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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 de Colombia. 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
enganoso.

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

o 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 propdésitos, 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 ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccioén

En la politica de Gestion Documental, el Ministerio de Relaciones Exteriores “reconoce los
documentos como un activo estratégico para la salvaguarda de los intereses de la nacién en el
contexto internacional y la garantia de los derechos de los connacionales dentro y fuera del pais”.?
Es decir, los documentos son fundamentales para la misionalidad del Ministerio de Relaciones
Exteriores y para el cumplimiento de las politicas y objetivos institucionales enmarcados en el Plan
Estratégico Institucional. Afirmacion ésta, basada en el hecho de que ellos registran las actuaciones
realizadas por la Cancilleria en la ejecucion de sus funciones.

En razon de lo anterior, el Ministerio de Relaciones Exteriores desde tiempo atras se ha preocupado
por la forma en que se producen, tramitan y conservan sus documentos para poder tenerlos a su
disposicion y a la de los ciudadanos en el momento en que estos sean requeridos, de forma tal que
sea posible garantizar su autenticidad, integridad y disponibilidad a lo largo del tiempo, desde que
estos son producidos y hasta su destino final, que si bien en algunos casos puede ser la eliminacion
transcurrido un tiempo, también en otros, es convertirse en patrimonio documental de la nacién, por
lo que han de conservarse indefinidamente en su soporte original.

Para ello, se han disefiado varias estrategias e instrumentos; es asi como en el afio 2011, el Comité
de Archivos del Ministerio aprobé mediante Acta No. 18 del 1 de Agosto, el Programa de Gestion
Documental, en el cual mediante la observancia de los principios y procesos archivisticos, pretendia
“orientar a la entidad en su implantacion, resaltando la importancia de los documentos y archivos
como lenguaje natural de la administracién puablica, encaminando al archivo para que sea un
verdadero centro de informacion, atil para la administracién e importante para la cultura” 2en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000- Ley General de Archivos, que ademas le daba caracter de
obligatoriedad. Posteriormente en el 2016, se actualizo a la versién 2 del PGD.

Hoy, el desarrollo tecnoldgico y del corpus normativo que rige la gestion documental y los archivos
en Colombia, llevan al Ministerio de Relaciones Exteriores a actualizar su Programa de Gestion
Documental - PGD; sin embargo, como se observa al inicio de este texto, la motivacion orientada
al mero cumplimiento normativo ha pasado a un segundo plano, si bien es cierto la Ley 594 de 2000,
a la que actualmente se suma la Ley 1712 de 2014, exigen la elaboracién, aprobacion e
implementacion de un PGD, el Ministerio de Relaciones Exteriores ha vuelto su mirada al
reconocimiento del valor estratégico que tiene los documentos, por lo que en la antes mencionada

1 politica de Gestién Documental del Ministerio de Relaciones Exteriores
2 PGD Versién 1 de 2011
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politica de gestion documental “dicta lineamientos para favorecer la gobernabilidad, direccionando
estrategias para asegurar el control integral del proceso de Gestion Documental soportado sobre
una arquitectura habilitada con Tecnologias de la Informacion™3

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

Este PGD que hoy se presenta, responde a la estructura determinada por el Decreto 1080 de 2015,
pero mas que nada responde a las necesidades actuales del Ministerio de Relaciones Exteriores y
a la forma en la que se gestionan hoy los documentos, razén por la que se dictan aqui los
lineamientos generales a los cuales deberan responder en adelante los procesos y procedimientos
de gestion documental y archivos de forma coordinada con todos los demas componentes del
Sistema Integrado de Gestién.

Lo anterior redundara en el fortalecimiento institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, tanto
al interior del pais, como en el contexto internacional, aportando a la eficiencia y la eficacia,
orientados al buen gobierno y la transparencia, banderas del Plan Nacional de Desarrollo.

Este PGD fue aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, en sesion del dia 22 de marzo de 2017.

1.2 Alcance

La Politica de Gestion Documental del Ministerio de Relaciones Exteriores establece “Reconociendo
el valor estratégico que tiene los documentos en razén a que contienen informacion vital para el
cumplimiento de las funciones en el servicio a los ciudadanos y las politicas de gobierno y registran
las actuaciones realizadas por Ministerio en la ejecuciéon de su Plan Estratégico Institucional™. En
razén de lo anterior para poner en marcha dicha Politica, el Programa de Gestion Documental —
PGD, establece lineamientos para facilitar la gobernabilidad, direccionando estrategias para
asegurar el control integral del proceso de Gestion Documental soportado sobre una arquitectura
habilitada con Tecnologias de la Informacién para apoyar el logro de los objetivos misionales.
Permitiendo a su vez garantizar la autenticidad, integridad y disponibilidad de los documentos
producidos o recibidos en la Entidad cualquiera sea su forma y/o soporte, a lo largo de su ciclo vital,
de tal forma que sea posible garantizar la efectividad de los derechos humanos, la preservacion del
patrimonio documental, la construccién de la memoria de la nacién, el adecuado cumplimiento de

3 Politica de Gestion Documental del Ministerio de Relaciones Exteriores
4 |bid
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las funciones, el acceso y uso de la informacion y la eficiente prestacion de los servicios del
Ministerio.

En este sentido el PGD, cubre todos y cada uno de los procesos de la Gestion Documental
establecidos en la normativa, asi como todos los soportes en que se producen y reciben los
documentos de la Cancilleria de acuerdo con los tipos de informacion establecidos en el Articulo
2.8.2.5.2 del Decreto 1080 de 2015.

El PGD del Ministerio de Relaciones Exteriores se desarrolla en el marco del Plan Estratégico
Institucional, particularmente en lo relacionado con los objetivos cinco (5) y siete (7), referentes al
fortalecimiento de la eficiencia, la transparencia y la efectividad del Sistema Integral de Gestion, el
cual se articula con el Plan Estratégico Sectorial de Relaciones Exteriores y la Estrategia de Buen
Gobierno del Plan Nacional de Desarrollo 2014 — 2018.

Los planes, proyectos y programas especificos que se formulen para la Gestibn Documental de la
Cancilleria, son contemplados y articulados en el Plan Institucional de Archivos PINAR. El equipo
responsable de la definicion de los requerimientos, la implementacion, seguimiento y evaluacion de
la Gestion Documental se define tanto en la Politica de Gestion Documental como en el numeral
1.4.3 de este documento.

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

¢ Aumentar en dos (2) puntos, la calificacion actual del Ministerio de Relaciones Exteriores
(81%) en el componente de Gestién Documental del FURAG (Formato Unico de Reporte de
Avances de Gestion del DAFP)>, como avance en la implementacién de la Politicas de
Desarrollo Administrativo.

e Aumentar el indice de satisfaccion de los usuarios internos y externos respecto de los
servicios de Gestion Documental, haciendo uso de Tecnologias de Informacion para
optimizar los procesos, simplificar los tramites y disminuir los tiempos de atencion.

e Disminuir los costos asociados a la produccion, tramite, consulta y almacenamiento de
documentos en cualquier soporte, mediante la racionalizacion de la produccién documental,
el uso de Tecnologias de Informacion y la aplicacién de los instrumentos de la Gestion
Documental.

