ministra
o Viceministerio de Relaciones Exteriores
o Viceministerio de Asuntos Multilaterales
o Secretaria General
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Historia
Durante la historia, ha lievado los siguientes nombres:

e 1821-1833, Secretaria del Interior y de Relaciones Exteriores
e 1833-1886, Secretaria de Relaciones Exteriores
e 1886- a la fecha, Ministerio de Relaciones Exteriores

Informacién General

Jurisdiccion Colombia
Sede: Palacio de San Carlos, Bogota D.C

Maria Angela Holguin Cuellar
Ministra

Ménica Lanzetta Mutis
Viceministra de Relaciones Exteriores

Patti Londofio Jaramillo
Viceministra de Asuntos Multilaterales

Maria Margarita Salas Mejia
Secretaria General

Dependiente de Presidencia de la RepUblica

Bajo su dependencia

Embajadas y Consulados de Colombia en el exterior.

Misiones Diplomaticas de Colombia en el exterior

Sitio web: www.cancilleria.gov.co
http://es.wikipedia.org/wiki/Ministerio_de_Relaciones_Exteriores_de_Colombia
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2.2 Estructura organica
DECRETO 3355 DE 2009

Tabla 1 Estructura del Ministerio

Organigrama
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2.3 Lista de dependencias
(Decreto 3355 de 2009 y Resolucion 4255 de Septiembre de 2010)

DESPACHO DEL MINISTRO

Embajadas

Delegaciones Permanentes ante Organismos Multilaterales
Grupo Interno de Trabajo Plan Fronteras para la Prosperidad
Grupo Interno de trabajo de Jefatura de Gabinete

Grupo Interno de Trabajo de Comunicaciones Internas y Externas
Grupo Interno de Trabajo de Prensa del Despacho

Grupo Interno de Trabajo de Control Interno de Gestion
Direccién General del Protocolo

Grupo Interno de Trabajo de Ceremonial Diplomatico

Grupo Interno de Trabajo Privilegios e Inmunidades
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Direccion de Asuntos Juridicos Internacionales

Grupo Interno de trabajo de Tratados

Grupo Interno de Trabajo de Nacionalidad

Grupo Interno de trabajo de conceptos

Direccion de la Academia Diplomatica

Grupo Interno de trabajo de Gestion de Formacion Diplomatica

Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Convenios

Grupo Interno de Trabajo Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién
Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional

VICEMINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Grupo Interno de Trabajo Ecuador

Grupo Interno de Trabajo de Territorio Insular Colombiano

Grupo Interno de Trabajo de Estados Unidos, Canada y Cumbre de las Américas
Grupo Interno de Trabajo de Especializacién para la facilitacion de Migraciones
Direccién de América

Grupo Interno de Trabajo de América Latina y el Caribe

Grupo Interno de Trabajo para Mecanismos de Concertacién Regional

Direccién de Europa

Direccion de Asia, Africa y Oceania

Direccion de soberania Territorial y Desarrollo Fronterizo

Grupo de Trabajo comision intersectorial de integracién y desarrollo fronterizo
Grupo Interno de Trabajo de Integracién Fronteriza

Grupo Interno de Trabajo de Fronteras y Cartografia

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Maritimos, Aéreos y Regionales Fronterizos

VICEMINISTERIO DE ASUNTOS MULTILATERALES

Grupo Interno de Trabajo UNESCO

Direccion de Asuntos Politicos Multilaterales

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos de Prevencién del Delito y Justicia Penal
Grupo Interno de Trabajo de Drogas

Grupo Interno de Trabajo de Desarme y Seguridad Internacional.

Direccién de Asuntos, Econémicos, Sociales, Ambientales Multilaterales
Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Econémicos

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Sociales

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Ambientales

Direccion de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Grupo Interno de Trabajo de Asuntos de Proteccién e Informacion sobre Derechos Humanos
Grupo Interno de Trabajo Operativo Interinstitucional

Direccion de Cooperacion Internacional

Grupo Interno de Trabajo Ayuda oficial al Desarrollo

Grupo Interno de Trabajo Asuntos de Cooperacién Técnica para el Desarrollo
Grupo Interno de Trabajo Asuntos Multilaterales y de Politica

Direccién de Asuntos Culturales
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SECRETARIA GENERAL

Grupo Interno de Trabajo Servicios Generales

Grupo Interno de Trabajo Mantenimiento

Grupo Interno de Trabajo Correspondencia

Grupo Interno de Trabajo Cafeteria del Despacho

Direccion de Talento Humano

Grupo Interno de Trabajo de Bienestar y Capacitacién
Grupo Interno de Trabajo Administraciéon de Personal y Carrera Diplomatica y Consular
Grupo Interno de Trabajo de Nomina y Prestaciones sociales
Grupo Interno de Trabajo Nomina

Grupo Interno de Trabajo de Prestaciones Sociales
Direccion Administrativa y Financiera

Grupo Interno de Trabajo Financiero y Servicios al Exterior
Grupo Interno de Trabajo Servicios al Exterior y Estadisticas
Grupo Interno de Trabajo Financiero

Grupo Interno de Trabajo Cuentas por Pagar

Grupo Interno de Trabajo Almacén

Grupo Interno de Trabajo Archivo

Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano
Grupo Interno de Trabajo de Asistencia a Connacionales
Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Consulares

Grupo Interno de Trabajo Pasaportes sede Centro

Grupo Interno de Trabajo Pasaportes sede Norte

Grupo Interno de Trabajo de Visas e Inmigracion

Grupo Interno de Trabajo Apostillay Legalizaciones

Grupo Interno Trabajo Colombia Nos Une

Direccion de Gestion de Informacién y Tecnologia
Grupo Interno de Trabajo Sistemas de Informacién

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Techologicos

Grupo Interno de Trabajo de Gestion TICs

Oficina Asesora Juridica Interna

Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y Contratos

Grupo Interno de Asuntos Legales

Oficina de Control Disciplinario Interno.

2.4 Estructura y organizacion de las dependencias encargadas de la
Gestion Documental

El Ministerio de Relaciones Exteriores cuenta con dos (2) Grupos de Trabajo encargados de la
Gestion Documental de la entidad y su superior Jerarquico es la Secretaria General del Ministerio.
Resolucion 4255 Septiembre de 2010.

1. De Servicios Generales depende el Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia.
2. De la Direccion Administrativa y Financiera el Grupo Interno de Trabajo Archivo.
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2.5

* ACTO ADMINISTR

DECRETO 2017 DE 17 DE
JULIO DE 1968. Organico
del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

* SECRETARIA GENERAL

* SUBSECRETARIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

* SECCION DE ARCHIVO

La Gestion Documental en los organigramas

ERARQUICA GRUPO DE
PONDENCIA .

* SECRETARIA GENERAL

* SUBSECRETARIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

* SECCION DE REGISTRO Y DESPACHO
DE CORRESPONDENCIA

DECRETO 662 DE 10 DE
ABRIL DE 1974. Por el cual
se revisa el Decreto Ley
2017 de julio de 1968.

