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(F) MINCULTURA

INTRODUCCION

Para el Ministerio de Cultura es necesario el disefio e implementacion de un Programa de
Gestion documenta’l (PGD) en el cual se vea reflejada una politica ajustada a la
normatividad, y se manifieste un instrumento archivistico que formule y documente a corto,
mediano y largo plazo el desarrollo sisteméatico de los procesos archivisticos.

El Ministerio de Cultura es la entidad rectora del sector cultural colombiano, promueve un
pais creativo y responsable de la memoria de su patrimonio, desde el punto de vista misional
la produccion documental posee un gran valor histérico para la nacion, lo que conlleva a que
la gestibn documental brinde soporte y continuidad a las actividades, responsabilidades y
obligaciones de la entidad.

En este sentido, el PGD es una herramienta ajustada a la normatividad que regula al
Ministerio, compuesta por una estructura normalizada, una planificacion estratégica,
orientada en la modernizacion tecnoldgica, creada para asegurar la adecuada
administracion, conservacion y acceso a la informacion necesaria para dar cumplimiento a la
mision, objetivos, metas, planes y sistemas de gestion, de la entidad.

Por otro lado, este documento presenta el desarrollo de los elementos del PGD, incluyendo
los requerimientos normativos, econémicos, administrativos, tecnologicos y de gestion del
cambio; los lineamientos y las actividades propias de la gestion documental, las condiciones
para su implementacion, la forma como se asegura a través de los programas especificos y
finalmente, se describen los aspectos de la armonizacién de la gestion documental con los
planes y demas sistemas de gestion y de control del Ministerio de Cultura.

! En adelante PGD
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ALCANCE

El Programa de Gestion Documental del Ministerio de Cultura, guarda relacién con el Plan
Estratégico Sectorial, el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accion Anual y el Plan
Institucional de Archivos de la entidad (PINAR), dado que esta disefiado teniendo en cuenta
las mejores practicas de la eficiencia administrativa, apoyando la transparencia, la eficacia, la
eficiencia y el modelo integrado de gestién de la entidad.

A través de la formulacién de la visibn estratégica y objetivos propuestos en el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), los cuales estan planteados a corto, mediano y largo
plazo para su implementacion se contribuye al desarrollo del Programa de Gestion
Documental (PGD), el cual esta planificado estratégicamente para que sea desarrollado en la
vigencia 2014-2018.

Para la formulacién del PGD se encuentran identificados dos aspectos relacionados con el
alcance y que hacen parte de la estructura organica del Ministerio, en primer lugar las areas
responsables de establecer los requerimientos del PGD: la Oficina de Asesoria Juridica,
Secretaria General, Oficina de Planeacion, Grupo Gestion Administrativa y de Sistemas e
informética, Grupo de Gestion de Talento Humano y Gestion de Archivo y Correspondencia;
y en segundo lugar, la identificacion de los tipos de informacion existentes en la entidad,
independiente del medio y soporte utilizado, es decir: informacién de tipo parcialmente
reservada, privada, publica, reservada, restringida publica clasificada, restringida publica
reservada.

PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Aungue el PGD tiene a cargo la administracion documental del Ministerio, la cobertura del
programa en mencion, cubre a todos los usuarios del Ministerio de Cultura, razon por la cual,
se presenta las diferentes caracterizaciones de los usuarios.

- Instancias culturales que contempla las puablicas, privadas y mixtas?
- La ciudadania en general
- Los servidores publicos del Ministerio y del sector cultura.

2 Ley 397 de 1997, articulo 57 reglamentado por el Decreto 1598 de 1998.
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1. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

A continuacion se presentan los aspectos principales para lograr la implementacion del PGD,
abordando los temas normativos, presupuestales, administrativos, tecnoldgicos y de gestion
del cambio.

A. NORMATIVOS:

De acuerdo con la norma técnica de calidad para el sector publico, Sistema de Gestidn de la
Calidad en los numerales 4.1 y 4.2 requisitos generales y gestion documental
respectivamente, contempla los procedimientos documentados establecidos para el sistema
de gestion de calidad del Ministerio, en los cuales se encuentran documentados y
caracterizados todos sus procesos. Con base en este Sistema, el grupo de Gestion de
Archivo y Correspondencia del Ministerio, elabora y mantiene actualizado el normograma
relacionado con la gestién documental, basada en lo siguiente:

v' La normatividad archivistica® expedida por el Archivo General de la Nacién, que le
apligue al Ministerio de Cultura de acuerdo al contexto misional y la que se encuentre
implicita en los proyectos del PGD, que adopta la entidad.

v' La legislacion de caracter internacional relacionada con los estandares, planes y
programas que sobre gestion documental se proyectan en el Ministerio de Cultura.

v' Las normas y disposiciones que incidan en las relaciones y participacion con los
ciudadanos, de acuerdo con el acceso a la informacién y restriccion de la misma, asi
como, el uso de medios electronicos con el fin de garantizar la transparencia en el
Estado Colombiano.

B. ECONOMICOS:

El Ministerio de Cultura en cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, articulo 8 “instrumentos
archivisticos” ha proyectado como propésito fundamental para la vigencia 2014 — 2018,
desarrollar el Plan Institucional de Archivo—PINAR-, como un instrumento para la
planificacion archivistica, el cual debe estar articulado con los demas planes, programas y
proyectos de la entidad, teniendo en cuenta el diagnéstico” integral de archivos, identificando
los factores criticos vistos como oportunidades de mejora.

Con el fin de asegurar que el PGD cuente con el presupuesto necesario para su
implementacion, manteniendo y mejora continua, se considera indispensable que sea
incluido un rubro en el presupuesto de inversion del Ministerio.