5 Archivo General de la Nacién Colombia. Informe General de Resultados en el componente de Gestion
Documental FURAG 2015. Julio 2016. (Disponible en http://observatoriosna.archivogeneral.gov.co/furag-
2014-2/)
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1.3 Pdublico al cual esta dirigido

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

Los grupos de interés de la Cancilleria son los siguientes: Estado y Gobierno, Comunidad
Internacional, Grupos de Alta Sensibilidad, colombianos en el pais, en el exterior, y migrantes y
Grupos internos. llustracion 1 Grupos de Interés.

. :;I'?s'isdt:qga. Comunidad + Estados, Organismos
* Ministerios. . .
. Conareso Estado y Gobierno 4 Internacionales, Cuerpo
greso. Internacional Diplomético acreditado
*» Sector Justicia (Cortes, en el pais.
Fiscalia y Organismos » Congresos, parlamentos

osasli de paises en el exterio
Otras entidades publicas. s ' pai xterior.

RELACIONES Gr de st
Grupos Internos ’ EXTERIORES ~ e
sensibilidad

MINISTERIO DE

Medios de comunicacion.

* Funcionarios de planta Gremios académicos y centros
interna y de planta externa. de pensamiento.

Grupos Etnicos.
Veedurias.
Victimas del conflicto armado en el exterior.

y migrantes

* Estudiantes del curso de « Desplazados.

capacitacion diplomatica. « Sindicalistas.
+ Contratistas y proveedores. Colombianos en el « Organizaciones de la sociedad civil.
* Practicantes universitarios. pais, en el exterior « Comunidades limitrofes.

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

Teniendo en cuenta que el PGD apoya a la solucion de necesidades de informacion, mejoramiento
de los tramites y servicios actuales, asi como disefio de nuevos y mejores servicios a los usuarios
de la Cancilleria, la Entidad realiz6 la descripcion de las partes interesadas y su interaccion con el
Ministerio en el Manual de Calidad del SIG DE-MA-01, adicionalmente, en el Plan Accion de enero
de 2017, actividad No. 200 se tiene proyectado elaborar la guia de Atencion al Ciudadano del
Ministerio de Relaciones Exteriores bajo la responsabilidad de la Direccion de Asuntos Migratorios,
Consulares y Servicio al Ciudadano.
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1.4 Requerimientos para el desarrollo del PGD

A continuacion, se describirdn uno a uno los requerimientos necesarios para el desarrollo del
Programa de Gestién Documental:

1.4.1 Requerimientos Normativos

El normograma de la Entidad, regula la base legal que contiene las normas tanto internas como
externas aplicables a la entidad, este se encuentra publicado, en la pagina web de la cancilleria, en
la ruta: EI Ministerio/Planeacion y Gestion
-http://www.cancilleria.gov.co/ministry/planeacion/normograma

La entidad actualiza el normograma, mediante el procedimiento GD-PT-18 ADMINISTRACION DEL
NORMOGRAMA. Su objetivo es establecer la secuencia de actividades requeridas para garantizar
gque la normatividad interna y externa que rige las actividades del Ministerio de Relaciones Exteriores
y su Fondo Rotatorio, se encuentre completa, actualizada y a disposicion de todos los funcionarios
y partes interesadas. El procedimiento inicia desde la identificacion de una norma interna o externa
gue sea de interés o le compete al Ministerio de Relaciones Exteriores o su Fondo Rotatorio, hasta
su publicacion y actualizacion en el normograma del Ministerio de Relaciones Exteriores, el cual
incluye también la normatividad archivistica.

La caracterizacién del Procedimiento de Administracion del normograma se encuentra
disponible  en:  http://sigc.cancilleria.gov.co/documento.php?archivo=archivos/GD-PT-
18/GD-PT-18%20Administracion%20del %20normograma%20V4.pdf

1.4.2 Requerimientos Econdémicos

En concordancia con lo que se defina en el Plan Institucional de Archivos PINAR, los recursos
econdémicos que permitan la ejecucion del PGD, para el cumplimiento de la actividades, metas y
objetivos definidos, provienen de dos fuentes de financiacion: Presupuesto de Gastos de
Funcionamiento y Presupuesto de Gastos de Inversion, se encuentran en:

Plan de Adquisicion y Presupuesto Aprobado, publicados en la pagina web de la cancilleria, en la
ruta : El Ministerio/Finanzas : http://www.cancilleria.gov.co/ministry/finances/foreign

El Plan Institucional de Archivos - PINAR, actualmente se encuentra en proceso de elaboracién por
parte del Grupo Interno de Trabajo de Archivo del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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1.4.3 Requerimientos Administrativos
Los requerimientos administrativos para la gestion documental y administracién de archivos en el
Ministerio de Relaciones Exteriores son los que se desarrollan a continuacion. El Ministerio
garantizara su sostenimiento en todo momento.

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

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

SERVIDORES ROL Y RESPONSABILIDADES
Asesorar y tomar decision en materia de gestion
documental y archivos y aprobar los planes,
programas y proyectos relacionados.

Impartir las instrucciones para el cumplimiento de la
politica de gestion documental.

Miembros del Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo

El Ministro y los Viceministros

Jefes de la Oficina Asesora de
Planeacion y Desarrollo Organizacional, | Apoyar la planeacion, seguimiento y control de los
la Direccién de Gestion de Informaciény | planes, programas y proyectos de gestion
Tecnologia y la Oficina de Control documental.

Interno de Gestion

Planear, controlar y hacer el seguimiento de los
planes, programas y proyectos de gestién
documental.

Secretario General y Jefe de la Direccion
Administrativa y Financiera

Los coordinadores de los grupos
internos de trabajo de archivo y de
correspondencia

Responsables de la ejecucion de los procesos y
procedimientos de la gestién documental.

Responsables de la produccién, uso adecuado y
salvaguarda de los documentos de la Entidad y la
correcta aplicacibn de las normas, procesos y
procedimientos

Todos los servidores del Ministerio

Para la operacion de gestién documental y archivos se cuenta con el siguiente personal:

PLANTA PROCESOS
GRUPQ INTERNO COORDINADOR | PROFESIONALES | OPERATIVO | TERCERIZADOS TOTALES
Archivo 1 4 6 34 45
Correspondencia 1 0 1 42 44
TOTAL 89

Programa de Gestion Documental
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Los cargos de planta son provistos de acuerdo con los perfiles establecidos en el manual de
funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

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

En todos los casos se debe observar el cumplimiento de la Ley 1409 de 2010 para la definicién de
perfiles.

Procesos y Procedimientos.
En el Ministerio de Relaciones Exteriores, la Gestion Documental es un proceso de apoyo,

transversal a toda la entidad, es decir todas las areas tienen participacion y responsabilidades en
este.