* SECRETARIA GENERAL

* SUBSECRETARIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

* SECCION DE ARCHIVO

* SECRETARIA GENERAL

* SUBSECRETARIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

* SECCON DE REGISTRO Y DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA

LEY 33 DE 16 DE MARZO
DE 1990: Modifica
estructura del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

* SECRETARIA GENERAL

* SUBSECRETARIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

* DIVISION DE SERVICIOS
GENERALES

* SECCION DE ARCHIVO
GENERAL

* SECRETARIA GENERAL

* SUBSECRETARIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

* DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
* CORRESPONDENCIA

LEY 11 DE 1991 Y
DECRETOS LEYES 2924 DE
1991 Y 20 DE 1992,
Establece la  estructura
organica y se determinan
funciones

* SECRETARIA GENERAL

* SUBSECRETARIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

* SECCION DE ARCHIVO
GENERAL

* SECRETARIA GENERAL

* SUBSECRETARIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

* DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
* CORRESPONDENCIA

Decreto 2105 de 2001 por
el cual se modifica Ila
estructura del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

* SECRETARIA GENERAL

* DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

* GRUPO DE ARCHIVO

* SECRETARIA GENERAL

* DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

* CORRESPONDENCIA

Decreto 110 de 2004 por el
cual se modifica la
estructura del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

* SECRETARIA GENERAL

* DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

* GRUPO DE DE SERVICIOS
GENERALES

* GRUPO DE ARCHIVO

* SECRETARIA GENERAL

* DIRECCION ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

* GRUPO DE SERVICIOS GENERALES
* COORDINACION DE
CORRESPONDENCIA

El Decreto 3355 de 2009,
por el cual se maodifica la
estructura del Ministerio de
Relaciones Exteriores y se
dictan otras disposiciones.
Resolucién 4255 de 2010.

* SECRETARIA GENERAL

* DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

* GRUPO DE ARCHIVO

* SECRETARIA GENERAL

* DIRECCION ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

* COORDINACION DE SERVICIOS
GENERALES

* COORDINACION DE
CORRESPONDENCIA

2.6

2.6.1

El Ministerio de Relaciones Exteriores cuenta con un Grupo

Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia

Estructura de correspondencia — situacion actual

Interno de Trabajo de

Correspondencia que mediante Resolucion 4255 de 2010 actualiza sus funciones, entre otras:
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¢ Recibir, registrar, distribuir, controlar, enviar y monitorear las comunicaciones de caracter
oficial con destino a las diferentes dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores,
asi como a personas naturales y demas entidades a nivel nacional; asi como a las sedes,
Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior.

e Responder por la entrega de las comunicaciones oficiales que se originan en el Ministerio
de Relaciones Exteriores, asi como las recibidas a través de la valija diplomatica con
destino a las diferentes dependencias del Ministerio y/o entidades del ambito nacional.

e Ejecutar, controlar y monitorear los servicios de transporte de valijas diplomaticas, correo
ordinario, certificado y, en general, la correspondencia y paquetes que se distribuyen a
través de los diferentes medios establecidos a nivel local, nacional e internacional.

e Capacitar a los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores en temas relacionados
con el manejo y radicacion de correspondencia.

e Administrar el sistema de correspondencia del Ministerio de Relaciones Exteriores, con el
apoyo de la Direccion de Gestion de la Informacién y Tecnologia.

e Prestar soporte a las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores sobre el
sistema de manejo de correspondencia y actualizarlas cuando se presenten modificaciones
en el mismo.

Para el desarrollo de sus actividades también tiene en cuenta la Convencién de Viena de 1961 en
su Articulo 27.

o El Estado receptor permitira y protegera la libre comunicacion de la misién para todos los
fines oficiales. Para comunicarse con el gobierno y con las demas misiones y consulados
del Estado acreditante, dondequiera que se radiquen, la misién podra emplear todos los
medios de comunicacién adecuados, entre ellos los correos diplomaticos y los mensajes
en clave o en cifra. Sin embargo, Unicamente con el consentimiento del Estado receptor
podra la mision instalar y utilizar una emisora de radio.

e La correspondencia oficial de la misidn es inviolable. Por correspondencia oficial se
entiende toda correspondencia concerniente a la mision y a sus funciones.

e La valija diplomatica no podra ser abierta ni retenida.

e Los bultos que constituyan la valija diplomatica deberén ir provistos de signos exteriores
visibles indicadores de su carécter y sblo podran contener documentos diplomaticos u
objetos de uso oficial.

e El correo diplomatico, que debe llevar consigo un documento oficial en el que conste su
condicién de tal y el nimero de bultos que constituyan la valija, estara protegido, en el
desempefio de sus funciones, por el Estado receptor. Gozaréa de inviolabilidad personal y
no podréa ser objeto de ninguna forma de detencion o arresto.
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» El Estado acreditante o la misién podran designar correos diplomaticos ad hoc. En tales
casos se aplicaran también las disposiciones del parrafo 5 de este Articulo, pero las
inmunidades en él mencionadas dejaran de ser aplicables cuando dicho correo haya
entregado al destinatario la valija diplomatica que se le haya encomendado.

¢ La valija diplomatica podra ser confiada al comandante de una aeronave comercial que
haya de aterrizar en un aeropuerto de entrada autorizado. El comandante debera llevar
consigo un documento oficial en el que conste el nimero de bultos que constituyan la
valija, pero no podra ser considerado como correo diplomatico. La misién podra enviar a
uno de sus miembros, a tomar posesion directa y libremente de la valija diplomatica de
manos del comandante de la aeronave.

2.6.2 Recurso Humano - Grupo Interno de Trabajo Correspondencia

El Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia cuenta con un grupo de 44 personas, entre
funcionarios de planta y contratistas para realizar las funciones de la dependencia.

Tabla 2 Personal Grupo Interno de Trabajo Correspondencia

42 AUXILIAR CONTRATO
1 TECNICO PLANTA
1 AUXILIAR PLANTA

2.6.3 Documentos del Sistema Integral de Gestion definidos para Correspondencia.

Se determinaron procedimientos y formatos para correspondencia como se relacionan a
continuacion:

Tabla 3 Correspondencia - Documentos Sistema Integral de Gestién

ITEM -

1 GD-PT-05 PROCEDIMIENTO ¢ GESTION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

2 GD-PT-06 PROCEDIMIENTO = GESTION DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
PLANILLAS DE CONTROL PARA ENTREGA DE

3 GD-FO-28 FORMATO CORRESPONDENCIA URBANA

4 GD-FO-30 FORMATO DEVOLUCION DE CORREQ
CONTROL DE LLAMADAS DE AVISO DE
DOCUMENTOS URGENTES Y/O DERECHOS DE

5 GD-FO-29 FORMATO PETICION

Ademas se tiene la planilla sistema de radicacién y la planilla de recibo de documentacion de las
misiones en el exterior.
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Mediante Circular SG Sin nimero del 19 de Diciembre de 2000 se regula el Envio de informacion
al exterior.

La autorizacién de firmas de documentos en el Ministerio se adopta mediante la Resolucion No.
5441 de 2001.