3 Ver anexo.
4 Ver anexo.
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C. ADMINISTRATIVOS:

El Ministerio de Cultura conformd un equipo interdisciplinario por personal de las areas de
gestiébn documental, planeacion y sistemas para la formulacion del PGD. De acuerdo con lo
dispuesto en el Decreto 2609 el liderazgo esta en cabeza de la Secretaria General quien ha
delegado la coordinacion de las mesas de trabajo para la elaboracién del documento al
Coordinador del Grupo de Gestién de Archivo y Correspondencia; asi mismo, este grupo
tiene la responsabilidad de realizar la actualizacién y el seguimiento del Programa de Gestién
Documental.

El documento Plan Institucional de Archivos PINAR contempla la formulacién de planes y
proyectos, incluyendo el PGD, donde se establecen responsabilidades, roles, actividades
a realizar, indicadores que finalmente serviran para realizar el seguimiento y control a las
mismas. Respecto al aseguramiento del control y la calidad de la gestion archivistica, se
han identificado en el Ministerio algunos riesgos que van a ser incorporados en el Plan
para ser mitigados a través de acciones especificas, las cuales tendran diferentes
responsables dependiendo de las causas que los originen.

D. TECNOLOGICOS:

El Ministerio de Cultura por medio del Grupo de Gestién de Sistemas e Informatica desarrolld
el aplicativo Radi-Co, con el fin de mejorar el manejo de las comunicaciones oficiales
recibidas y/o emitidas, esta herramienta soporta la administracion, el control, la generacion
de reportes, el seguimiento a las comunicaciones, la generacion de consultas y filtros de
informacion, los sistemas de alarmas en los tiempos de gestion y el tramite de las mismas.

De acuerdo con el diagndstico realizado en la infraestructura tecnoldgica para la gestion
documental en el Ministerio de Cultura, se observa que es indispensable la implementacion
de politicas, procedimientos, estandares y herramientas soportadas en normativas que
faciliten su administracion; ademas de la implementacién de buenas préacticas con el
propdésito de identificar, minimizar y controlar los riesgos que aparecen por efecto de la
exposicién de los sistemas de informacion. Teniendo en cuenta lo anterior, se realiza la
verificacion de los sistemas de informacién electronica que tiene el Ministerio para promover
el acceso a la informacién publica. Resultado de la verificaciébn se encuentra que se requiere
revisar y alinear los sistemas de informacion con los procesos que se adopten en el PGD.

Actualmente, con miras a los objetivos propuestos, el Grupo de Gestién de Archivo y
Correspondencia de manera articulada con el Grupo de Gestion de Sistemas e Informatica,
realizan el analisis y plantean los proyectos de desarrollo tecnoldgico que se requieren para
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avanzar en la implementacién de los lineamientos y programas aqui previstos, con base en la
adecuacion a las necesidades de la entidad.

E. GESTION DEL CAMBIO

Uno de los requerimientos para garantizar la implementacion del PGD, es lograr que todo el
personal involucrado en los procesos se apropie de esta herramienta y se dé cumplimiento
en su totalidad a las disposiciones que se adopten, para ello se considera necesario
adelantar las siguientes acciones:

Acciones a adoptar:

Liderar procesos de cambio institucional que permitan la modernizacion y las nuevas
dinamicas, estrategias, directrices y mejores préacticas de la gestion documental, y al
uso y adopcion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones acordes con
el cambio social.

Definir y comunicar las razones que motivan al Ministerio para realizar ajustes en los
procesos y actividades de la gestion documental, los objetivos que se pretenden y los
resultados que se esperan en el corto, mediano y largo plazo.

Participar activamente con el &rea de Gestion humana con el &nimo de orientar los
procesos de induccion, re induccién, y capacitacion en cuanto a competencias de los
funcionarios, en las actividades relacionadas con la Gestién documental.

Fortalecer el grado de apropiacion de los funcionarios, con los nuevos procesos Yy
procedimientos que tengan que ver con la implementacibn de herramientas
tecnolégicas y del sistema de gestibon de documentos electrénicos de archivo
(SGDEA).

Propender la cultura organizacional de la concertacion de objetivos y compromisos
laborales que tengan que ver con las diferentes herramientas y lineamientos
archivisticos, relacionados en el Programa de Gestion documental bajo la
responsabilidad de los directores, jefes y coordinadores de las dependencias de la
Entidad.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con el Decreto 2609 de 2012, los procesos de la gestion documental se
encuentran incluidos dentro de las etapas de creacion, difusion y administracion sefalados
en el articulo 7 del mismo. Se fundamentan en los principios orientadores de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad,
neutralidad tecnolégica y orientacion al ciudadano.

A continuacion se presentan las actividades a desarrollar por cada proceso para garantizar el
cumplimiento de la gestion documental. Cada actividad esta clasificada dependiendo el tipo
de requisito al que da respuesta, asi:

Administrativos | A | Legales | L | Funcionales |F | Tecnolégicos |T
Necesidades cuya | Necesidades Necesidades que | Necesidades en
solucion implica | recogidas tienen los | cuya solucion
actuaciones explicitamente | usuarios internos | interviene un
organizacionales en normativa y | y externos en la | importante

propias del | legislacion gestion diaria de | componente
Ministerio de los documentos tecnoldgico

Cultura

A. PLANEACION

Se refiere al conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos en el Ministerio de Cultura, teniendo en cuenta el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de
formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el programa de gestion documental.
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ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A|L |F|T

Administracién documental

La entidad debe dar lineamientos para el Programa de
Gestion Documental-PGD sea considerado una herramienta
de planificacion estratégica y misional.