Mapa de Procesos del Ministerio del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio .- 206
Decreto 869 del 25 de mayo de 2016 - Comité de Coordinocion del Sisteme de Control Interno (09-09-2016) ’

Necesidades de las Satisfaccion de las
partes interesadas partes interesadas
§ 1 Direccionamiento b’ 8
,g‘ Estratégico, Formulacion 3. Gestion de Informacion g z P
i = y Planificacion de y Tecnologia g H ..g.
1a Politica Exterior
P & g5
el EE B joit
b sl ¢ 5
.g g E- £ ° »-!-
E 3 g g 3 _E 4, Desarrolio de la Politica Exterior S. Seguimiento de la Politica Exterior % < | g
° Exl < » § X
SEREE) G NN 368
cEge> a £ s 6T >
v b 3 » b3 - aé g
H kK 353
d \ ve
o g $E g TeeE
3 ¢ 7. Gestion v é 2
B S0 z8 del T.\‘\;n'o 8. Gestion 9 Gestion 10. Gestién 11 Gestion »8 $ 8
8 » g Num‘n(.: Financiera Administrativa Contractual Documental § g <
‘BB i3
==
a°
S E
‘ 3

|

Evaluacion

13. Evaluacion Independiente 14, Mejora Continua

Fuente : https://sigc.cancilleria.gov.co/portal/index.php?idcategoria=8

Los siguientes son los procesos y procedimientos definidos por el Ministerio de Relaciones
Exteriores dentro del Sistema Integrado de Gestién para la gestion documental:

Programa de Gestion Documental
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No. CcODIGO TIPO DOCUMENTO

1 GD-PR-14 Proceso Gestién documental

2 GD-PT-02 Procedimiento | Control de documentos

3 GD-PT-07 Procedimiento | Transferencia secundaria

4 | GD-PT-08 Procedimiento | Consulta y préstamo de documentos

5 | GD-PT-10 Procedimiento Control de registr9§ - elaboracién y actualizacion de
Tablas de Retencién Documental

6 | GD-PT-18 Procedimiento | Administracién del normograma

7 GD-PT-19 Procedimiento Ggstiéh documental / transferencia documental
primaria

8 GD-PT-20 Procedimiento | Gestién documental / eliminacion documental

Fuente : Elaboracion propia con base en el Sistema Maestro
https://sigc.cancilleria.gov.co/portal/index.php?idcategoria=9

Nota: Pese a que actualmente la Cancilleria tiene contemplado en el proceso de Gestion Documental
la gestion bibliogréfica, se excluyen del PGD los procedimientos relacionados con material
bibliogréafico, debido a que el PGD esta definido para Documentos de Archivo.

Es responsabilidad de los Grupos Internos de Trabajo de Archivo y de Correspondencia, de la
Direccion administrativa y Financiera y la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
Organizacional, mantener actualizados los procesos, procedimientos y documentos controlados del
Sistema Integral de Gestion.

En un término de seis meses contados a partir de la entrada en vigencia de la presente version del
PGD, se deberan actualizar y/o disefiar, documentar, aprobar e implementar los procedimientos para
la administracion de las comunicaciones oficiales (correspondencia) y demas que sean requeridos
para la actualizacion de la gestion documental en el Ministerio.

Gestion del Riesgo.
Los riesgos asociados a la gestion documental, la administracion de archivos y la seguridad de la

informacién son identificados y gestionados de conformidad con los siguientes procedimientos y
normas

No CODIGO TIPO DOCUMENTO

1 MC-PT-09 Procedimiento Administracion del riesgo

2 IT-PT-14 Procedimiento Gestion de seguridad de la informacién

3 MC-PT-10 Procedimiento Identificacién, implementacion y seguimiento de
acciones de correccion, correctivas y de mejora

4 NTC-5254 Norma técnica Gestion del riesgo

5 Sin Mapa de Riesgos Mapa de Riesgo, version 4, Noviembre 2016

Programa de Gestion Documental
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Infraestructura fisica.
El Ministerio cuenta con los siguientes espacios para gestién documental:

Archivos de gestion: Cada dependencia cuenta con un espacio adecuado y dotado para su archivo
de gestion.

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

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

1.4.4 Tecnolbgicos

Los procesos misionales y de apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores se encuentran
soportados por los sistemas de informacién que se ilustran en la siguiente imagen:

u

3. Desarrolio de la 4. Seguimiento y evaluacion
Politica Exterior de la Politica Exterior

5. Servicio al Crudadano

6. Gestion . 9.6 - _
7. Gestion 8. Gestion 11. Gestion
| | Sistemas de Apoyo }—{ ] jen
oy d;‘:ulr:)m:n Financiera Administrativa Documental

12. Apoyo Juridco

1. Direcaonamiento Estratégico, Formulacion

. Sistemas de Direccionamiento l [l y Pianificacion de la Politica Exterior

Sistemas Misionales I

Misionales

Apoyo

13. Evaluactn Independiente del SIG 14. Mejora Continua .
B Nosoportado f

llustracion 2: Sistemas de informacion que soportan los procesos del MRE.
Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017.

Descripcién general de los sistemas de informacion

En la siguiente imagen, se ilustran los sistemas de informacion que soportan los procesos misionales
y de apoyo de la Entidad, y que, a su vez, soportan el proceso de Gestion Documental:

Programa de Gestion Documental
Pég. 16 de 48




CANCILLERIA 'Q;,‘:,ﬁg‘;:};;g

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Flujos documentales
Sistema biblioteca electronica de tratados  §
CH
Ausentismo laboral e\
i
= /)
Control de acceso y registro de visitantes o /)

Rendicion de informes a con; sobre 7 //
avances //
o

Sistemna de ingreso y ascenso a carrera /
=

llustracion 3: Inventario de sistemas de informacion que soportan los procesos del MRE.

Actualizacion de directorios

Casos de derechos humanos

Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017.

A continuacion, se presenta una breve descripcién de cada uno de los sistemas de informacion, en
términos de su finalidad y proceso(s) que soporta.

Sistemas de direccionamiento
Soportan la gestion de los indicadores de gestién, los documentos del Sistema Maestro, los

programas de auditoria, los planes de accion, mejoramiento y riesgos, los productos no conformes.
Se describen a continuacion:

’ PROCESO QUE
SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO SOPORTA
Sistema Maestro Direccionamiento
- Sistema Administracion del Sistema Integral de Estratégico, Formulacion
Integral de Gestion de Calidad MECI-Calidad. y Planificacion de la
Gestion Politica Exterior

Tabla 1 Seguimiento a proyectos estratégicos, gestion de procesos e indicadores estratégicos

Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017.

Sistemas de apoyo

Soportan la gestiéon de la némina, la administracion de personal, el almacén, el ausentismo laboral,
la administracion de giros y gastos en misiones y consulados, el inventario en el exterior, el registro
e ingreso de visitantes, la atencién a Preguntas, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Felicitaciones, la

Programa de Gestion Documental
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correspondencia, los flujos de gestion documental, la formacion virtual, los directorios, y la seguridad
en los sistemas administrativos y financieros. Se describen a continuacion:

CATEGORIA DE INFORMACION: GESTION ADMINISTRATIVA

SERVICIO

SISE - Sistema de
informacién de servicio
al exterior

SIAD - Sistema de
Informacion
Administrativo y
Financiero y de RRHH

SIGUEME - Sistema de
Inventarios para la
Gestion y Ubicacién de
elementos en el
Exterior

Control de acceso y
registro de visitantes

Administrador de
Aplicaciones y
seguridad

DESCRIPCION Y OBJETIVO

Funcionalidades de resoluciones de
asignacion y de partidas, giros, relacion de
gastos efectuados en el exterior, reintegros y
transacciones bancarias. Permite la
administracién de giros y gastos en misiones y
consulados de Colombia en el exterior, y la
asignacion de recursos y legalizacion de
gastos para las misiones y consulados de
Colombia en el exterior.

Permite la gestion de la nomina de planta
interna y externa, administracion de personal y
almacén.

Funcionalidades de caracterizacion de
inventario, etiquetas, levantamiento, traslados
y bajas.