Mediante Circulares SGE 32443 y SGE 32422 del 29 de Agosto de 2003 se regula la Remision de
documentos a través de envios diplomaticos.

2.6.4 Plan de Mejoramiento de Correspondencia

La dependencia cuenta con este Plan que consiste basicamente en elaborar e implementar el
reglamento de correspondencia y de constituir el consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
de la entidad: lo anterior con base en los compromisos registrados en el Acta de Visita de
Inspeccion, Control y Vigilancia del Archivo General de la Nacién de Marzo de 2010. Se tiene
programado enviar este Plan al Archivo General de la Nacion en el mes de Julio de 2011.

2.7 Grupo Interno de Trabajo de Archivo

2.7.1 Estructura archivistica — situacién actual
El Ministerio de Relaciones Exteriores cuenta con un Grupo Interno de Trabajo de Archivo y
actualiza sus funciones mediante la Resolucion 4255 de 2010, entre otras:

e Adoptar los métodos, sistemas y procedimientos necesarios para el manejo de los archivos
documentales del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas vigentes
sobre la materia.

e Mantener actualizados los procedimientos del servicio de archivo en el Ministerio de
Relaciones Exteriores, de acuerdo con las tablas de retencién documental.

e Ejecutar los proyectos relacionados con la organizacion del archivo central de la entidad,
depuracién y conservacion de documentos, de acuerdo con las normas vigentes sobre la
materia.

e Mantener actualizada y controlar la aplicacion de las tablas de retencion documental del

Ministerio de Relaciones Exteriores y ejecutar los programas de eliminacion de documentos,
verificando su aplicacion dentro del proceso archivistico.

e Velar por la clasificacion, codificacién y aimacenamiento de la documentacion, de acuerdo con
las normas vigentes sobre la materia.

e Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en
materia de gestion documental.

o Velar por el mantenimiento de las instalaciones fisicas y ambientales del area destinada para
archivo, con el fin de que se garantice la conservacion de los documentos.

e Pianificar y coordinar el proceso de transferencias documentales primarias y secundarias.
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e Brindar apoyo y asistencia técnica a todas las dependencias del Ministerio de Relaciones
Exteriores en los temas relacionados con el manejo de archivos.

» Capacitar a los funcionarios del Ministerio en temas de gestion documental.

De otra parte, con esta Resolucién se mejora la ubicacion jerarquica de la dependencia.

El Ministerio cuenta un Archivo Central y Ochenta y Cuatro (84) Archivos de Gestién ubicados en
cada una de las dependencias, el establecimiento de los niveles de archivo responde a lo
reglamentado por el Articulo 23 de la Ley General de Archivos.

2.7.2 Sedes del Ministerio de Relaciones Exteriores con archivo
El Ministerio tiene cuatro (4) sedes ubicadas en la ciudad de Bogotd como se relacionan a
continuacion:

Grupo Interno de Trabajo Pasaportes sede Centro - Carrera 13 No. 27-00 Local 112y 113.
Grupo Interno de Trabajo Pasaportes sede Norte - Avenida 19 No. 98 -03 — Edificio Torre 100.
Grupo Interno de Trabajo de Visas e Inmigracién - Avenida 19 No. 98 -03 — Edificio Torre 100.
Grupo Interno de Trabajo Apostillay Legalizaciones - Autopista Norte 166 — 68.

2.7.3 Recurso Humano - Grupo Interno de Trabajo Archivo

El Grupo Interno de Trabajo de Archivo cuenta con un grupo de 49 Personas, entre funcionarios
de planta y contratistas que realizan funciones de Gestion Documental de la Entidad.

Tabla 4 Personal Grupo Interno de Trabajo Archivo

1 Profesional Planta
1 Profesional Contrato
1 Técnico Planta
2 Aucxiliares Planta
44 Auxiliares Contrato

2.7.4 Herramientas para la Gestién Documental — archivos

Comité de Archivo: El Ministerio de Relaciones Exteriores tiene conformado un Comité de Archivos
de conformidad con lo dispuesto por el Acuerdo 007 de 1994 del AGN y en concordancia con el
concepto de Gestion Documental establecido en el Articulo 22 de la Ley 594 de 2000, cuya
conformacién y funciones estan establecidas en la Resoluciéon numero 1860 de 2002 del Ministerio.
La revision y actualizacién de este Acto Administrativo para actualizar las funciones del comité, se
realiz6 mediante Resolucion No. 5620 de Diciembre de 2010 del Ministerio.

Tablas de Retencién Documental: Elaboradas para la totalidad de las dependencias, tiene
definidas las series y subseries documentales que administra la entidad. Este instrumento
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archivistico se encuentra actualizado mediante Acta de Comité de Archivos No. 15 del 21 de Enero
de 2011, y se adoptan institucionalmente mediante Resolucién 761 del 21 de Febrero de 2011.

Sistema de clasificacién documental

¢ Sistema de Clasificacion de series y subseries normalizado con los cédigos correspondientes.
o Estructura de siglas para 84 dependencias.

Manual_de Archivo: Se disefi® el Manual de Archivo para el Ministerio. Se adopta mediante
Resolucion 760 del 21 de Febrero de 2011. Se encuentra publicado en la Intranet Institucional.

2.7.5 Documentos del Sistema Integral de Gestion definidos para Archivo.

Se determinaron procedimientos, formatos, instructivos y manual para el Grupo de Archivo como
se relacionan a continuacion:

Tabla 5 Archivo - Documentos Sistema Integral de Gestidn

GRUPO ARCHIVO
MEM | CODIGO
1 GD-PT-04 PROCEDIMIE;\I 0 TRANSFERENCIA PRIMARIA
2 GD-PT-07 PROCEDIMIENTO  ° TRANSFERENCIA SECUNDARIA
3 GD-PT-08 PROCEDIMIENTO = CONSULTA'Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
4 GD-PT-10 PROCEDIMIENTO = ELABORACION Y ACTUALIZACION TRD
5 GD-FO-03 FORMATO * TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
6 GD-FO-08 FORMATO ¢ FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
7 GD-FO-26 FORMATO * ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
8 GD-FO-TO1 FORMATO . REMISION CAJAS NUEVAS A BODEGA
9 GD-IN-TO1 INSTRUCTIVO M APLICACACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
10 GD-MA-01 MANUAL [) MANUAL DE ARCHIVO

2.7.6 Capacitacion Archivistica

Se programé capacitacién para funcionarios y contratistas a partir del mes de febrero y se culminé
en mayo del presente afio, para lo cual se capacitaron en la aplicacion de Tablas de Retencion
Documental a 379 participantes. De igual manera se realizdé presentaciéon y capacitacion de
buenas practicas archivisticas a los auxiliares de archivo. Para esta actividad se cuenta con
Planillas de asistencia de participantes.