X XXX

Actualizar el registro de activos de informacion, alineados a la
TRD.

Elaborar los siguientes Instrumentos archivisticos: El Cuadro
de Clasificacion Documental, el Programa de Gestion
Documental, Plan Institucional de Archivos de la Entidad, el
Inventario Documental, modelo de requisitos para la gestion
de documentos electronicos, los bancos terminolégicos de
tipos, series y sub-series documentales, los mapas de
procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad,
Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso.

Desarrollar el sistema integrado de conservacion y el plan de
preservacion digital a largo plazo

Directrices para la creacion y disefio
de documentos

Aplicar politicas de seguridad de informacion, proponer la
adquisicion de un sistema de gestién documental que
parametriza la preservacion a largo plazo y defina tablas de
control de acceso (perfiles)

Crear en el Ministerio los flujos documentales, procesos y
procedimientos y unidades administrativas con el fin de ejercer
el control de los documentos, con los controlados.

Determina la gestion de los documentos del Ministerio, de
acuerdo con el registro de activos de informacion, las tablas
de retencidon documental y los demas instrumentos
archivisticos.

Sistema de Gestién de Documentos
electronicos de Archivo- SGDEA

Implementar el Sistema de Gestion de Documentos
electrénicos de Archivo con base en el diagndstico de la
gestién documental.

De acuerdo con el diagndstico antes mencionado, en
coordinacion con el grupo de Sistemas de la Entidad se han
investigado y estudiado diferentes herramientas ofimaticas,
relacionadas con el SGDEA buscando la integracion de los
documentos fisicos y electrénicos, en este sentido se pretende
el disefio del modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos electronicos, todo esto basados en la
actualizacion de la Tabla de Retencién Documental.

Conformando un grupo interdisciplinario de diferentes areas
del Ministerio de Cultura, incluyendo fundamentalmente
Planeacion (Calidad), se pretende normalizar los
procedimientos, teniendo en cuenta el mapa de procesos de la
Entidad, para pasarlos a flujos documentales digitalizados.

Mecanismo de autenticaciéon

Se debe proyectar un Acto administrativo en el cual se
autorice cargos de funcionarios autorizados para firmar los
documentos tanto internos como externos.

Con este Acto administrativo se proyecta la autorizacion de
firmas electrénicas, teniendo como referente el modelo de
requisitos para la Gestion de documentos electrénicos, que se
pretende implementar.

Asignacion de metadatos

Basados en el sistema de Gestion documental y las formas 'y
formularios de los documentos de archivo que se determinen
en el PGD y principalmente en las TRD del Ministerio de

Pt A

CiHtra—cea-def tacat hacadae en{Canteride
Cthittra;, - Se-teianmetatatosS BaSato S e (TS OMeEitao;

estructura y contexto).
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TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

B. PRODUCCION

Normalizacién de los documentos emitidos por el Ministerio de Cultura, en su forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, areas competentes para el
tramite, procesos en los cuales actua y los resultados esperados.

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AL ([F|T
Articular el PGD con el aplicativo que maneja el sistema de
gestién de calidad, Isolucion. XX X
Se requiere la implementacion y el uso de firmas electronicas
Estructura de los documentos para los tramites de los documentos tanto internos como
externos, de acuerdo a los desarrollos que se tienen previstos X X

para el Sistema de Gestion de documentos electronicos de
Archivo (SGDEA) y en lo que concerniente a formas,
formatos y formularios..

Forma de produccion o ingreso

Teniendo en cuenta la Guia de elaboraciéon de documentos
que se encuentra en Isolucion, se pretende mantener la
trazabilidad de los documentos tanto fisicos como X X
electrénicos de la Entidad desde su creacion hasta el
momento de su aprobacion y firma.

Hacia el futuro se plantean una serie de indicadores de
gestion en donde se pretende medir la reduccién de costos de

uso indiscriminado de documentos (papel), utilizando X X
herramientas tecnologicas.

Elaborado el Inventario de los diversos aplicativos existentes

en el Ministerio, se busca realizar la normalizacién de estos X X

formatos y a su vez definir lineamientos para su produccién y
uso en la Entidad.

Areas competentes para el tramite

Para este aplicativo se planean diferentes desarrollos
tecnolégicos que buscan la simplificacion de tramites y la X
racionalizacion de procesos.

Uno de los desarrollos imperativos, que se pretende lograr a
un mediano plazo es que las comunicaciones internas sean X X
gestionadas en su totalidad virtualmente.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOL
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C. GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actividades necesarias para el registro, vinculacion a un tramite, la
distribucioén incluidas las delegaciones, la descripcion (Metadatos), la disponibilidad,
recuperacion, acceso para consulta, el control y el seguimiento que surten los
documentos en sus trdmites hasta la resolucion de los asuntos.

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUIEINTE
A[LI|F|T
En el aplicativo Radi Co se tiene previsto el registro de
los documentos para los usuarios internos y externos XX
de la Entidad.
Registro de documentos En cuanto a desarrollo del aplicativo se procura
mejorar los campos a diligenciar en el registro de las X X
comunicaciones oficiales, con el &nimo de mejorar la
descripcién de los documentos.
En el aplicativo se busca mejorar la interaccién con los
usuarios por medio de la administracion de solicitudes X
de diferentes servicios y el seguimiento o trazabilidad
Distribucién del registro y la radicacion del documento.

A mediano plazo se espera que las comunicaciones x| x

internas sean distribuidas en su totalidad virtualmente.

Ampliar las opciones de busqueda en el Sistema Radi
Co dado que se actualizaron las Tablas de Retencion X
Documental y su nueva codificacion.