Registro e
instalaciones

Ingreso de Visitantes a las

Administra la seguridad en los sistemas
administrativos y financieros. El sistema cuenta
con funcionalidades para la administracién de
aplicaciones, mdédulos, funciones y programas;
la administracion de seguridad a través de la
gestion de perfiles, permisos y usuarios; y
auditoria a accesos y utilizacion de las
aplicaciones, médulos, funciones y programas.

Tabla 2 Gestion administrativa

Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017

PROCESO QUE
SOPORTA

Gestidn Financiera
Gestion
Administrativa

Gestion del Talento
Humano
Gestién

Administrativa

Gestion
Administrativa

Gestion
Administrativa

Gestién de
Tecnologias de la
Informacion y la
Comunicacién
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CATEGORIA DE INFORMACION: GESTION DEL RECURSO HUMANO
PROCESO QUE

SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO SOPORTA

SINPLE - Sistema de Administracion de la ndémina de los
némina para personal funcionarios de los consulados y misiones
local en el exterior. diplomaticas (embajadas y delegaciones).

Gestion del Talento
Humano

Gestiona toda la informacién de ausentismo

laboral por situaciones administrativas, | Gestidn del Talento
accidentes de trabajo e incapacidades Humano
médicas.

Ausentismo Laboral

Sistema de Informacién -, - . Gestion del Talento
. : Gestién de la ndmina de planta interna y
Administrativo y Humano

. . xterna, ministracion rsonal -,
Financiero y de RRHH externa,  ad stracio de personal y Gestion

(SIAD) almacen. Administrativa

Plataforma de e-learning configuracion y
Sistema de Formacion | oferta de cursos de formacién para el personal | Gestion del Talento
Virtual de la Academia Diplomatica y para Humano
funcionarios de planta interna y externa.
Tabla 3 Gestion del recurso humano
Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017

CATEGORIA DE INFORMACION: GESTION DOCUMENTAL

. PROCESO QUE
SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO SOPORTA
Gestionar los flujos de gestion documental de

pasantias, horas extras, compensatorios e Gestién Documental

informes de ndmina electrénica.

Flujos
documentales

PQRSF - Peticion,
Quejas, Reclamos,
Sugerencias,
Felicitaciones

Gestionar la atencion a Peticiones, Quejas,
Reclamos, Solicitud de informacion, Servicio al Ciudadano
Sugerencias o Felicitaciones.

Gestion de correspondencia, que tiene
parametrizados los  siguientes  flujos:
SICOF - Sistema de | correspondencia de entrada (mensajeria, fax,

Correspondencia | e-mail), correspondencia de salida (oficio, Gestion Documental
Oficial nota  verbal, nota  diplomética) y
correspondencia interna (memorando,
circular).

MEMEX-POXTA (En | Gestion del archivo, expediente electronico y

- Gestion Documental
pre-produccion) metadatos.

Programa de Gestion Documental
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POXTA: permite la gestion de Ila

correspondencia entrante, saliente e interna.

Gestion del directorio del Personal

Actualizacién de | Diplomatico residente en Colombia, del
Directorios Personal Diplomatico residente en el exterior,

de los Directivos y los traductores.
Tabla 4 Gestion documental
Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017

Gestion Documental

CATEGORIA DE INFORMACION: GESTION FINANCIERA

. PROCESO QUE
SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO SOPORTA
Gestion de los Servicios al Exterior- SISE,
resoluciones de asignaciéon y de partidas, giros,
relacion de gastos efectuados en el exterior,

SISE - Sistema de reintegros y transacciones bancarias. | Gestion Financiera
informacién de administracién de giros y gastos en misiones y Gestién
servicio al exterior. consulados de Colombia en el exterior, y la Administrativa

asignacion de recursos y legalizacion de gastos
para las misiones y consulados de Colombia en el
exterior.
Tabla 5 Gestion financiera
Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017

Sistemas misionales

Los sistemas misionales soportan la gestién de los tramites al ciudadano, las candidaturas, cuotas
y contribuciones, las acreditaciones, los informes al congreso (avances convenios) y los informes de
embajadores, los examenes de ingreso y ascenso para la Carrera Diplomética, la consulta y registro
de las recomendaciones de derechos humanos, y la Biblioteca Virtual de Tratados. Se describen a
continuacion:

CATEGORIA DE INFORMACION: SISTEMAS DE INFORMACION DE GESTION DEL SECTOR
PROCESO QUE

SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO SOPORTA
Gestion de los siguientes tramites: visas, registraduria
SITAC - Sistema | (cédula de ciudadania, registro de nacimiento, matrimonio
Integral de y defuncidn, inscripcion para votacion), actos notariales, Servicio al
Tramites al pasaportes, asistencia a detenidos y extraditados, Ciudadano
Ciudadano nacionalidad, liquidaciones de tarifas en el exterior y otros
actos.

Programa de Gestion Documental
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Apostillay
Legalizacién

Agendamiento

C3 - Sistema de
candidaturas,
cuotasy
contribuciones.

Protocolo

Rendicion de
informes a
congreso sobre
avances en
convenios

Agendas
Bilaterales

Sistema de
ingreso y
ascenso a carrera
diplomética

Casos de Derechos
Humanos

SISREDH - Sistema
de
recomendaciones
de derechos
humanos.

Biblioteca de
Tratados
Internacionales

Gestion del tramite: solicitud, revision, registro de pago,
publicacion y entrega, reportes, registro de firmas y
parametrizacién.

Agendamiento de citas para consulados que incluye la
gestion del trdmite: parametrizacion, solicitud, consultas y
notificaciones de novedades.

Gestion, apoyo, definicion y propuesta de las candidaturas
de ciudadanos colombianos a cargos en los Organismos
Multilaterales, gestiébn de los recursos por concepto de
cuotas y contribuciones a los Organismos Multilaterales

Gestion de las acreditaciones de los funcionarios de las
misiones diplomaticas y organismos internacionales de
otros paises en Colombia.

Registro y seguimiento de los informes al Congreso
elaborados por las Entidades del Estado sobre los avances
de los convenios.

Gestion de las agendas bilaterales.

Gestionar los Exdmenes de Ingreso y Ascenso para la
Carrera Diplomatica que incluye: Inscripcion de ingreso,
verificacion, registro de resultado del proceso de seleccion,
parametrizaciéon y reportes.

Consulta de casos de Derechos Humanos.

Registrar las Recomendaciones de Derechos Humanos y
hacer seguimiento de las acciones de las Entidades del
Estado.

Contiene los tratados Bilaterales y Multilaterales suscritos
por el Estado Colombiano, incluye la consulta de textos de
los tratados, suscripcion, aprobacion y perfeccionamiento

Tabla 6 Sistemas de informacion segln sector

Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017
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Servicio al
Ciudadano

Servicio al
Ciudadano

Desarrollo de la
Politica Exterior
Seguimiento y
Evaluacion de la
Politica Exterior

Desarrollo de
la Politica
Exterior

Desarrollo de
la Politica
Exterior

Desarrollo de
la Politica
Exterior

Desarrollo de
la Politica
Exterior

Desarrollo de
la Politica
Exterior

Desarrollo de
la Politica
Exterior

Desarrollo de
la Politica
Exterior
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CATEGORIA DE INFORMACION: SEGUIMIENTO A PROYECTOS ESTRATEGICOS

SERVICIO

Informes de
Embajadores

C3 - Sistema de
candidaturas,

DESCRIPCION Y OBJETIVO

Envio de informes trimestrales de los Embajadores
de Colombia en el Exterior a los Directores de la
Entidad que incluye funcionalidades de envio de
correo automético, registro, almacenamiento,
consulta y actualizacion (retroalimentacion).
Gestién, apoyo, definicion y propuesta de las
candidaturas de ciudadanos colombianos a cargos
en los Organismos Multilaterales

PROCESO QUE

SOPORTA

Seguimiento y
Evaluacion de la
Politica Exterior

Desarrollo de la
Politica Exterior
Seguimiento y

cuotas y

. . Evaluacion de la
contribuciones.

