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DERECHOS DE AUTOR

A menos que se indique de forma contraria, el copyright (traducido literalmente como derecho de
copia y que, por lo general, comprende la parte patrimonial de los derechos de autor) del texto
incluido en este documento es de El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio. Se
puede reproducir gratuitamente en cualquier formato o medio sin requerir un permiso expreso para
ello, bajo las siguientes condiciones:

e El texto particular no se ha indicado como excluido y por lo tanto no puede ser copiado o
distribuido.

e La copia no se hace con el fin de ser distribuida comercialmente.

o Los materiales se deben reproducir exactamente y no se deben utilizar en un contexto
engafnoso.

e Las copias serdn acompafadas por las palabras "copiado/distribuido con permiso de la
Republica de Colombia. Todos los derechos reservados”.

e El titulo del documento debe ser incluido al ser reproducido como parte de otra publicacién
0 servicio.

Si se desea copiar o distribuir el documento con otros propdsitos, debe solicitar el permiso entrando
en contacto con la Secretaria General del Ministerio de Relaciones Exteriores de la Republica de
Colombia.
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1 INTRODUCCION

El desarrollo de la funcion archivistica en el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio
se ve reflejado en la actual organizacion de los documentos durante las diferentes etapas de su ciclo
vital, el proceso de implementacién de esta funcién, se ha logrado de con el apoyo del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y a partir de una la politica de Gestion Documental que
reconoce los documentos como un activo estratégico para salvaguardar los intereses de la nacion
en el contexto internacional y garantizar los derechos de los connacionales dentro y fuera del pais.

Actualmente el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio cuenta con Cuadros de
Clasificaciébn Documental, Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental,
convalidadas por el Archivo General de la Nacion, Programa de Gestion Documental recientemente
actualizado, Inventarios Documentales y un Sistema de Gestibn de Documentos Electrénicos de
Archivo en construccion.

La elaboracién del Plan Institucional de Archivos se ha realizado de acuerdo a lo indicado por el
Archivo General de la Nacion en el Manual para su formulacion. Se tiene prevista su implementacion
en la vigencia 2017 — 2024, esto como parte del fortalecimiento de la gestion archivistica de la
institucion y para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, especialmente
el Articulo 4. "Principios Generales", a la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional, especialmente en el Articulo 16 "Archivos" y el Decreto
1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

El Plan Institucional de Archivos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio logra
alinear la gestion documental de la entidad con las politicas y objetivos institucionales, enmarcados
en el Plan Estratégico Institucional y adicionalmente entrega las herramientas para el correcto
tratamiento de los documentos desde su produccion, hasta su disposicion final independientemente
el soporte en el que estos sean producidos.

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio consciente de su responsabilidad frente
a la construccion de la memoria institucional, la proteccion y la conservacion del patrimonio
documental e historico, ha realizado un trabajo interdisciplinario con el fin de elaborar el Plan
Institucional de Archivos, contando con el apoyo de la alta direccién y convencidos del aporte que
este instrumento representa para el desarrollo de la funcidon archivistica en la Cancilleria.

El propésito con el que se disefid esta herramienta es, orientar los procesos en materia de gestion
documental paso a paso, con unas metas y unos objetivos que se puedan medir, hacer seguimiento
y mejora, asi mismo, gestionar y realizar la cuantificacion de los recursos que se requieren para
ejecutar los proyectos que se tienen previstos, todo con el fin de contribuir al desarrollo e
implementacion de la funcion archivistica, la transparencia, eficiencia y acceso a los archivos.

Plan Institucional de Archivos -PINAR
Pag. 6 de 18




(%) CANCILLERIA Q;‘:,"g;‘;;‘;,'};,’g

PAZ EQUIDAD EDUCACION

2 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Misién

Promover los intereses nacionales mediante el fortalecimiento y diversificacion geografica y tematica
de la politica exterior, priorizando la cooperacion internacional y el desarrollo de las fronteras y
fomentando los vinculos con los colombianos en el exterior.

Vision

Para 2018, Colombia consolidara y fortalecera las relaciones bilaterales y multilaterales, con el fin
de contribuir a la paz, la equidad y la educacion, y fortalecera la relacién con los connacionales a
través de la prestacion de un servicio eficiente y efectivo.