2.7.7 Plan de Mejoramiento de Archivo

El Grupo de Archivo cuenta con este Plan, en el cual se remiten los avances trimestrales al Grupo
de Inspeccién Control y Vigilancia del Archivo General de la Nacion.
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1. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

3.1 Marco legal

Para que el Programa de Gestién Documental pueda ser gestionado de manera apropiada, es
necesario que el Ministerio responda y cumpla con las diferentes normas proferidas por el Archivo
General de la Nacion, asi como las demas normas aplicables a la entidad. A continuacién se
sefialan las normas de caracter general relacionadas con la gestién documental:

Constitucién Politica de Colombia.
Articulo 8. “Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la Nacién”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de
datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas garantias
consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacién privada son inviolables. Sélo pueden ser
interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley.

Con el fin de prevenir la comision de actos terroristas, una ley estatutaria reglamentara la forma y
condiciones en que las autoridades que ella sefiale, con fundamento en serios motivos, puedan
interceptar o registrar la correspondencia y demas formas de comunicacién privada, sin previa
orden judicial, con aviso inmediato a la Procuraduria General de la Nacién y control judicial
posterior dentro de las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada periodo de sesiones el
gobierno rendira informe al Congreso sobre el uso que ha hecho de esta facultad. Los funcionarios
que abusen de las medidas a que se refiere este articulo incurriran en falta gravisima, sin perjuicio
de las demas responsabilidades a que hubiere lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).
Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacién”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en
condiciones de equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y
catedra”.
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Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos
étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueolégico de la Nacién y los demas bienes que
determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.
Articulo 70. "E! Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos los
colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacion permanente y la ensefianza
cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creaciéon de la
identidad nacional”.
Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de
desarrollo econdmico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura...”.
Articulo 72. “E! patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado. El patrimonio
arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacion
y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentard los derechos
especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.
Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los
casos que establezca la ley”.
Articulo 94. “La enunciacién de los derechos y garantias contenidos en la Constitucion y en los
convenios internacionales vigentes, no debe entenderse como negacién de otros que, siendo
inherentes a la persona humana, no figuren expresamente en ellos”.
Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad nacional.
Todos estan en el deber de engrandeceria y dignificarla. El ejercicio de los derechos y libertades
reconocidos en esta Constitucion implica responsabilidades. Toda persona esta obligada a cumplir
la Constitucion y las leyes.
Son deberes de la persona y del ciudadano:

1. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;

2. Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones humanitarias
ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las personas;
Respetar y apoyar a las autoridades democraticas legitimamente constituidas para
mantener la independencia y la integridad nacionales;
Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia pacifica;
Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;
Propender al logro y mantenimiento de la paz;
Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia;
Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacién de un
ambiente sano;

9. Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de conceptos de

justicia y equidad”.

Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno podran ejercer
libremente la funcion critica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos
efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la
informacién y a la documentacién oficiales; de uso de los medios de comunicacion social del
Estado de acuerdo con la representacién obtenida en las elecciones para Congreso
inmediatamente anteriores; de réplica en los medios de comunicacion del Estado frente a
tergiversaciones graves y evidentes o ataques publicos proferidos por altos funcionarios oficiales, y
de participacion en los organismos electorales...”

ONOORA W

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial. Ademas de los
4rganos que las integran existen otros, autonomos e independientes, para el cumplimiento de las
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demas funciones del Estado. Los diferentes 6rganos del Estado tienen funciones separadas pero
colaboran arménicamente para la realizacién de sus fines”.

Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articulos Nos. 33, 34,
35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 23 de 1982.

Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec. 2145/85)

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se establece el Sistema
Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 31de 1992. Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y conservacion de documentos del Banco
de la Republica.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona |a Ley 23 de 1982,

Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura electrénica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcioén administrativa.
Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracién de justicia.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y
telematicos en la administracién de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre
que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por
las leyes procesales.

Ley 527 de 1999.

Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras
disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico

Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la
Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los
estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores
emitidas por funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que
por raz6n de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidos. No. 22 Responder
por la conservacién de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacién.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar o
no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a
solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a
quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafo o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.
No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiera.
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Articulo 22. Sobre administracién y conservacién de los archivos de las entidades financieras
publicas en liquidacion.

Ley 951 de 2005. "Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

Ley 962 de 20005 Ley antitramites

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados
por la Direccion General de Impuesto Nacionales. Articulo 633. Informacion en medios
magnéticos. Para efectos del envio de la informacion que deba suministrarse en medios
magnéticos, la Direccion General de Impuestos Nacionales prescribira las especificaciones
técnicas que deban cumplirse.

Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema Financiero
y se modifica su titulacién y numeracion. Articulo 93. Red de oficinas.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo, redencién y demas
condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de
1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993.

Articulo 47. Archivos laborales informaticos.

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura electronica.
Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccion y urbanismo.

Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan
otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre archivos
en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

3.2 Definicion e importancia

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestion documental como el
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”.

Un programa de gestién documental se puede definir como el conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones en que se desarrollan los procesos de la gestion documental al interior
de la entidad, tales como produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

3.3 Consideraciones basicas
El Ministerio de Relaciones Exteriores ha tenido en cuenta las consideraciones archivisticas como

base del programa, a lo consignado en la Ley 594 de 2000 y en la teorfa sobre la gestion de
documentos.
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3.4 Tablas de Retenciéon Documental

Elaboradas y adoptadas para la implementacion del Programa de Gestién Documental, siguiendo
las etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002, se tienen para la
totalidad de las dependencias del Ministerio, tiene definidas las series y subseries documentales
que administra la entidad. Este instrumento archivistico se encuentra actualizado mediante Acta de
Comité de Archivos No. 15 del 21 de Enero de 2011, y se adopta institucionalmente mediante
Resoluciéon 761 del 21 de Febrero de 2011.

El Ministerio de Relaciones Exteriores tiene Ochenta y Cuatro (84) Tablas de Retencion
Documental actualizadas, se cuenta con cuadro de clasificacion, codificacién de series y subseries
y un Instructivo para realizar ajustes y aplicacion de TRD.

Las Tablas de Retencién Documental se encuentran publicadas en la Intranet Institucional.

Sistema de clasificacién documental

o Sistema de Clasificacion de series y subseries normalizado con los cédigos correspondientes.
e Estructura de siglas para 84 dependencias.

Aplicacién Tablas de Retencién Documental

La Coordinacién de Archivo ha capacitado a los funcionarios de la Entidad en la aplicacion de las
TRD, asi mismo, tiene un Manual de Archivos que refuerza y normaliza la organizacién de los
documentos y archivos de gestion y la preparacién de las transferencias documentales.

Seguimiento y actualizacién de la Tabla de Retencién Documental.

La Coordinacion de Archivo atiende las modificaciones suscitadas por cambios en los
procedimientos, reformas organizacionales y de funciones que son evaluadas y aprobadas por el
Comité de Archivo del Ministerio.

3.5 Desarrollo del Programa de Gestién Documental en el Ministerio

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestién de
documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion o
recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicién final de los
documentos.

Para efectos de la conceptualizacién del programa de gestién documental, se determinan los

siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollan en la Unidad de
correspondencia y en la Unidad de Archivo:
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Produccion de documentos.
Recepcion de documentos.
Distribucién de documentos.
Tramite de documentos.
Organizacion de documentos.
Consulta de documentos.
Conservacion de documentos.
Disposicion final de documentos.