Politica Exterior

Gestién de los recursos por concepto de cuotas y
contribuciones a los Organismos Multilaterales
Tabla 7 Seguimiento a proyectos estratégicos

Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017
Servicios de informacion digitales
Los sistemas de informacién digital soportan la publicacion y divulgacion de la informacién de la

entidad, las relaciones multilaterales y bilaterales, y la posicion de Colombia, y la comunicacion con
los grupos de interés.

PORTALES
SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO URL
Intranet Intranet del Ministerio de Relaciones Exteriores. mtrgnet.cancnl
eria.gov.co
Misiones <ciudad>
permanentes (1 Dar a conocer la posicion de Colombia ante los .
, . . . . onu.mision.gov
implementado —3 | mecanismos de integracién con los paises. o

en proceso)

Brindar la informacion puntual de las Embajadas -
Representacion Politica del Pais en el Exterior,
presentar la relacion que tiene Colombia con el pais
local y la relacion bilateral entre el gobierno del pais
con el gobierno en el que esta ubicada la embajada.

Portales
Embajadas (57)

<pais>.embaja
da.gov.co

<ciudad>.cons
ulado.gov.co

Brindar la informaciéon puntual de los Consulados -
Unidad Administrativa de Colombia en el Exterior

Portales
Consulados (107)
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Portal Cancilleria

Flicker -
Cancilleria
Colombia

Youtube -
Cancilleria
Colombia

Facebook - Fan
Page

Twitter
@cancillericacol

CANCILLERIA

incluyendo sus funciones y acciones e informacion de
trAmites y servicios.

Representa a la Cancilleria. Tiene secciones para cada
una de las dependencias que tiene la entidad, informa
sobre las relaciones multilaterales y bilaterales y
tramites y servicios de la entidad a nivel nacional e
internacional, y noticias.

Permite que la Cancilleria se comunique con sus
audiencias: medios de comunicacion, colombianos en
el exterior y en Colombia, extranjeros en Colombia,
profesores.

Permite que la Cancilleria se comunique con sus
audiencias: medios de comunicacion, colombianos en
el exterior y en Colombia, extranjeros en Colombia,
profesores.

Permite que la Cancilleria se comunigue con sus
audiencias: medios de comunicacion, colombianos en
el exterior y en Colombia, extranjeros en Colombia,
profesores.

Permite que la Cancilleria se comunigue con sus
audiencias: medios de comunicacidn, colombianos en
el exterior y en Colombia, extranjeros en Colombia,
profesores.

Tabla 8 Servicios de informacién

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

http://www.ca
ncilleria.gov.c
ol/.

https://www.flic
kr.com/photos/
cancilleriacol/

https://www.yo
utube.com/user
/
CancilleriaCol

https://es-
es.facebook.co
m/
CancilleriaCol

https://twitter.c
om/
cancilleriacol

Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017
Arquitectura de los sistemas de informacion
En la siguiente ilustracion se visualiza la arquitectura de los sistemas de informacién del Ministerio

de Relaciones Exteriores. Los cuales se muestran de acuerdo con clasificacion: de direccionamiento,
misionales, de apoyo y de informacion digital.
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Actualizacién de Auseptismo  SIGUEME
directorios

Control de acceso SICOF  POXTA
y registro visitantes R
Administrador de istema Flujos

. Sistemas de Direccionamiento

. Sistemas Misionales
Sistemas de Apoyo

. Sistemas de Informacion Digital

%k sistemas en Desarrollo

llustracion 4: Arquitectura de los Sistemas de informaciéon del MRE.

Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017

Arquitectura de servicios tecnologicos

La siguiente ilustraciébn muestra la arquitectura general de los servicios tecnoldgicos del Ministerio
de Relaciones Exteriores:

ok —
‘
ks S S e e
. D . N ———
& S '-'
Controladores Granjas Is?"‘"“t' :Z’t‘:?:a’ Servidores | Granja Se'rvndor Servidor
intranef & antivirus
e dominio Sharepoint M PQRS Prensa
Principal/Resp s/ Agenda /
ldo Areas
Compartidas
Flrewall
‘ ’ /" Enclosure hp €7000 I
Infraestructura VMWare
adms.LCDP
LN -
— ) 'S D igi lumo
I S1 8 Cale 53 i
Servidores  Servldores  Senfdor BlackBerry Desarrollo/Pr Con(robdo Calle 98-
L SICQF Inforpmix i
Exchange SIA SITAC/ 17 T '
. SICOF/NINT
Sv]Hch FC EX ‘
s
.
‘ \J
Libreria Ciireria Viitual Sorsi N Acica s
Backups . ibreria Virtual onav Aplicaciones plicacione
MSL6048 Almacenami D2D (17 TB) Tramites/Serv Pasaportes s SITAC
ento exterior/Nomin
FAS3520 as Locales
netapp (120
TB)

llustracion 5: Arquitectura general de los servicio tecnolégico del MRE - Fuente: DIGIT
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Integracién de los sistemas de informacion

En la siguiente ilustracion se visualizan las integraciones entre los sistemas de informacion:

it
SIF SIAD | Intranet
funcionarios

Flujos Control de acceso y
documentales Ausentismo laboral SIGUEME registo a vistantes
Administrador de Sistema de protocolo
Entidades bancarias Spkcaciones ¥ seguridad

Migracion Colombia C3 SINPLE

Policia Nacional SITAC

@
@
m

Apostilla y legalizacion Actualizacion de directorios
Registraduria

Procuraduria
I Sistemas de informacion digital

SICOF
U Sistemas de apoyo
I Sistemas misionales

l Sistemas externos
Oficina Postal Electronica PQRSF

. Otras entidades

llustracion 6: Integraciéon de los sistemas de informacion.

Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017

En el Plan Accién, se tiene proyectado, bajo la responsabilidad de la Direccion de Gestion de
Informacion y Tecnologia:

Actividad No. 217, Definir e implementar el plan de comunicacion de la estrategia las politicas los
proyectos los resultados y los servicios de TI

Actividad No. 220, Fortalecer herramientas y procesos de publicacion colaboracion y participacion
Actividad No. 221, Generar valor y fortalecer los tramites al ciudadano SITAC

Actividad No. 225, Actualizar ampliar y fortalecer la capacidad tecnolégica

Actividad No. 227, Desarrollar capacidades y habilidades para uso de herramientas de productividad

1.4.5 Gestion del cambio

Como parte de la Gestion de Cambio, en el Plan Institucional de Capacitacion se debera incluir la
formacion del personal en materia de Gestibn Documental de acuerdo con las competencias y
responsabilidades. El proceso Gestion del talento humano cuenta con un procedimiento para la
estructuracion del Plan Institucional de capacitacion GH-PT-101, que tiene por objetivo establecer
los lineamientos para formular el Plan Institucional de Capacitacion, a fin de adecuar las necesidades
y requerimientos de capacitacion, y fortalecimiento de competencias, habilidades y aptitudes de los
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, de igual forma el
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procedimiento GH-PT-103 Ejecucién y Evaluacién Plan Institucional de Capacitacion, tiene como
objetivo establecer los lineamientos y actividades necesario para llevar a cabo la ejecucion y
evaluacién del Plan Institucional de Capacitacién, en las modalidades de entrenamiento en el puesto

de trabajo y reinduccion.