Incrementar la cobertura de las consultas en el
Sistema Radi Co con la informacién agregada en el X
registro.

Integrar los Bancos terminolégicos de series y
subseriees documentales con los Cuadros de
Clasificacion documental, Tablas de Retencion
documental y el Sistema Radi Co, buscando
interoperabilidad entre los diferentes aplicativos que
posee el Ministerio de Cultura.

Acceso y consulta

Teniendo en cuenta el Mapa de procesos, los flujos
documentales y las funciones de los diferentes grupos
de la Entidad, una de las actividades a desarrollar es
la vinculacion del aplicativo PQRS (Peticiones, X X
Quejas, Reclamos y Sugerencias) con el Sistema Radi
Co con el animo de dar el caracter de documento
oficial a las PQRS y dar tiempos de respuesta.
Mediante el Sistema Radi Co se propone implementar
controles para verificar la trazabilidad de los tramites y
sus responsables, incorporando metadatos como: la
radicacion por cada uno de los funcionarios de la XX
entidad. Ademas ajustar el Sistema para que permita
alertar y bloquear a aquellos usuarios que no surtan el
tramite a los documentos.

Control y seguimiento
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TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

D. ORGANIZACION

Conjunto de acciones técnicas orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion
de los documentos del Ministerio de Cultura, para declarar el documento en el Sistema
de Gestion documental.

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

AlL

F

T

Clasificacion

De acuerdo con la elaboracion de los Cuadros de
Clasificacion documental (CCD) y la actualizacion de la
Tabla de Retencién documental (TRD) se plantea
identificar y asignar los documentos de la Entidad en
sus respectivos expedientes, vinculando el tramite y el
proceso que le dio origen.

Para la implementacion del Sistema de Gestion
documental se solicitara la parametrizacion y vinculacion
de los documentos en sus respectivos expedientes a
través de metadatos relacionados.

Ordenacion

Teniendo en cuenta la actualizacion de la Tabla de
Retencién documental se plantearan los diferentes
parametros que permitirdn desarrollar las actividades de
ordenaciéon documental en los expedientes de la
Entidad. Respetando los principios archivisticos de
orden original y de procedencia, implementando
jordanas de socializacion sobre el tema.

Proyectar el disefio e implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos
(SGDEA), en donde se contemple la elaboracion de un
indice electronico.

Descripcion

Implementar un Programa de Descripcién documental
teniendo en cuenta normas y estandares
internacionales.
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(F) MINCULTURA

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

E. TRANSFERENCIAS

Procedimiento de transferir los documentos del Ministerio de Cultura durante las fases
de archivo (aplicacion TRD), verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos
de formato, de preservacion y los descriptivos.
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ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A|L|F]|T

Preparacion de las transferencia

A partir de la actualizacion de la TRD se elaborara el
Cronograma de Transferencias documentales
primarias, concertando las fechas con los diferentes
grupos de la entidad.

A partir de la puesta en marcha del Sistema de Gestion
Documental se tendra en cuenta las transferencias de
los documentos electrénicos asegurando su integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Validacion de la transferencia

Verificar la aplicacion de los procesos de clasificacion y
ordenacion de los expedientes de acuerdo con el
procedimiento de Organizacion de documentos de la
entidad.

En la aplicacion de la TRD los diferentes grupos de la
entidad realizaran las transferencias documentales,
serd una actividad importante realizar los inventarios
documentales utilizando el formato establecido (FUID).

Migracion, refreshing, emulacién o
conversion

Una vez el Sistema de Gestion Documental esté en
funcionamiento se incorporaran las TRD, asignando
metadatos que tendran en cuenta las técnicas
utilizadas para garantizar la preservacion de los
documentos electrénicos a largo plazo.

Metadatos

Cuando se implemente el Sistema de Gestion
documental Electronico de Archivos, se asignaran
metadatos que conlleven a la posterior recuperacion de
los documentos tanto fisicos y electronicos.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
F. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa de archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido
en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.
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ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A

LI|F|T

Directrices de generales

Continuar con la aplicacion de la TRD en cuenta la
disposicion final y el procedimiento de Organizacion
de documentos encontrado en Isolucion.

El Sistema de Gestion Documental Electrénico de
Archivos estara vinculado con la Tabla de Retencién
documental, se espera que las modificaciones
establecidas en la TRD sobre la disposicion final
respecto a convertir a imagen los documentos, se
transfieran al registro del SGDEA.

Conservacion total, Seleccion y
Microfilmacién y/o Digitalizacion

Elaborar un plan de trabajo para la aplicacion de
estos criterios, teniendo en cuenta las actividades
técnicas para llevar a cabo esta labor.

De acuerdo con la aplicacién de la TRD y como
referente la columna de disposicién final, se
desarrollaran los procesos técnicos operativos
identificando la valoracion documental.

Eliminacion

Con el fin de normalizar el proceso de eliminacion de
documentos, se definird un procedimiento que
garantice una destruccién segura en soporte fisico o
electrénico.

Presentar las actas de eliminacién ante el Comité de
Desarrollo Administrativo de la Entidad con el animo
de formalizar el acto.

En cumplimiento de la normatividad, el Ministerio
garantizara la publicacion de los inventarios
documentales de eliminacion en la pagina web

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

G. PRESERVACION A LARGO PLAZO:

Actuaciones y estandares encaminados a garantizar la preservacion en el tiempo de
los documentos de gestion del Ministerio de Cultura, independiente de su medio de

registro o almacenamiento.
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ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F|T
Formular e implementar el Plan de conservacién
documental de conformidad con la politica de X
Gestion documental, haciendo énfasis en los fondos
acumulados de Colcultura.
Sistema Integrado de Formular e implementar el Plan de preservacion
Conservacion digital a largo plazo de conformidad con la politica de X

Gestion documental.