ONOOVRWN

Fuente: Archivo General de la Nacién

3.5.1 Correspondencia
3.5.1.1 Proceso de Correspondencia
Segun Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién, las comunicaciones oficiales son

todas aquellas recibidas o producidas en desarrolio de las funciones asignadas legalmente a una
Entidad, independientemente del medio utilizado.
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El siguiente es el proceso de Correspondencia del Ministerio:

| Proceso | [ Subproceso | | Procedimiento |

Recepcién de

> comunicaciones
Comunicaciones recibidas del exterior
> Oficiales
Externas Despacho de
> comunicaciones
al exterior

Proceso de
Correspondencia

Recepcion de
comunicaciones

Comunicaciones entre dependencias
> Oficiales
Internas Despacho de
> comunicaciones

entre dependencias

3.5.1.11 Produccién
‘Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones”!.

Para la produccion documental, el Ministerio tiene unos parametros establecidos de imagen
corporativa, consignados en el manual “Guia de Identidad Visual del Ministerio de Relaciones”,
cuyo propo6sito es: “contar con una herramienta que permita el manejo adecuado de la imagen
visual. Siendo el Ministerio de Relaciones Exteriores una entidad oficial, utiliza el escudo de la
Republica de Colombia como Gnico simbolo que lo identifique con el fin de devolver al Estado el
uso de una imagen visual precisa, coherente, ordenada, clara, sélida y funcional. Este manual
contiene los elementos basicos para la utilizacién del simbolo y sus principales aplicaciones, lo
cual facilitard las labores de comunicacién interna y externa, respetando una misma unidad
visual’.

En esta guia se encuentran todos los modelos para la produccién de los documentos, el tipo de
letra que se debe utilizar, los colores y demas instrucciones para la elaboracion de los
documentos.

Mediante este sistema se tiene una produccién homologada de comunicaciones internas y
externas con un estilo institucional que aplican los funcionarios del Ministerio.

De forma automatica se presentan aspectos claves como: fechas de elaboracién y envio, codigos
de area productora, iniciales de quien elaboré o quién es responsable de la comunicacién, manejo
de anexos y copias, etc. y es de conocimiento en la entidad.

" ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacién de un programa de gestién documental.
Bogota : Imprenta Nacional de Colombia, 2006 ; pag. 28
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Se utiliza el ntmero consecutivo oficial que provee el aplicativo en el Area de Correspondencia
del Ministerio.

3.51.1.2 Recepcién

“Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién debe realizar para la
admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica”z.

Comunicaciones Externas Recibidas

Este tipo de correspondencia se recepciona en el Grupo de Correspondencia del Ministerio con los
auxiliares de la empresa 4 -72, a través de sus ventanillas de radicacion ubicadas en la carrera 5
No. 9-03 Edificio Marco Fidel Suarez; el nimero de radicados anual fue de 109.078 para el afio
2010. Esta correspondencia es de caracter oficial y se refiere a los asuntos propios de la entidad.

Existe una ventanilla de atencion al publico para recibo de correspondencia, cuyo horario es
8:00am, a 12:30 y 2:00pm a 5:00pm.

Radicacion: La radicacion de comunicaciones se realiza a través de un aplicativo en la Intranet el
cual asigna un nimero consecutivo en los términos establecidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN
060 de 2001, dejando constancia de la fecha y hora de recibo. No maneja impresién del numero
consecutivo, éste se registra manualmente con boligrafo y la fecha y hora con reloj.

Registro: Se generan planillas para la entrega de las comunicaciones a las dependencias, actividad
que realizan los auxiliares asignados a las areas, quienes recogen los documentos en el Grupo de
Correspondencia y firman la planilla en sefial de recibo.

Medios de Recepcién: Las comunicaciones se reciben por Correo Urbano Nacional, Correo
Certificado, Servicios Postales Nacionales 4-72, Valija que se maneja con la firma 4-72 y
personalmente.

FAX. El Ministerio cuenta con un Fax Server donde se centralizan todas las comunicaciones que
ingresan a la entidad por este medio, la persona encargada en el Grupo de Correspondencia
remite la informacion por correo electronico al destinatario del fax.

PQR (Peticiones, quejas y reclamos): En el Ministerio de Relaciones Exteriores, la oficina
responsable de atender las Quejas, Reclamos y Sugerencias es la Direccion de Asuntos
Migratorios Consulares y Servicio al Ciudadano, solicitudes que se reciben por los siguientes
medios:

Linea telefénica gratuita 018000911026

Correo electronico de la Cancilleria quejasyreclamos@cancilleria.gov.co
Buzén de la pagina Web

Buzon fisico que esta ubicado en las sedes de la Cancilleria

Personal

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacién de un programa de gestion documental.
Bogota : Imprenta Nacional de Colombia, 2006 ; pag. 30

33




Ministerio de Relaciones Exteriores
Programa de Gestién Documental

%

El area encargada del tramite centraliza todas las solicitudes y las reenvia a través del correo
electronico a la persona responsable del tema, solicitando que remita copia de la respuesta para el
respectivo control, para lo cual se da un plazo de 2 dias. La pagina Web tiene control automético y
los recibidos por los demas medios se llevan en hoja Excel y planillas. Las quejas recibidas en el
buzon de las deméas sedes son retiradas cada 15 dias dandoles igual tramite. Las respuestas a
quejas y reclamos se realizan igualmente por correo electrénico.

Estas quejas no pasan por radicacién del Grupo de Correspondencia y el 4rea encargada de las
mismas le asigna su propio nimero.

Comunicaciones Enviadas o Despachadas

Para el afio 2010 se despacharon 77.809 comunicaciones; este proceso lo realiza también el
Grupo de Correspondencia, en la sede en el Edificio Marco Fidel Suarez y lo realizan los auxiliares
de la Compaiiia 4-72 asignados a las dependencias, quienes entregan los oficios en el Grupo de
Correspondencia y llevan el control de entrega con el recibido en la copia de! oficio a despachar y/o
planillas, en donde el Grupo de Correspondencia firma el recibido.

Los medios de envio utilizados son: Por Valija se realiza con un itinerario por paises a través de la
empresa 4-72. Bogota y Nacional con la empresa 4-72 Personal para comunicaciones de tramite
especial.

Comunicaciones Internas

Se utilizan los memorandos y el correo electrénico, para el recibo y envio de informacién.

El tramite de estas comunicaciones se realiza a través del Grupo de Correspondencia, efecttan la
entrega o despacho entre las dependencias directamente con el auxiliar encargado del asunto,
utilizando Intranet para designar el nimero de radicado.

3.51.1.3 Distribucién

Se Ejecuta, controla y monitorean los servicios de transporte de envios diplomaticos, correo
ordinario, certificado y, en general, la correspondencia y paquetes que se distribuyen a través de
los diferentes medios establecidos a nivel local, nacional e internacional.