Adicionalmente se realizara un Plan de Comunicacion del Programa de Gestiébn Documental que
incluya la difusion de los resultados de la ejecucion y evaluacion, con el apoyo del Grupo Interno de
Trabajo de Prensa y Comunicacién Corporativa y de acuerdo con el Plan de Comunicaciones CO-

PL-01.
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2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

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

PLANEACION

r

GESTION Y
TRAMITE
PRESERVACION A
LARGOPLAZO

S
-
Z
L
=
=
Q
@)
a

PRODUCCION
ORGANIZACION
TRANSFERENCIA
DISPOSICION DE

VALORACION

llustracion 7: Procesos de la Gestion Documental.

Fuente: Archivo General de la Nacién Colombia
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Alineacion con la Cadena de Valor del Proceso de Gestiéon Documental del Ministerio de
Relaciones Exteriores

>

Panedtidn ds Deinicdn

Congarvacidn

y , Racepaidny e . o j - S

S |mdlumnia Produccion P Disribucian Tramile (rganizaciin T Transfarencia Consus ) Dispasicin
Cesiin s documentos 8l plen

llustracion 8: Alineacion Procesos de Gestion Documental y Cadena de Valor MRE

Fuente: Elaboracion propia

2.1 Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos
de la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende
la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico
y su registro en el sistema de gestion documental.®

v’ Lineamientos:

La creacion de cualquier documento esta justificada mediante el analisis del contexto administrativo,
legal y técnico que fundamente la necesidad del mismo, los requisitos que debe cumplir, los
metadatos asociados, su posicion en el sistema de clasificacion y su valoracion, la clasificacion de
confidencialidad, el formato en que se ha de producir y las especificaciones para su almacenamiento
y conservacion.

6 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementaciéon de un Programa de Gestion Documental —
PGD. Bogota 2014
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v Procedimientos y documentos asociados:

GD-GS-01 Elaboracion de documentos del sistema integral de gestiéon MECI calidad

GD-PT-02 Control de documentos control de registros - elaboracion y actualizacién de tablas de
retencion documental

GD-FO-37 Ficha historia dependencias - seguimiento tablas de retencion documental

GD-FO-38 Ficha indice informacién clasificada y reservada

GD-FO-43 Ficha banco terminolégico - subseries

GD-FO-44 Ficha banco terminolégico - asuntos

GD-FO-45 Ficha banco terminolégico - series

CO-IN-07 Disefio de documentos

2.2 Produccion
Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion e ingreso, formato

y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados
esperados.’

v’ Lineamientos:

e Los documentos producidos responden a los lineamientos de imagen institucional, de
acuerdo con lo establecido en el Manual GD-MA-02.

e Para los documentos en soporte papel se usan papeles y tintas de calidad en funcién de los
tiempos de conservacion y disposicion final definidos en la tabla de retencion documental.

e Los documentos en soportes electrénicos se producen Unicamente en los formatos
autorizados en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

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

e Todos los documentos producidos y recibidos deben estar asociados a un procedimiento.

e Los documentos generados por el Ministerio solo podran ser firmados ser por los niveles
autorizados, de acuerdo con el Manual GD-MA-02.

v Procedimientos y documentos asociados:

7 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental —
PGD. Bogota 2014
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GD-GS-01 Elaboraciéon de documentos del sistema integral de gestiéon MECI calidad

GD-PT-02 Control de documentos control de registros - elaboracién y actualizacion de tablas de
retencion documental

CO-IN-07 Disefio de documentos

GD-MA-01 Manual de archivo

GD-MA-02 Manual de correspondencia y comunicaciones oficiales

GD-FO-06 Registro difusion de documentos

GD-FO-31 Planilla de despacho de envios diplomaticos

GD-FO-32 Planilla de entrega de correspondencia urbana

GD-FO-33 Planilla para control de llamadas de aviso de documentos con términos y/o derechos de
peticion

IT-GS-01 Condiciones y uso del servicio de correo electrénico

2.3 Gestion y tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la vinculaciéon a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacion
y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntos.8

v’ Lineamientos:

Los documentos que ingresen y salgan de la entidad deben ser radicados y registrados.

Se lleva un estricto control del estado de atencidn de tramites, los tiempos de respuesta y el
vencimiento de términos, de acuerdo con el Manual GD-MA-02.

Los flujos de trabajo sean manuales o automatizados deben especificar los documentos que
involucra y el responsable.

El acceso a los documentos se debe controlar mediante tablas de control de acceso. Todos
los documentos deben tener asociados metadatos de acceso.

Todos los documentos deben tener niveles de acceso asociados a su nivel de
confidencialidad. Se garantizara la proteccion de los datos personales. Para lo anterior se

hace uso del indice de Informacién Clasificada y Reservada de la Cancilleria.

Todos los tramites deben estar debidamente registrados en el Sistema Unico de Informacion

8 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental —
PGD. Bogota 2014
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de Tramites SUIT.

Procedimientos y documentos asociados:

GD-MA-02
GD-PR-14
GD-PT-08
GD-FO-27
GD-FO-28
GD-FO-29
GD-FO-30
GD-FO-32
GD-FO-31
GD-FO-33
peticiéon
GD-FO-38
IT-MA-01
IT-GS-01
IT-PT-14
SC-PR-08
SC-GS-03
SC-PT-27
SC-IN-03

Manual de correspondencia y comunicaciones oficiales

Gestion documental

Consulta y préstamo de documentos

Solicitud consulta y devolucion a bodega

Remisiones a bodega

Formato préstamo de documentos en archivos de gestion

Devolucion de correo

Planilla de entrega de correspondencia urbana

Planilla de despacho de envios diplométicos

Planilla para control de llamadas de aviso de documentos con términos y/o derechos de

Ficha indice informacion clasificada y reservada

Seguridad de la informacion

Condiciones y uso del servicio de correo electrénico

Gestion de seguridad de la informacion

Servicio al ciudadano

Actualizacion sistema Unico de informacion de tramites

Atencién a quejas, reclamos, denuncias, sugerencias Yy felicitaciones

Protocolo de atencidn al ciudadano o usuario en las oficinas de atencién en Bogotéa

2.4 Organizacion

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental,

clasificarlo,

ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. ©

v’ Lineamientos:

e Los documentos se clasifican de acuerdo con el cuadro de clasificacion documental.

¢ Los expedientes se conforman de acuerdo con la tipologia definida en la tabla de retencién
documental.

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

9 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental —
PGD. Bogota 2014
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e La descripciobn documental es un programa especifico que inicia en la oficina de
correspondencia con el registro de documentos y contempla inventarios documentales,
guias, catalogos e indices que cumplen las normas de descripcion de archivos.

Procedimientos y documentos asociados:

GD-MA-01 Manual de archivo

GD-PR-14

Gestidon documental

GD-GS-02 Gestion documental / aplicacion tablas de retencién documental y tablas de valoracion

documental

GD-PT-10
GD-FO-03
GD-FO-08
GD-FO-48
GD-FO-49
GD-FO-50
GD-FO-51

Control de registros - elaboracién y actualizacion de tablas de retencion documental
Tabla de retenciéon documental

Formato Unico de inventario documental

Gestion documental / cuadro de clasificacion documental

Gestién documental / cuadro de clasificacion documental TRD

Formato de inventario documental- documentos audiovisuales

Formato de inventario documental- fotografias

2.5 Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases
de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,

refreshing,

emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de

preservacion y los metadatos descriptivos. 10

v"  Lineamientos:

e Solo se podran transferir aquellos expedientes que han finalizado su tramite y cumplido su
tiempo de retencién de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental - TRD

e Las transferencias se realizan con base en lo establecido en el calendario de transferencias.

e En el proceso se deberan trasferir igualmente tanto los metadatos como los instrumentos de
descripcion

e Las transferencias documentales sean estas primaria 0 secundarias, se den realizar de
acuerdo con los procedimientos definidos por la Cancilleria, observando los soportes
documentales (fisicos o electronicos) definidos por la entidad, con el fin de determinar los

10 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental
— PGD. Bogot4 2014
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procedimientos adecuados y los requerimientos técnicos segun el caso.

e Elaborar los lineamientos y politicas para determinar los métodos y la frecuencia de
migracién, refreshing, emulacién o conversion, con el fin de prevenir cualquier degradacion
o pérdida de informacion y asegurar el mantenimiento de los documentos electrénicos.

e Elaborar lineamientos y politicas para la realizacion de transferencias (primarias y
secundarias) de documentos electronicos de forma tal que asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y acceso y consulta a largo plazo.

v" Procedimientos y documentos asociados:

GD-MA-01 Manual de archivo

GD-PR-14 Gestion documental

GD-GS-02 Gestion documental / aplicacién tablas de retencién documental y tablas de valoracion
documental

GD-PT-07 Transferencia secundaria

GD-PT-10 Control de registros - elaboracion y actualizacion de tablas de retencién documental
GD-PT-19 Gestion documental / transferencia documental primaria

GD-FO-03 Tabla de retencion documental

GD-FO-08 Formato unico de inventario documental

GD-FO-46 Revision transferencias primarias

GD-FO-50 Formato de inventario documental- documentos audiovisuales

GD-FO-51 Formato de inventario documental- fotografias

GD-IN-05 Instructivo proceso transferencia secundaria - serie documental visas

2.6 Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracién documentalll

v"  Lineamientos:
e Ejecucién de procedimientos documentados para aplicacion de la disposicion final
establecida en la Tabla de Retenciébn Documenta o Tabla de Valoracién Documental, segun

corresponda

e Disefiar procedimiento integral que garantice la destruccion segura y adecuada de los

11 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental
— PGD. Bogot4 2014
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documentos sean estos fisicos y electrénicos. Teniendo en cuenta técnicas de borrado
seguro de dichos documentos.

e En los sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivo SGDEA, se deben
registrar y guardar los metadatos, que evidencien la ejecucion del proceso.

e Asegurar el cumplimiento del procedimiento legal definido para eliminacion de documentos
de archivo (Acuerdo ANG 04 de 2013)

e Asegurar el desarrollo de guias técnicas de borrado seguro de archivos, registros,
dispositivos electronicos y documentos fisicos de acuerdo al nivel de criticidad de estos.

o ElImétodo de borrado seguro de informacion debera definirse de acuerdo con la clasificacion
de confidencialidad y volumen de la informacién a eliminar.

v" Procedimientos y documentos asociados:

GD-PT-20 Gestion documental / eliminacion documental

GD-FO-08 Formato unico de inventario documental

GD-FO-26 Acta de eliminaciéon de documentos

IT-FO-12 Solicitud y constancia de borrado seguro

IT-IN-02 Borrado seguro a través de formateo a bajo nivel para equipos de cémputo y medios de
almacenamiento

2.7 Preservacion a largo plazo
Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar
su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento. 12

v Lineamientos
e Disefiar e implementar del Sistema Integrado de Conservacion SIC

e Definir procedimientos para asegurar la cadena de preservacion de los documentos
electronicos de archivo a lo largo del ciclo de vida, y en el transcurso del tiempo

e Determinar durante la planeacion los aspectos relativos a soportes, condiciones técnicas de
gestiéon y almacenamiento.

12 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental
— PGD. Bogot4 2014
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e Garantizar la permanencia de los soportes a través del tiempo

e Difundir la informacién contenida en el soporte documental

e Garantizar que sigan siendo documentos originales durante los procesos de reproduccion.
¢ Mantener el patrimonio cultural para las proximas generaciones

v" Procedimientos y documentos asociados:

IT-PT-01 Adquisicién de recursos de hardware y software
T-MA-01 Seguridad de la informacion

2.8 Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del
cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva).13

v"  Lineamientos

e Elaborar fichas de valoracién para cada serie documental y conformar el expediente de
valoracion de series

¢ Disefiar procedimiento de valoracién documental que incluya técnicas de muestreo (ver NTC-
ISO 2859-5)

v" Procedimientos y documentos asociados:

GD-MA-01 Manual de archivo

GD-GS-01 Elaboracion de documentos del sistema integral de gestion MECI calidad

GD-GS-02 Gestion documental / aplicaciéon tablas de retencidon documental y tablas de valoracion
documental

GD-PT-02 Control de documentos

GD-PT-10 Control de registros - elaboracion y actualizacion de tablas de retencién documental
GD-FO-03 Tabla de retencién documental

13 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental
— PGD. Bogot4 2014
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3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacién del Programa de Gestion Documental en el Ministerio contempla las siguientes
fases y actividades:

FECHA | FECHA
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES INICIO FIN
Disefio actualizacion del D.|reCC|.on Administrativa y 2016 2017
Fase I. PGD Financiera
Elaboracion ité
Aprobacion Comité de Desarrollo 2017 | 2017
Administrativo
D|vulg.aC|c.),n y D.|reCC|.on Administrativa y 2017 2017
capacitacion Financiera — Talento Humano
Desarrollo y
actualizacion de
instrumentos
archivisticos . L . .
Dir n Administr
PINAR, TRD, Banco Filn:lzcgina ij O:‘i(I:iSr:aa :[OI\\;anora de
Terminolégico, Tablas ., 2017 2019
Planeacion y Desarrollo
de Control de Acceso Oraanizacional
Modelo de Requisitos, g
Fase Il. Programas Especificos,
Ejecucion Fichas de Valoracion,
Esquema de Metadatos
Desarr_ollo_),/ Direccion Administrativa y
Actualizacién de . . ..
Financiera — Oficina Asesora de
procesos, ., 2017 2019
. . Planeacion y Desarrollo
procedimientos y demas .
. Organizacional
documentos del sistema
o Direccion Administrativa y
Revision y Financiera — Direccién de
modernizacion de la ., ., 2017 2019
L Gestion de Informacion y
plataforma tecnolégica .
Tecnologia
Direccion Administrativa y
EvaluaC|o~n del Flnan0|gr,a — Oficina Asesora de 2017 2019
Fase lll. desempefio Planeacion y Desarrollo
Seguimiento Organizacional
YerlflcaC|on de Oficina de Control Interno 2017 2019
implementacion
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Fase IV.
Mejoramiento

Revision por la alta

Comité de Desarrollo

direccion Administrativo 2017 2020
Direccién Administrativa y
Financiera — Oficina Asesora de

Plan de mejoramiento Planeacion y Desarrollo 2020 2020

Organizacional - Oficina de
Control Interno
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4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con el fin de que el Ministerio cuente con documentos e informacién necesarios para apoyar en
logro de los objetivos Misionales, la Entidad fortalecerd los procesos de Gestibn Documental
mediante el desarrollarlo de programas especificos como estrategia para implementar
oportunidades de mejora identificadas en el diagndstico realizado en diciembre de 2016 y enero de
2017, la metodologia para planeacion y gestion de proyectos que se utilice para el desarrollo de
dichos programas, sera orientada por la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional.
A continuacion, se presenta una propuesta para conformar el grupo de profesionales necesarios
para el desarrollo de estos programas y aspectos generales de los mismos

4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

PROGRAMA EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO
Areas involucradas
Secretaria General y Direccién Administrativa y

Financiera
Programa de normalizaciéon de Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
formas y formularios electrénicos Organizacional, la Direccién de Gestién de Informacion
y Tecnologia,

Coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo de
Archivo y de Correspondencia

Es un programa que tiene por objetivo centralizar, controlar y normalizar la creacién y produccion
de documentos en herramientas tecnolégicas, resultado del inventario de los tipos de informacion
para determinar los tipos de documentos que en ellas se genera y debe buscar:

e |dentificar la herramienta que lo origina

e Siesta integrado en las TRD

e El volumen, frecuencia, soporte.

e Sise hace necesario incluirlo en el SIG

e Determinar que le aplica para su conservacion y preservacion a largo plazo

Justificacion: Se requiere identificar y normalizar la produccion de la totalidad de formularios
electronicos utilizados en la Cancilleria, con miras a la definicién e implementacion del Programa
especifico de documentos electrénicos.
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4.2 Programa de documentos vitales o esenciales

PROGRAMA EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO
Areas involucradas
Secretaria General y Direccion Administrativa y Financiera
Programa de documentos Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional,
vitales o esenciales la Direccion de Gestion de Informacion y Tecnologia,
Coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo de
Archivo y de Correspondencia
Es un programa que tiene por objetivo, identificar aquellos documentos que deben ser
conservados y preservados, con el fin de garantizar el funcionamiento, gestién y continuidad de
la Entidad a futuro ante la ocurrencia de un eventual siniestro por un efecto fisico, biolégico o
humano. Por tanto, se deben desarrollar metodologias, responsabilidades y formulacion de
politicas.

Justificacion: Hasta el momento en la Cancilleria no se han identificado los documentos vitales.

4.3 Programa de gestion de documentos electrénicos

PROGRAMA EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO
Areas involucradas

Secretaria General y Direccién Administrativa y Financiera

Programa de gestion de Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional,

documentos electrénicos la Direccién de Gestion de Informacién y Tecnologia,

Coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo de
Archivo y de Correspondencia

Es un programa que esta dirigido a definir estrategias para realizar la gestién de los documentos

en ambientes electrénicos, intercambio de informacion por medios electrénicos, racionalizacion

de trdmites y mejora de los procesos soportado con tecnologias de informacion.

Justificacion: Aprovechamiento del uso de Tecnologias de Informacion para mejorar los
procesos y racionalizar los tramites, para mejorar la gestion y la atencién a los ciudadanos.
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4.4 Programa de archivos descentralizados

PROGRAMA EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO
Areas involucradas
Secretaria General y Direccién Administrativa y Financiera
Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional,
la Direccion de Gestion de Informacién y Tecnologia,
Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Archivo
Es un programa que esta dirigido a la definicion de mecanismos para la administracion de los
depdsitos destinados para la conservacion de archivos fisicos y/o electronicos, incluyendo
aqguellos que han sido dejados bajo custodia de un tercero.

Programa de archivos
descentralizados

Justificacion: Dado que la Cancilleria tiene tercerizado el servicio de custodia del Archivo Central,
se requiere monitorear de forma programada las condiciones técnicas, costos, idoneidad del
proveedor, seguridad entre otros, para garantizar la disponibilidad y salvaguarda de los
documentos y asegurar que el proveedor ofrece las mejores condiciones del mercado.

4.5 Programa de reprografia

PROGRAMA EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO
Areas involucradas
Programa de reprografia Secretaria General y Direccidon Administrativa y Financiera
(Sistemas de fotocopiado, Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional,
Impresién, Digitalizacion y la Direccién de Gestion de Informaciéon y Tecnologia,
Microfilmacion) Coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo de
Archivo y de Correspondencia

Programa que busca controlar el uso de sistemas de fotocopiado y medios reprogréficos.

e Reprografia: Se conoce como el conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado,
la microfilmacién y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel, es utilizada con distintos fines en la ejecucion de los
procesos diarios del negocio.

e Fotocopiado: Es el proceso mediante el cual se realiza la reproduccion fotogréfica de
imagenes directamente sobre papel, es la técnica de reprografia mas comun.

e Microfilmacion: es la técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

e Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
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guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador, el proceso de
digitalizacion se realiza mediante el uso de escaner, y dependiendo del uso que se requiera
dar a la informacion se definen caracteristicas, como color, tamafio, resolucion, entre otros.

Busca mediante politicas y metodologias controlar su uso en cada uno de los procesos de gestion
documental

Justificacion: Definir durante el ciclo de vida de los documentos aquellos medios que permitan
su gestion, consulta, trAmite, preservacion y conservacion y los beneficios que de ellos se derivan.
Se hace necesario determinar de forma justificada que medio técnico de reproduccion
(microfilmacion o digitalizacion) es el mas adecuado de acuerdo con las caracteristicas de los
documentos, la relacién costo beneficio, el propdsito de la reproduccién, entre otros.

4.6 Programa de documentos especiales

PROGRAMA EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO
Areas Involucradas
Secretaria General y Direccién Administrativa y Financiera

Programa de documentos Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional,
especiales (gréficos, sonoros, la Direccién de Gestion de Informacién y Tecnologia, Grupo
audiovisuales, orales, etc.) Interno de Trabajo de Prensa y Comunicacién Corporativa,

Coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo de
Archivo y de Correspondencia

Tiene como objetivo identificar los documentos generados en estos medios, para determinar su
conservacion, garantizar su preservacion, consulta y acceso, ya que estos documentos especiales
son y/o fueron desarrollados mediante distintas técnicas a las tradicionales al papel.

Se pueden adelantar actividades como

Un inventario exacto de los tipos de documentos especiales, volimenes, estado de conservacion
y almacenamiento

Proceder a acceder o consultarlos para realizar procesos de valoracién, acord6 a la informacion
contenida en ellos.

Una vez valorados implementar estrategias adecuadas para su gestion acorde a la entidad.
Todo esto conforme a la normatividad existente

Justificacion: Actualmente la Cancilleria cuenta con documentos fisicos y electronicos en
formatos de audio, video, fotografias y planos, los cuales requieren por su naturaleza tratamiento
y condiciones especiales que deben ser definidos acorde con cada tipo de documento y o soporte.
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4.7 Plan institucional de capacitacion

PROGRAMA EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO