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

El Sistema de Gestion Documental Electrénico de
Archivos debe mantener la informacién y la
documentacion de la entidad en un entorno seguro,
incluyendo las buenas practicas para la proteccion.
Debe contener los requerimientos de auditoria y
Seguridad de la informacion trazabilidad de los procesos, permitiendo la X X
asignacion de roles y perfiles de usuarios.
El SGDEA debe contemplar las caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad (visualizacion) y
conservacion.
El SGDEA que se implemente en el Ministerio de
Cultura asegurara el desarrollo de acciones dirigidas
a la permanencia de la informacion, es decir debe
mantenerse en el tiempo previsto en las TRD.
Se analizaran los factores del riesgo, identificando el
contexto, realizando evaluacion y monitoreo de los
posibles riesgos con relacion a la pérdida de
informacion.
El Sistema de Gestion Documental Electrénico de
Requisitos para las técnicas de | Archivos adoptara estrategias de preservacion que
preservacion alargo plazo determinen los criterios y métodos de conversion o
migracion de la informacion.

Requisitos para la preservacion y
conservacioén de los documentos
electronicos de archivo

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

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

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQLIEII
A |L |F |T

Considerando el procedimiento de produccion

documental en el cual se observan las caracteristicas

de la diplomética y técnicas de produccion

documental, estas seran evaluadas enla TRDy TVD | X X

tanto en los documentos fisicos como electronicos

para tomar decisiones en cuanto a su conservacion

total.

Se realizara andlisis y revision de la produccion de

los documentos relacionados con estructura
Directrices generales organica, procedimientos, politicas, contexto X X

funcional, social, cultural, y normativo de la entidad,
para definir criterios y determinar los valores
primarios y secundarios.

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

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD EN EL MINISTERIO DE CULTURA
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De acuerdo con la construccion del Mapa de ruta que se encuentra enmarcado en el Plan
institucional de archivos de la entidad (PINAR), se observa los planes asociados al PGD
establecidos a corto, mediano y largo plazo. Como se comentd anteriormente la
responsabilidad de la implementacion y el seguimiento del Programa de Gestion Documental
de la entidad, es de la Secretaria General y el Grupo de Gestion de Archivo y
Correspondencia. Por otro lado, en el mismo documento se formula la vision estratégica del
PINAR en el Ministerio. De ahi que se plantea en general el Programa de Gestion
documental como resultado de una serie de planes, programas y proyectos, es alli donde
observamos la asignacion de responsabilidades, la definicion de roles y el establecimiento de
objetivos a corto, mediano y largo plazo.

A. Fase de Elaboracion:

Construir la tabla de valoracion documental del Fondo acumulado, COLCULTURA.
Intervenir el Fondo acumulado aplicando la tabla de valoracién documental.
Desarrollar cada uno de los programas especificos

Capacitar a los servidores en gestion del cambio.

Dar cumplimiento al cronograma establecido.

Elaborar un proyecto de inversién para la implementacion del PGD.

B. Fase de ejecucion y puesta en marcha:

e Con la aprobacién oficial de los documentos Programa de Gestion Documental (PGD) y el
Plan Institucional de Archivo (PINAR) en el Ministerio de Cultura, por parte del comité de
desarrollo institucional, se va a trabajar con la colaboracion del grupo de divulgacién y prensa
en aras de difundir de forma masiva, acciones tendientes a generar la publicidad de los
aspectos metodoldgicos propios de la implementacion del PGD.

e Se diseflara y publicara material instructivo, tanto fisico como virtual que contribuya en la
adaptacion de los funcionarios a los nuevos escenarios y ambientes tecnoldgicos que se
desarrollen e implementen en la entidad.

e El Grupo de Gestion de Archivo y Correspondencia en coordinacion con el Grupo de Gestion
Humana, va a desarrollar programas de sensibilizacion para que los servidores se apropien de
las nuevas herramientas implementadas.

C. Fase de seguimiento y mejora:

e De acuerdo con la ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestién documental, en la
entidad, se realizaran monitoreo, y analisis periddicos encaminados a la validacion del
cumplimiento de los objetivos estratégicos trazados en el PGD.

e Se implementaran controles en los procesos de la gestion documental de conformidad con los
recursos y aplicaciones dispuestos para esta actividad.
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e Con la validacion de los programas especificos a establecer en el Ministerio y como aspecto
especial relacionado con el tratamiento de la informacién y los documentos, asi como los
sistemas, medios y controles asociados a la gestion, como parte del seguimiento y supervision
de las actividades resefiadas en los procesos de la gestion documental, se elaborara el
Programa de auditoria y control, en busqueda del fortalecimiento de la cultura de autocontrol y
evaluacién de procesos archivisticos.

e Basados en los indicadores propuestos y en el disefio del cuadro de seguimiento establecido
en el Plan Institucional de Archivos (PINAR), se crea un mecanismo para el seguimiento,
control y mejora de la vision estratégica de archivos del Ministerio, los objetivos, los planes,
programas y proyectos.

e Con la aprobacion de la politica de gestion documental se promovera el desarrollo y aplicacién
de acciones correctivas, preventivas y de mejora, como resultado del Programa de Auditoria y
control. De igual forma se pretende reducir los riesgos identificados en los procesos de gestiéon
documental y se prevé obtener la asignacion de recursos y necesidades para el PGD.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

Los programas especiales del Ministerio de Cultura estaran orientados y relacionados con los tipos de
informacion y los soportes documentales, tanto fisicos como electronicos que se producen en la
entidad como fruto de la gestiébn administrativa y misional.

Por la naturaleza de la entidad y por la vision estratégica institucional, es imperante la implementacion
de los programas especificos sugeridos en el Decreto 2609 del 2012 en donde ordena a las entidades
del estado a implementar el Programa de Gestiébn Documental.

A.PROGRAMA DE PROPOSITO: El Programa de Normalizacion de formas y
NORMALIZACION DE | formularios electrénicos esta orientado a la normalizacion en la
FORMAS Y creacion de documentos, en donde se proporcione un entorno
FORMULARIOS de trabajo homogéneo desde el punto de vista del tratamiento y
procesamiento de los mismos.

OBJETIVOS: Identificar y vincular las formas y formularios,
teniendo en cuenta el contexto de gestion de calidad, las series,
subseries y tipos documentales establecidos en las TRD.

ALCANCE: Implementacion de una herramienta tecnoldgica
gque permita la parametrizacion y normalizacion de los
documentos en la entidad.

JUSTIFICACION: De acuerdo con la eficiencia administrativa,
es necesaria la modernizacion de la entidad implementando
modelos de presentacion documental en escenarios
electronicos.

METODOLOGAA: 1.- Capturar y registrar los formatos de la
entidad. 2.-Normalizar los documentos a través de la
caracterizacién de los mismos. 3.-Vincular las series y subseries
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documentales con el uso de cada forma o formulario segun la
clasificacion archivistica. 4.-Para la identificacion de los
documentos se asignaran metadatos claros y especificos que
conlleven a la recuperacion de los mismos.

RECURSOS: Econémicos, humanos y tecnolégicos

RESPONSABLES: Oficina Asesora de Planeaciéon, Secretaria
General, Coordinador Grupo Gestion de Archivo vy
correspondencia, Dependencias Productoras. Coordinador de
Sistemas e Informatica.

BENEFICIOS: La presentacion y organizacion de los
documentos de la entidad, entendido desde el punto de vista de
la diplomatica documental.

B. PROGRAMA DE
DOCUMENTOS
VITALES

PROPOSITO: El programa de documentos vitales o esenciales
en el Ministerio de Cultura se desarrollard para eliminar los
riesgos que puedan generarles deterioro tanto fisico, biologico y
demas a los mencionados documentos, garantizando su
preservacion e integridad y la disponibilidad inmediata.

OBJETIVOS: Identificar y proteger los documentos vitales que
contiene informacién necesaria para que el Ministerio pueda
continuar con sus funciones después de una emergencia.
Conservar los documentos vitales Identificar las series
documentales en la Tabla de Retencion Documental.

ALCANCE: Mantener seguros los documentos que contengan
la informacién que permitan la continuidad de la gestién tanto
oficial como financiera del Ministerio.

JUSTIFICACION: Ante la eventual ocurrencia de un siniestro
estos documentos debe tener garantizada su proteccién y
salvaguarda evitando su pérdida adulteracion sustracciéon o
falsificacion.

METODOLOGIA: 1.- Elaborar cronograma 2- Disefiar un
procedimiento en el Sistema de Gestion de Calidad para este
programa donde se identifique el responsable de coordinar el
plan de recuperacion. 3.- Identificar las tipologias documentales,
las unidades administrativas que las producen y conservan.

RECURSOS: Econdémicos, humanos y tecnolégicos
RESPONSABLES: Oficina Asesora de Planeacién, Secretaria
General, Coordinador Grupo Gestibon de Archivo vy
correspondencia, Dependencias Productoras. Coordinador de
Sistemas e Informética.

BENEFICIOS: Tener identificados los documentos vitales los
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cuales deben conservar, preservar y reconstruir su memoria
en caso de una catastrofe. Contar con mecanismo para
recuperar la informacion necesaria para el funcionamiento de la
Entidad.

C.PROGRAMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

PROPOSITO: El Programa de Gestion de documentos
electronicos esté orientado a identificar, racionalizar, simplificar
y automatizar tramites, procesos, procedimientos y servicios,
con el fin de contar con una organizacion moderna e
innovadora, flexible y abierta al entorno.

OBJETIVO: Definir el tratamiento archivistico de los
documentos electrénicos para que del Ministerio de Cultura
asegure su correcta administracion.

ALCANCE: El presente Programa comprende a todas las
dependencias del Ministerio de Cultura respecto a la
incorporacion de la tecnologia en el ciclo vital de los
documentos, haciendo mas eficiente la administracion en
términos de relevancia y oportunidad para la toma de
decisiones asi como la solucién de los tramites institucionales,
adicionalmente fortalecera el cumplimiento de los objetivos
estratégicos del Ministerio de Cultura.

JUSTIFICACION: En atencién a la modernizacion del Estado, la
eficiencia administrativa, la politica de Gobierno en linea y cero
papel, como el Ministerio estd en el deber de implementar el
Programa de Documentos Electrénicos de Archivo.

METODOLOGIA: 1.- identificar la herramienta tecnoldgica
adecuada para la entidad. 2.- actualizar los procedimientos de
la entidad para vincularlos al entorno digital identificando flujos
de trabajo (workflow). 3.- Iniciar la implementacion haciendo un
andlisis al mapa de procesos de la entidad, con el &nimo de
identificar cual es el primer proceso a desarrollar.

RECURSOS: Humanos, econdmicos, fisicos y desarrollo
tecnoldgico.

RESPONSABLES: Coordinador Grupo de Sistemas e
Informéatica, Coordinador del Grupo de Gestion de Archivo y
Correspondencia., Oficina Asesora de Planeacion

BENEFICIOS: El Ministerio de Cultura estara a la vanguardia
del uso de las nuevas tecnologias y mejores practicas de
eficiencia administrativa.
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D.PROGRAMAS DE
ARCHIVOS
DESCENTRALIZADOS

PROPOSITO: El programa de archivos descentralizados estara
orientado a la administracion de los depdsitos de archivo que
existen en las diferentes dependencias del Ministerio de
Cultura. Definir la administracion, custodia, mantenimiento
integral y su seguridad en todo el ciclo vital de los documentos.

OBJETIVO: Garantizar los espacios necesarios para la custodia
y preservacion de los archivos en sus fases de gestion, central
e historico. Establecer las condiciones para el adecuado control
de los depdsitos destinados a la conservacién de los
documentos.

ALCANCE: Contar con los espacios suficientes y adecuados
para mantener los archivos del Ministerio de Cultura en sus
fases de gestion, central e historico.

JUSTIFICACION: EI Ministerio de Cultura cuenta con el fondo
Colcultura, Fondo Ministerio sin intervenir y el archivo central
que se encuentra en bodegas en la casa Lievano y bodegas
del AGN carrera sexta y Santander. Asimismo existen archivos
descentralizados en la Direccibn de Patrimonio, Biblioteca
Nacional y Museo Nacional. Estos archivos lo conforman
documentos en diferentes soportes los cuales deben ser
conservados en espacios que cumplan con las normas y
estandares tanto nacionales como internacionales, que
garanticen su integridad, perdurabilidad, facil acceso vy
disponibilidad cuando sean requeridos en cumplimento de la
Ley 594 de 2000, ley general de archivos y la Ley 1712 de 2014
ley de transparencia y derecho a la informacién publica.

METODOLOGIA: 1.- Elaborar un cronograma. 2.- Realizar una
evaluacion rigurosa de los espacios necesarios para la
conservacion, preservacion y administracion de los archivos del
Ministerio. 3.- Presentar a la alta direcciébn proyecto para la
adquisicion de un inmueble para el funcionamiento adecuado y
moderno del Archivo del Ministerio de Cultura.

RECURSOS: Humanos, econdmicos, fisicos y desarrollo
tecnoldgico.

RESPONSABLES: Coordinador de Archivo y Correspondencia,
Coordinador de Grupo de Administrativa y de Servicios,
Secretaria General, , Director de Biblioteca Nacional, Director
de Museo Nacional, Director de Patrimonio.

BENEFICIOS: Al implementar el Programa de archivos
descentralizados el Ministerio de Cultura garantiza la
conservacion, preservacion de la documentacion y podra
atender al ciudadanos con sus requerimientos de acuerdo a la
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Ley 1712 de 2014

E.PROGRAMA DE
REPROGRAFIA

PROPOSITO: El programa de reprografia en el Ministerio

De Cultura estara orientado a la aplicacion de tecnologia en la
preservacién y reproduccion de los documentos minimizando
el riesgo de deterioro en los originales.

OBJETIVO: Facilitar la conservacion y difusibn de la
informacion contenida en los archivos del Ministerio de Cultura
independientemente del formato en que se encuentre,
orientados a la politica de eficiencia administrativa, gobierno en
linea y cero papel.

ALCANCE: Contar con una infraestructura tecnoldgica,
moderna y adecuada, que le garantice al Ministerio de Cultura,
la preservacion, reproduccion e intercambio de informacion en
concordancia con la politica publica de gobierno en linea.

JUSTIFICACION: El Ministerio de Cultura, asume costos fijos
altos por la custodia de sus archivos en formato papel; con la
implementacion de este programa se debe evidenciar la
reduccion de estos costos de: arrendamiento, consulta y
reproduccion.

METODOLOGIA: 1.- Elaborar Tabla de Valoracion Documental
2.- Aplicar Tabla de Valoracién Documental 3.- Elaborar un
Cronograma. 4.- Elaborar y presentar Proyecto a la alta
direccion.

RECURSOS: Humanos, econémicos, tecnoldgicos.

RESPONSABLES: Oficina Asesora de Planeacién, Secretaria
General, Coordinador Grupo de Gestibn de Archivo vy
Correspondencia, Coordinador Grupo de Sistemas e
Informética.

F.PROGRAMA DE
DOCUMENTOS
ESPECIALES

PROPOSITO: Darle tratamiento archivistico adecuado a
los documentos especiales, que genera el Ministerio de
Cultura como resultado de su gestion.

OBJETIVO: Identificar los documentos especiales y las
dependencias productoras en el Ministerio de Cultura
tanto los que se estan generando como los que se
Encuentren en los fondos acumulados existentes.

ALCANCE: Contar con un procedimiento que garantice
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la produccion, organizacién, conservacion y

preservacién de los documentos especiales que posea o reciba
el Ministerio de Cultura; que tengan informacion legal y cultural
para la sociedad acudiendo a los procesos técnicos que
permitan la migracion a otros formatos perdurables en el
tiempo, que faciliten su acceso y uso.

JUSTIFICACION: A través de la existencia del

Ministerio de Cultura y en los fondos recibidos por la

liquidacion de Colcultura, existen documentos

especiales a los cuales se les debe dar un tratamiento
Archivistico que garantice su acceso y uso. Estos

documentos se categorizan asi: documentos

Textuales en soportes no convencionales (Microfilm y digitales),
documentos iconograficos o de imagen (fotograficos, mapas,
dibujos y planos), documentos sonoros (cintas magnéticas
casetes, cintas audiovisuales, discos de acetato, discos
compactos, memorias usb, discos extraibles), documentos
audiovisuales o de imagen en movimiento (peliculas de 16 y 35
mm. VHS, BETA CDs DVDs), y los que resulten en desarrollo
de las funciones de la Direcciébn de Poblaciones con las
comunidades.

METODOLOGIA: 1.- Realizar un cronograma que contenga las
siguientes actividades: 2.- Realizar un inventario de los
documentos especiales que produzca o reciba en todos los
procesos del Ministerio de Cultura. 3.- Elaborar wun
procedimiento con los lineamientos y caracteristicas de los
formatos y formas para la entrega de productos de contratos
(CDs, DVDs, Memorias, discos extraibles, planos etc.) 4.-
Conseguir el lugar y las unidades de almacenamiento
adecuadas para la preservacion de cada tipologia de formatos.
5.- Disefiar un plan para mantener y convertir a nuevos
formatos. 6.- Presentar proyecto para este programa

RECURSOS: Humanos, econémico y tecnologico

RESPONSABLES: Coordinador de grupo de Archivo vy
Correspondencia. Coordinador del Grupo de Sistemas e
Informética y Directores y Coordinadores de dependencias
productoras, Oficina Asesora de Planeacion.

G.PLAN
INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

PROPOSITO: En cumplimiento del articulo 14 del decreto 2609
de 2012, el Ministerio de Cultura debera incluir en el plan anual
de capacitacion; el desarrollo y alcance del programa de
gestion documental.

OBJETIVO: Capacitar a la totalidad de los funcionarios del
Ministerio de Cultura de tal forma que se apropien de la
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importancia y responsabilidad de la funcion archivistica y los
beneficios en el quehacer diario, el valor del patrimonio
documental, su conservacion y preservacion.

ALCANCE: La Secretaria General por intermedio del los
Grupos de Gestibn Humana y de Gestion de Archivo y
Correspondencia realizaran sensibilizacion y capacitacion sobre
la politica, normatividad, fundamentos archivisticos y el
programa de gestion documental, a los funcionarios del
Ministerio de Cultura. Las capacitaciones se dictara teniendo en
cuenta el nivel de responsabilidad que se tenga frente a la
gestién documental.

JUSTIFICACION: Para dar cumplimiento al decreto 2609 de
2012 yla Ley 1712 de 2014, todas las estadidades del orden
nacional deben al mes de marzo de 2015 contar con el
Programa de Gestién Documental y en la implementacion
deben participar todos los funcionarios ya que es un proceso
transversal, para que el desarrollo sea exitoso, una de las
estrategias en la implementacion del programa de capacitacion.

METODOLOGIA: Elaborar cronograma.
RECURSOS: Humano y Tecnoldgicos

RESPONSABLES : Secretaria General, Grupos de Gestion
Humana y Gestién de Archivo y Correspondencia

BENEFICIOS: Como resultado del plan de capacitacion, la
comunidad institucional del Ministerio de Cultura participa
activamente en la implementacion y funcionamiento del
Programa de Gestién Documental,

H.PROGRAMA DE
AUDITORIA Y
CONTROL

PROPOSITO: En desarrollo del Programa anual de auditorias y
en desarrollo de su rol de seguimiento y evaluacion, el
Ministerio de Cultura, a través de la Oficina de Control Interno,
debera incluir dentro de la programacion de sus actividades la
evaluacion del Programa de Gestion Documental en las
distintas areas de la entidad.

OBJETIVO: Realizar actividades de control orientadas a la
verificacion el cumplimiento del programa de Gestion
documental e implementacion de acciones de mejoramiento.

ALCANCE: Las acciones desarrolladas en el marco de las
auditorias y acciones de control deberan incluir todos los
procesos y areas del Ministerio.

JUSTIFICACION: Dar cumplimiento a lo establecido de manera
particular en el Decreto 2609 de 2012, y de manera general la
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Ley 87 de 1993 que estable que es funcion de las Oficinas de
Control Interno velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas
de la organizacion y recomendar los ajuste necesarios.

METODOLOGIA: Elaborar Cronogramas
RECURSOS. Humanos y tecnoldgicos

RESPONSABLES: Oficina de Control Interno.
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5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la gestion documental en el
Ministerio esta dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi
como optimizar el uso de recursos.

En este orden de ideas, se debe realizar la articulacion con el Modelo integrado de
planeacion y gestion, el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Inversion, el Plan de
Accion anual, el Plan Institucional de Archivos de la entidad y con los demas modelos
y sistemas de la entidad, en lo relacionado con:
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PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

ARMONIZACION EN:

GESTION
DOCUMENTAL

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Plan Estratégico Institucional

Plan de Inversién

Plan de Accién Anual

Plan Institucional de Archivos de la

Entidad — PINAR

Otros sistemas de gestion

El cumplimiento de requisitos
administrativos, legales,
normativos y tecnoldgicos.

Los procesos,
procedimientos y actividades.

El control de registros y
Documentos vinculados con
las TRD como evidencias de
las actuaciones de la
entidad.

La simplificacion de tramites
y uso adecuado del papel.

Las politicas de
racionalizacion de recursos.

El control, uso y
disponibilidad de la
informacion.

Las evidencias documentales
y la trazabilidad de las
actuaciones institucionales.
La preservacion a largo plazo
de la informacion.

Los principios de eficacia,
eficiencia, impacto,
transparencia,
modernizacién, oportunidad,
economia, orientacion al
ciudadano, entre otros.

La evaluacion, el
seguimiento, los indicadores
y la medicion.

La mejora continua.
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ANEXOS

A. Diagnéstico de gestion documental

B. Cronograma de implementacion del PGD

C. Mapa de procesos de la entidad

D. Presupuesto anual de la entidad

E. Referentes normativos
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