La distribuciéon de comunicaciones internas entre dependencias y las comunicaciones externas se
efectla con auxiliares de la empresa 4-72

3.51.14 Tramite

El Ministerio cuenta con un sistema de correspondencia que mediante unas funciones basicas
permite realizar el trdmite de correspondencia en o referente a registro, clasificacién y distribucién;
se realiza la busqueda y se ejerce control de todos los documentos recibidos.

No incluye controles o alertas de comunicaciones prioritarias como derechos de peticion, tutelas y
organismos de control, entre otras; no tiene un médulo de digitalizacién; tampoco provee datos o
cifras de correspondencia recibida ni despachada: y carece de filtros de busquedas para
estadisticas.
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3.5.1.2 Administracion de Archivos
3.5.1.21 Proceso de Archivo

De acuerdo con la Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacién de archivos: establece que:
Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de
Gestién, Archivo Central y Archivo Histdrico.

3.5.1.2.2 Archivos de Gestion

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se
realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

Organizacion fisica de los archivos de gestién

El Ministerio de Relaciones Exteriores cuenta con Ochenta y Cuatro (84) archivos de gestion en
proceso de organizacion, y los lineamientos para realizar esta actividad se encuentran establecidos
en el Manual de Archivos de la Entidad.

Apertura de carpetas: Cada dependencia de la Entidad hace apertura de carpetas con base en su
tabla de retencién documental y para ello utiliza las unidades de conservacién (cajas, carpetas).

Identificacion de series y subseries: Las dependencias identifican sus series y subseries con los
documentos sefialados en las Tabla de Retencion Documental.

Organizacién del expediente: La dependencia ubica los documentos en orden cronoldgico dentro
del expediente o carpeta correspondiente, de tal manera que evidencia el desarrollo de los
tramites. Mediante Circular No. 108 de 2010, con el propésito de controlar y conservar los
documentos del Ministerio de Relaciones Exteriores, todo funcionario que sea vinculado,
trasladado o desvinculado de su cargo recibird y entregara los documentos y archivos derivados
del ejercicio de sus funciones, debidamente inventariados en el Formato Unico de Inventario
Documental.

Almacenamiento; Se esta realizando la normalizaron de las unidades de conservaciéon de los
documentos, cambios de AZ por carpetas.

Aplicacion _Tabla de Retencién Documental: Las dependencias aplican el procedimiento
establecido en la TRD. En primera instancia conservan las series documentales hasta que se
cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizan la eliminacion de las series
correspondientes o preparan la transferencia primaria, teniendo en cuenta los criterios para su
elaboracion.

Transferencias documentales primarias: Las transferencias de los archivos de gestion al archivo
central se realizan de acuerdo con una periodicidad definida mediante un cronograma preparado
por la Coordinacion de Archivo del Ministerio. En cumplimiento a la Circular No. 109 de 2010, las
dependencias deben transferir sus documentos al Archivo Central del Ministerio debidamente
organizados e inventariados de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental.
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Cantidades: Para el afio 2011 se tienen un total aproximado de 2287 metros lineales de
documentacion. La distribucion de volimenes por Despachos es de la siguiente manera:

Tabla6 Metros Lineales Archivo de Gestion

Area Cantidad Metros lineales
Dependencias
Despacho Ministra 18 387
Viceministerio de Relaciones Exteriores 14 268
Viceministerio de Asuntos Multilaterales 18 453
Secretaria General 34 1179
Total 84 2287
3.5.1.2.3 Archivo Central

“En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general”. Ley 594 de 2000.

Organizacion fisica del Archivo Central

El Archivo Central se encuentra ubicado en las instalaciones de un proveedor que suministra el
servicio de arrendamiento de una bodega para almacenamiento y custodia del archivo. Los
archivos estan organizados en un sistema numérico ascendente impreso en las cajas.

Recepcioén: El Grupo Interno de Trabajo de Archivo recibe de las dependencias, las transferencias
documentales primarias en las unidades de conservacién (carpetas, cajas,) adoptadas por la
Entidad y realiza el cotejo.

Inventarios: La Coordinacién de Archivo a partir de las transferencias primarias mantiene
actualizado el inventario general de documentos con todos los elementos que facilitan la
localizacion de los mismos. Existe un inventario general conformando una base de datos general
para el Ministerio. De esta forma se agiliza el servicio de consulta y reconstruccion de datos
histéricos.

Aplicacion Tablas de Retencién Documental: La Coordinacién de Archivo aplica el procedimiento
establecido en la TRD. En primera instancia conserva las series documentales hasta que se

cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realiza la eliminacién, la seleccion, de las series
correspondientes o prepara la transferencia secundaria, teniendo en cuenta los criterios para su
elaboracién.

Transferencias secundarias: La Coordinacién de Archivo remite la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién, verificando previamente los procesos técnicos de organizacién de
los documentos y llevando registro en el formato Unico de inventario documental. El Ministerio de
Relaciones Exteriores ha realizado Diecinueve (19) transferencias secundarias al Archivo General
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de la Nacion entre los afios 1995 y 2011. Esta labor ha permitido liberar espacio en el Archivo
Central y preservar documentacion de importancia patrimonial para la Nacion.

Tabla 7 Transferencias realizadas por el Ministerio al Archivo General de la Nacién

1 23/06/1995
2 2/12/1996
3 1/06/1997
4 1/08/1997
5 27/10/1997
6 2/06/1998
7 2/06/1998
8 1/10/1999
9 1/12/2002
10 26/01/2005
1" 26/01/2005
12 1/10/2005
13 12/07/2005
14 21/12/2006
15 11-Dic.-07
16 18/09/2009
17 30/06/2010
18 30/07/2010
19 25/03/2011

Consultas: El Usuario interno o externo hace una consulta sobre un asunto o documento. La
Coordinacion de Archivo orienta al usuario sobre el procedimiento para acceder a los
documentos.

El usuario diligencia el registro o la solicitud de servicio de documentos y atiende a las
instrucciones para el acceso, la utilizacién y reproduccién de los documentos.

La Coordinacién de Archivo registra el préstamo en la planilla de préstamo en la base de datos,
dejando constancias en los espacios de los documentos prestados. Ademas se hace el control de
la devolucién.

Cantidades: Para el afio 2011 con corte a Mayo 30, se tiene un total de 11.908 metros lineales de
documentacion. Cerca del 64 % del volumen documental estd compuesto por las resefias para la
expedicién de pasaportes y visas.
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Tabla 8 Metros Lineales Archivo Central

Series documentales Porcentaje Metros Lineales
Resefas de Visas 13% 1548
Resefias de Pasaportes 51% 6073
Historias Laborales, Contratos, 36% 4287
Cartas de Naturaleza, etc.
Total 100% 11908

3.5.1.3 Conservacion

“Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido”®.

3.5.1.31 Ubicacion del Ministerio de Relaciones Exteriores

La sede principal del Ministerio de Relaciones Exteriores se encuentra en el Centro Histérico de
Bogota, conformada por las construcciones que ocupan la manzana comprendida entre las Calles
9y 10y las Carreras 5y 6.

En las sedes externas se encuentran el Grupo Interno de Trabajo de Visas e Inmigracién,
Pasaportes Centro, Pasaportes Sede Norte, Apostillas y Legalizaciones y el Archivo Central
(Bodega en arriendo).

3.5.1.3.2 Consideraciones de las caracteristicas constructivas y locativas.

Los aspectos aqui considerados estan relacionados con las condiciones constructivas, las
instalaciones a la vista y cercania a la documentacién, de acuerdo con las caracteristicas propias
de la edificacién en cuanto a Muros, techos, acabados de los pisos y puertas de acceso a los

espacios.

Muros: En general los muros de las diferentes sedes de la Cancilleria presentan un buen estado.

Techos: Existen diferentes materiales utilizados especialmente en cielos rasos (yeso, fibra de
vidrio, varas de corredor y casetdn de guadua, entre otros) y placas que presentan buen estado.

Acabados de pisos: Cada sede presenta diversas particularidades con relacién a los acabados de
piso, listones de madera, retal de marmol, alfombras y tapetes. En general los acabados de pisos
de las diferentes sedes de la Cancilleria presentan un buen estado.

lluminaci6n: La iluminacién natural es adecuada para las oficinas encargadas de los procesos
misionales y de apoyo, la mayoria de estas areas no se ven afectadas por la incidencia directa de
la luz sobre la documentacién debido a la altura de los espacios.

* ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacién de un programa de gestién documental.
Bogota : Imprenta Nacional de Colombia, 2006 ; pag. 42
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3.51.3.3 Situacion general de almacenamiento

Mobiliario: Las areas de almacenamiento de las oficinas generalmente presentan muebles de las
siguientes caracteristicas:

- Muebles de madera de dos cuerpos, conformados por una seccién para albergar
documentacion sobre entrepafios con puertas de apertura frontal y otra seccion de similares
caracteristicas con puertas de apertura frontal.

- Archivadores de madera de tres o cuatro cajones, con llaves de seguridad en el cajon superior.

- Estanteria en metal de 5 a 6 entreparios en color gris, en el cual normalmente se almacenan
carpetas.

- Los espacios de almacenamiento de los archivos de gestion en general contienen estanteria
rodante, a excepcion de casos puntuales donde se encuentra estanteria fija.

Almacenamiento: El almacenamiento de la documentacion se realiza en cajas referencia x-200 en
la mayoria de los casos. La mas comun de las unidades de almacenamiento especifica es la
carpeta de dos tapas en carton Kraft, con refuerzo en tela y la utilizacion de ganchos legajadores
plasticos.

3.51.3.4 Salud ocupacional

El Ministerio de Relaciones Exteriores esta implementando medidas preventivas y correctivas
tendientes a garantizar la conservacion de los documentos de archivo, en este sentido, se requirio
incluir dentro de los diferentes Planes del Ministerio actividades tales como:

Tabla 9 Medidas preventivas y correctivas Conservacion

Inspeccién y mantenimiento | Limpieza y desinfeccion de dreasy Medidas preventivas para
de instalaciones. documentos garantizar la conservacién y
rescate de documentos en
caso de catastrofes

naturales.
Fumigar espacios de oficina, Plan de contingencia
incluyendo fabores de dirigido a mitigar los dafios
Monitoreo y control de desinsectacién, desratizacion y ocasionados por una
condiciones ambientales. desinfeccién de espacios situacion catastrofica.

Medidas preventivas para
garantizar la conservacion de
documentos.
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Utilizacion de elementos de seguridad Industrial

El personal encargado del trabajo con documentos en los archivos utiliza implementos de
seguridad industrial como blusas, guantes y tapabocas.

Archivo Central

Referente al tema de conservacién de documentos en Archivo Central, los cuales se encuentran en
almacenamiento y custodia en las Bodegas de la Empresa Manejo Técnico de Informacién - MTI, el
Grupo de Archivo del Ministerio realiza seguimiento al cumplimiento de protocolos de limpieza,
desinfeccion y saneamiento ambiental, de acuerdo a los requerimientos relacionados con la
conservacion de documentos.

Como evidencia al seguimiento y control, se realizan visitas a las instalaciones donde se

encuentran almacenados los archivos del Ministerio y se requieren: registros, cronogramas de las
actividades y fichas técnicas de los productos utilizados.
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IV. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL MINISTERIO

41 Componente Tecnolégico
41.1 Certificados y firmas digitales

Se encuentra en elaboracion la resolucion por medio de la cual el Ministerio establece unos
deberes y responsabilidades para el uso de certificados digitales, no obstante se aplica lo
establecido por la Ley 527 de 1999 que define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales y el Decreto 1747 de 2000 que reglamenta
parcialmente lo relacionado con las entidades de certificacion, los certificados y las firmas digitales.

4.1.2 Almacenamiento documentos electréonicos

El Ministerio cuenta con varios servidores para el almacenamiento de los documentos electrénicos
los cuales estan dispuestos por cada sistema.

41.3 Control sobre el tramite de documentos electrénicos

El sistema de Visas y Pasaportes de Lectura Mecanica tiene implementado en el proceso la
generacion del documento electrénico producidos mediante la digitalizacion del documento fisico o
generados por la expedicién del documento con firma digital. Una vez generado el documento el
usuario funcionario no puede modificarlo o cambiarlo. Los documentos electrénicamente firmados
no pueden ser alterados sin dejar rastro sobre su alteracion. Adicionalmente existen controles de
acceso que restringen el registro, la modificacion, eliminacion y consulta de los documentos
generados.

41.4 Documentos del Sistema Integral de Gestion definidos para Informacién Electrénica

En el Ministerio de Relaciones Exteriores existe un procedimiento para salvaguardar la informacion
electrénica denominado “Gestion y administracion del Centro de Coémputo” el cual incluye los
procesos:

) Administrador y respaldos de backup de informacion.
. Preparar Cinta para envio a entidad que almacena los medios.
) Restauracion de backups.

También existe la politica y el procedimiento de backup y retsore, el cual establece periodicidad y
medio. ‘
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4.1.5 Acceso a versiones anteriores de archivos electrénicos

La tecnologia actual permite acceder a versiones anteriores, mediante la restauracién de copias de
seguridad ya que los sistemas implementados no requieren el manejo de versiones, sin embargo la
consuita directa sobre un documento firmado electrénicamente y alterado permite ver la versién de
este.

4.1.6 Arquitectura del Sistema de Informacién

El sistema de gestion documental utiliza tecnologia Microsoft con plataforma de informacion
documental Microsoft Sharepoint 2010, que ofrece los servicios de librerias de documentos y
servicios adicionales como: Construccién y administracién de sitios web, Motor de busqueda
corporativo, Opciones de inteligencia de negocios e indicadores de gestién, conectividad con
aplicaciones y datos criticos de la entidad. Ambiente de desarrollo de aplicaciones de ofimatica
integradas con Microsoft Office.

4.1.7 Datos basicos del Sistema de Informacién

La infraestructura que soportard el Sistema de Gestién Documental se compone de cinco
servidores los cuales tendran la siguiente topologia: dos servidores de aplicaciones y dos
servidores de base de datos y un servidor de almacenamiento. Esta infraestructura se presenta en
un ambiente con plataforma de Microsoft con la cual se utiliza el sistema operativo Windows server
motor de base de datos de Microsoft SQL Server, Share Point Server, Internet Information Server,
Framework de Intent Imos, Motor de Java BPM.

4.2  Aspectos Administrativos y Econdmicos

Una de las prioridades del Ministerio es continuar con la labor que se viene adelantando en temas
de gestién documental, aprovechando y mejorando las herramientas mencionadas en el presente
documento; sin embargo para fortalecer este aspecto, a continuacion se relacionan y se describen
las actividades con los responsables, a fin de implementar el Programa de Gestion Documental
Institucional. De igual manera se hace una relacién de los recursos financieros con los que se van
a desarrollar dichas actividades.

42




000°000°000€ | 000'000'000'€ | 000'000000Z | 000'000°0SF | 000°000 L9% NOISH¥IANI 3G 0103A0Ud SOSHNOTM TVIOL 1
‘sojdoid s0sinoaJ UCD pepiAle BISS
ap ojjoLesep |9 ezpueled esauew [enBi op ouslsILIN 13 sojgesuodsal
‘NOY |2 Juajsuel) uagsp as anb sajejuawundop
solas sk} ap upioeziuebio sewepy QYL B OpIENdB{(00'000'S8Z L 0000000621  [000°000°268 selouspuadag 6
op epeziuefio UQISBULIOjUI LD JEIUCS 8P Ul ‘OUSISIUIN ] OAIY2IY ap odnio
18P SOAILOIY SO} U UBJUBNOUS 8s anb sejejuswnoop ] BAJRASIUIWPY UooaNQ]
$B8LI9S ap CONISIAIYOIE Ojuaiwesadold |8 RIBZIRa) 85
SOAIYDJY ap uoweziuebio
‘Pepljus B| ap ojualeuoiouny ap oisendnseid
|ep osusp ope|dwsiwod aual os ojsandnsaid
2 ojend ugj seje Oﬁcmcmgwa oucm_E_mew
_ wth__mmmemM.m_oﬁwucmumu SB) 8p sepmIoljos 000°005+9 OAiyoIY 3p odniS 8
£ sajeuciEZIUBBIO SBWIOM! ‘SoUSILIPa0sId / BAljBASIUILPY UQID08lIg
0] US OIGWED US SEPEJIOSNS SBUCIOBOLIPOW B OpIanoe SOAIYOJY ap ugleziuebio
ap SjUBISUCO BISLELW Bp BIEJUEISPE @S PEDIAIOE B1ST >.Dm._. ap co_umw__nm ua ugtoeyoeded A ugIoeZ|e100S
ejusLINs0 UOIDUBLSY 9P Se|qe] ap UQIoeZ)iEnoY
“BIOUSPUOdSaLICO
op BWS)SIS OASNU (9P co_omeEm”aE_ Bj Uoo ERUSpUOdsaL0D
OAINOBSUOT @ JINIIsuoo eseznueleB as ‘NOV e Jod ap odnig / safesausD L
openuspire 0Bze|jey je ojusiwdwno Jep ep uy (@ uo) sowinag ap odni OLIO}SIUILY JOP SEPBIAUD
SSBIDYO SSUCIDEDIUNLIOD 9P OANDSSUOD {3 JINHISUOD
‘oue ajuasald |op aIquIaIoIp ap sow
19 BJed OpERIOqE|S BIPUS) 85 [eNnd [3 ‘TN I esed euapuodsalio)
0jUSWNOOP (9P UDIDEUBWIdWI @ UQIDBIOGEID ap odnis) / sojeIauUsD) 9
| U0 BJBIDIUI 35 "NOY [e Jod opelouspiag sopInIag ap odnug BjouUaPLOdSaLIOD 9P BWSISIS OASNU
ofzejjey [e ojuajundwind Jep ap ul |9 uod [op uoeuswaldw) ) ap aped eiey [BnD |9 ‘pPEpHUD B
ap elouapuodsaLo) op |enuep [ Jeyuswaldwi 2 Jesoqe|]
‘lEjusLINOOp SOJUBWNJ0(] SO}
uonsab ap ewajsis [ep uoeuaWadw! ap ueid o o o o &p e|qesuodsa) ejouspusdeq
e OpIonoE 8p SOJUSWINI0P SELWaP A PepIeusoRY 000°000°008 000°000°008 000°000°001 000000051 >_\ o>_c_wh_< ap “n__‘:wh_ [+
op sejoe ‘Sopejel] ap OAlydle [9p uoezientiq M_m.om_ww.owﬁww cw._wwe._m sowao0p op UOLEIEIBG
sopejel | ap osadoxd [@ ucd opuediu|
‘sepiosjqelse sapeplioud e opienoe ap ‘ofode OAlLo.Y 3P odnug)
op A sajeuoisiw ‘sooiBajense salejuswnoop| 000000009 |000°000009  |000°000°00% J erouspuodsaliod ep odrug / b
sosaooud sajualaylp soj esed [gluawnooq So[elousg SORINISS 9p odug
! J eifojouda} ep ugoalIQg
uogysab ap ewajsis un ap fenpesb uoneuswe|dwy [ejuswnoop uonsab
ap fe1Bajul uglonjos eun ap [enpelb ugoejuaws|du|
2JEMJOS Bp OSNh ap
Selouao| ‘selosaldwl euedsa ‘ojusiweusdew|el 000°000'002 000°000°00Z 000°000°002 000'000°00€ eifojouda} ap uodalg <
9P UOION|OS 'S2I0PIAISG 3P UgKISINbPY SJemyos 3p
0sN ap SePUaY A aJempiey ap einjonnsselyul uoisinbpy
oAljesodiod elouapuodsaliod eiouspuodsano) ap odnio) /
op oseo0id [op uQIoEjUSBWSldWI @ [BUSWINDOP 000°00S 207 sejeJsausr) sopIAIeg 8p odnig z
uoysab ap UoN|oS Bun ap uolIsINbpy 7 eiBojousa} 8p ugKvalQq evuapuodsaliod
ap ewslsis [op uowejuatuaidull 8 ugIsinbpy
*001UQJIDR)2 K 001Sl} 1D 19p UoEUaWe|dW!
e} Jehode £ [einynd olquied ap uoRsaD) . . o
ap ueid ‘G9d [ep PEPIIGEWISGOB ap UQIIULSP 000°000°SLL 000°000°0LL 000°000°801 ejauag) elelaloag L
eJed ‘opadxa ap s9[euUoIS®j0Id SOIINRS
a9d iep pepliqeusaqob ap coJew jap uoid







Ministerio de Relaciones Exteriores
Programa de Gestion Documental

V. BIBLIOGRAFIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacion de un programa de gestion
documental. Bogota : Imprenta Nacional de Colombia, 2006. 186 p.

---—---. Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos.

--—----. Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

-------- . Acuerdo No. 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

-------- . Acuerdo No. 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de
2000.

-------- . Acuerdo No. 042. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley 594
de 2000.

-------- . Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

43