Valores

Lealtad: Somos leales a nuestro pais y trabajamos por los intereses nacionales,
institucionales y publicos, en beneficio de Colombia, por encima de las posiciones
personales.

Vocacién de servicio: Estamos dispuestos a responder amable y oportunamente a los
requerimientos de los usuarios colombianos y extranjeros, de las Entidades Estatales,
nuestras misiones en el exterior y nuestros grupos de interés.

Respeto y buen trato: Guardamos las formas de cortesia diplomatica, respeto y buen trato
en todas las actuaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
Transparencia: Dar a conocer a nuestros grupos de interés el proceso y los resultados de
nuestra gestion de forma clara y oportuna.

Objetivos Estratégicos

1.

w

Diversificar la agenda de politica exterior hacia sectores ejes del desarrollo nacional,
fortaleciendo las relaciones bilaterales y velando por el cumplimiento de los compromisos
adquiridos.

Promover y consolidar la presencia y posicionamiento de Colombia en instancias globales,
multilaterales, regionales y subregionales para la defensa y promocién de los intereses
nacionales.

Fortalecer la politica migratoria, la gestion consular y el servicio al ciudadano.

Impulsar el desarrollo social y econémico de las regiones de frontera, su integracion con los
paises vecinos y velar por la soberania territorial.

Fortalecer institucionalmente el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
Consolidar y orientar la oferta y la demanda de cooperacion internacional en funcién de los
objetivos de politica exterior que sirvan a los intereses fundamentales del pais.
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7.

8.

Implementar y fortalecer herramientas y modelos que permitan mejorar la eficacia, eficiencia
y efectividad del Sistema Integral de Gestion.
Desarrollar y fortalecer las habilidades, aptitudes y conocimientos del Talento Humano.
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3 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio garantizard la preservacién de la
informacion, la administracién de los archivos y el fortalecimiento de los aspectos tecnoldgicos, a
través de acciones relacionadas con la conservacibn documental, el cumplimiento en la
administracion de los Instrumentos Archivisticos y el mejoramiento de las herramientas tecnolédgicas
en materia de gestion documental.
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4 OBJETIVOS

1. Realizar la elaboracién, implementacion, actualizacion, seguimiento y mejora continua cada uno
de los instrumentos archivisticos que establece el Archivo General de la Nacion de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. Realizar la revision, implementacion y documentacion de la herramienta de gestion documental
electrénica, teniendo en cuenta los requisitos funcionales definidos en la normatividad archivistica

vigente.

3. Realizar el disefio y adopcion del Plan de conservacién documental, de acuerdo a lo establecido
por el Archivo General de la Nacion y a la normatividad vigente.

4. Actualizar y formalizar la politica de gestiébn documental.

5. Realizar el disefio y adopcion del Plan de preservacion digital a largo plazo, de acuerdo a lo
establecido por el Archivo General de la Nacién y a la normatividad vigente.
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5 METODOLOGIA

La metodologia que se utilizé para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos fue la sugerida
por el Archivo General de la Nacion en el Manual "Formulacion del Plan Institucional de Archivos —
PINAR. Los aspectos que se tuvieron en cuenta se describen a continuacion:

5.1. Identificacion de la Situacién Actual

En esta etapa se recolecto la informaciéon que sirvi6 como base para determinar la situacion actual
del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio. Se analizaron algunas herramientas
gue permitieron identificar las dificultades que se presentan en la funcion archivistica. Se tuvieron
en cuenta aspectos archivisticos, administrativos, técnicos y tecnolégicos, con el fin de identificar los
mas criticos y priorizar los mas relevantes.

Para realizar el analisis se tuvieron en cuenta las siguientes herramientas administrativas:
1. Diagnostico integral del archivo.
2. Mapa de riesgos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

3. Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias internas, externas y las realizadas
por érganos de control o el Archivo General de la Nacion.

4. Formulario Unico de Reportes de Avance de la_Gestién — FURAG.

5. Autoevaluacién de la Funcién Archivistica -AFA.

5.2. Definicion de Aspectos Criticos

Posterior a la recoleccion de la informaciéon se procedié a realizar el andlisis, o que permitié
identificar los aspectos criticos de la funcidn archivistica y hacer una asociacién de estos con los
riesgos a los cuales esta expuesta. Inicialmente se tuvieron en cuenta la totalidad de los aspectos
criticos, sin descartar ninguno de ellos, con el fin de formular el Plan Institucional de Archivos acorde
con la situacion actual de la gestion documental en el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio.
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Para la definicién de los aspectos criticos se utilizo la tabla sugerida por el Archivo General de la
Nacion, a la cual se le incluyeron unos campos adicionales que permitieron identificar con mayor
claridad los aspectos a tener en cuenta para la formulacién del instrumento.

A continuacion, se presenta la tabla con un ejemplo de la informacion que se registré durante el
proceso de definicion de aspectos criticos.

ITEM| ASPECTOS CRITICOS | HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA DETALLE DEL ASPECTO CRIiTICO RIESGO
AUTOEVALUACION DE LA Er!tslgsm ‘;Z ‘;f;f;ft'fa”;L:E:a?o"’anlszzgn&gg;zf;::t;' o |Pérdida de informacion por desastres naturales
FUNCION ARCHIVISTICA ) o de otro tipo.
la actualidad.
AUTOEVALUACICJ[\I DE LA No se realizan actividades de limpieza a los Archivos de Deterioro por contaminacin de los soportes
FUNCION ARCHIVISTICA Gestion ni a los documentos.
*Posibles sanciones por incumplimiento a la Ley
594 de 2000 en el titulo Xl "Conservacion de
SE REQUIERE Documentos”, Articulo 46.
TOMAR MEDIDAS *Pérdida de informacion por deterioro en los
1 |ENCUANTOALA soportes.
CONSERVACION DE |FURAG 2015 Mo existe un Sistema Integrado de Conservacion *Falta de control de las condiciones de
LOS DOCUMENTOS. conservacion de los documentos.
*Perdida total o parcial de la informacion dentro
de la entidad en caso de siniestros.
*Posibles sanciones por incumplimiento a la
norma ISO 14001
Las condiciones generales, constructivas y locativas, los
aspectos estructurales, condiciones ambientales, la
AUTOEVALUACION DE LA distribucian, estanteria y mobiliario se encuentran en buenas |Pédida de informacion por las condiciones de
FUNCION ARCHIVISTICA condiciones, sin embargo, requiere un diagndstico para cada |conservacion de los documentos
uno de los depositos de los Archivos de Gestion con el fin de
verificar su estado actual.

Tabla No 1. Aspectos Criticos

5.3. Priorizacién de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

Durante la etapa de priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores, a través de la tabla de
evaluacion sugerida por el Archivo General de la Nacion, se logré establecer la relacion directa entre
estos y determinar de manera objetiva su nivel de impacto, esto con el fin de priorizar la informacion
que se utiliz6 como base para la formulacion de la visién estratégica y los objetivos del PINAR para
el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
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EJES ARTICULADORES = ADMINISTRACION | ACCESO A LA | PRESERVACION DE | __ C?I?)T_?;ggs y | FORTALECMENTO |

ASPECTOS CRITICOS DE ARCHIVOS | INFORMACION | LA INFORMACION | "' = == T | Y ARTICULACION
SE REQUIERE TOMAR MEDIDAS EN CUANTO A : S . " . i
LA CONSERVACION DE LOS DOGUMENTOS.
NO SE CUENTA CON HERRAMIENTAS
TEGNOLOGICAS PARA LA GESTION DE LOS 10 7 9 8 3 37
DOCUMENTOS.
SE REQUIERE ELABORAR E IMPLEMENTAR 0 ) " ) ) »
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
SE EVIDENCIAS DIFICULTADES EN EL PROCESO ; , . . ) o
DE PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL.
INCUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS MINIMOS
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A 6 6 8 6 8 34
LA INFORMACION.

TOTAL 39 29 4 34 23

Tabla No 2. Priorizacion de Aspectos

5.4. Formulacion de la Visidn Estratégica del Plan Institucional de

Archivos — PINAR

Para la formulacién de la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, se tomaron como base los aspectos criticos y los ejes
articuladores de mayor impacto y se plasmé en ella, el compromiso de mejorar y la intencion de

fortalecer la funcién archivistica.

5.5. Formulacion de Objetivos

Los objetivos que se definieron para el Plan Institucional de Archivos del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio, expresan de manera formal y medible la vision estratégica que se
definio para este instrumento. Para su formulacién se tuvieron en cuenta cada uno de los aspectos
criticos y los ejes articuladores que se incluyeron en la vision y se plantearon enfocados en la
intencién de solucionar la problemética de la funcion archivistica que se identificé claramente en
cada una de las etapas anteriores del proceso.

5.6. Formulacion de Planes y Proyectos

Cada uno de los planes y proyectos que se establecieron en el Plan Institucional de Archivos del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio responde a los objetivos planteados. La
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metodologia que se utilizé para su construccion esté basada en el disefio que la Oficina Asesora
de Planeacioén y Desarrollo Organizacional ha definido para el planteamiento de planes de accién
en la institucion.

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS PINAR

NOMERE

|
OBJETVO \

ALCANCE \

RESPONSABLE |

ALINEAGION PROGRAMACION INDICADOR DE SEGUIMIENTO RECURSO0S
OBETNO ESTRATEGIA | PROCESO | ACTIVIDAD [EZRETE RESPONSABLE | FECHA INICIO FECHA ENTREGAELE | OBSERVACIONES | INDICADOR | FORMULA | META e TIFO | OBSERVACIONES
ESTRATEGICO LA ACTIVIDAD FINALIZACION MEDIDA | DE LA META

Tabla No 3. Formulacion de Planes y Proyectos

Se definieron los siguientes proyectos:

Proyecto de Administracion de documentos electronicos de Archivo. Este proyecto
consiste en la revision e implementacién de la herramienta de Gestion Documental para
el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Proyecto de Administracion de Instrumentos Archivisticos. Este proyecto abarca la
creacion, actualizacion, implementacion, seguimiento y mejora continua de las Tablas de
Retencion Documental, Tablas de Valoraciobn Documental, Inventario Documental,
Cuadro de Clasificacion Documental, Banco Terminolégico, Tablas de Control de Acceso,
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos y el Programa de
Gestién Documental para el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio

Plan de conservacién documental. Con este proyecto se realizara la planeacién, puesta
en marcha y seguimiento del Disefio Plan de conservacion documental de la planta
interna el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Plan de preservacion digital a largo plazo. Con este proyecto se realizara la planeacion,
puesta en marcha y seguimiento del Disefio Plan de preservacion digital a largo plazo
para el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
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5.7. Construccion del Mapa de Ruta

La construccion de esta herramienta se realiz6 con el fin de identificar y comprender el orden en el
gue se van a desarrollar los planes y proyectos establecidos en el Plan Institucional de Archivos para
el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

El mapa de ruta permite tener en una compilaciéon de los planes y proyectos que se encuentren en
desarrollo y estén previstos para el corto, mediano y largo plazo.

El formato que se utiliz6 es la tabla que sugiere el Archivo General de la Nacion y se presenta a
continuacion.

Pl P ct Cort: I Mediano plazo
an o Froyecto el E. e _,p Largo plazo (4 aifnos en adelante)
(1 afio) (1 a 4 aios)
Tiempo 2014 2015]|2016|2017|2018|2019|2020|2021|2022]2023

Tabla No 4. Formato para el Mapa de ruta
5.8. Construccion de la Herramienta de Seguimiento y Control

La herramienta de seguimiento y control se disefié de acuerdo a lo sugerido por el Archivo General
de la Nacién con el fin de monitorear periddicamente la vision estratégica, objetivos, planes y
proyectos que se definieron en el Plan Institucional de Archivos del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

El formato que se utilizé es la tabla que sugiere el Archivo General de la Nacién y se presenta a
continuacion.

PLANES ¥ - Medician trimestral
PROYECTOS INDICADORES GRAFICO OBSERVALCIONES
TRM. | 1 ] 3 4
ASDCIADOS

identificacion de Riesgos

Plan de riesgo | it Al
operative dentificacionde | oo | 70%  s0% | so%
riesgos

Tabla No 5. Formato para Herramienta de Seguimiento
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

Para el desarrollo de las etapas que se describieron anteriormente, se definié un cronograma de
trabajo que se presenta a continuacion.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ITEM ACTIVIDAD “”“:;:JE:DPOR ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGT | SEP | OCT | NOV | FECHA INCIO|FEGHA FIN
1 |ldentficacién de la Situacidn Actual. 12/12/2016 | 30/06/2017
1.1 |Diagnéstico Integral de Archivo. 1,8
1.2 |Mapa de Riesgos. 1,6
1.3 |Planes de Mejoramiento Generados a Partir de las Auditorias Internas y Externas. 1.6
14 Planes de Mejoramiento Generados a Partir de las Auditorias Realizadas por los 16
" |Organos de Control. :
1.6 |Formularic Unico de Reportes de Avance de la Gestion - FURAG 18
Planes de Mejoramiento Archivistico - PMA generados a parir de inspecciones
1.6 16
realizadas por el AGN. ’
1.7 |indice de Gobierno Abierto - IGA. 16
1.8 |indice de Integridad - INTEGRA (Procuraduria General de la Nacién). 1,6
1.9 |Aucevaluacién de la Funcién Archivistica - AFA 1.8
2 |Definicion de Aspectos Criticos. 15 307/2017 17/07/2017
3 |Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores. 15 18/07/2017 | 31/07/2017
4 |Formulacion de la Visién Estratégica del Plan Insitucional de Archivos PINAR. 5 1/08/2017 14/08/2017
5 |Formulacién de Objetivos. 5 15/08/2017 | 31/08/2017
6 |Formulacién de Planes y Proyectos. 15 1/09/2017 15/08/2017
7 |Construccién del Mapa de Ruta. 8 18/09/2017 | 22/08/2017
8 |Construccion de la Herramienta de Seguimiento y Control. 8 25/09/2017 | 29/08/2017
9 |Estructura del PINAR. 2110/2017 | 3110/2017
9.1 |Infroduccidn. 15
9.2 |Contexto Estratégico de la Entidad. 15
9.3 |Vision Estratégica del Plan 15
9.4 |Objetivos. 15
9.6 |Mapa de Ruta. 15
9.6 |Herramienta de Seguimiento. 15
10 |Aprobacién y Publicacién 5 1/11/2017 10/11/2017

Tabla No 6. Cronograma de Actividades
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

6. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta que se disefié para el Plan Institucional de Archivos del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio permite tener una visién de los planes y proyectos, la definicién de
estos se inicia en el mediano plazo, en el que se proyectan finalizar el Plan de conservacion
documental y el Proyecto de Administracion de Instrumentos Archivisticos, mientras que en el largo
plazo se finalizaran el Proyecto de Administracién de documentos electrénicos de Archivo y el Plan

de preservacion digital a largo plazo.

Corto plazo
(1 afio)

Plan o Proyecto

Mediano plazo (1 a 4 afios)

Largo plazo (4 afios en adelante)

Tiempo 2017

2018

2019

2020

2021

2022 2023 2024

Pravecto de Administracion de Instrumentos Archivisticos

Proyecto de Administracion de documentos electrdnicos
de Archivo

Plan de consernvacion documental

Plan de preservacion digital a largo plazo

Tabla No 7. Mapa de Ruta
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7.HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

La Herramienta de seguimiento permitira controlar y hacer el monitoreo del cumplimiento de las
metas trimestralmente. De igual manera se realizara el seguimiento de la visién estratégica y los
objetivos definidos para el Plan Institucional de Archivos del Ministerio de Relaciones Exteriores y
su Fondo Rotatorio, con el fin de mantener permanentemente actualizado este instrumento.

En los Informes de Gestion anuales, que publica el Grupo Interno de Trabajo Archivo se incluiran
los avances del Plan Institucional de Archivo como parte del seguimiento del mismo.

FLAMNES ¥ PROYECTOS META
INDHCADORES . OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTD DE RECUISITDS
Acusicacion 5y TRD 1007
Proyecio de
Admirstracion de
Insirumenios
Archnisbcos
Adtisscaln el Program o8 - -
gy, Dowrysrsieal

Tabla No 8. Herramienta de Seguimiento
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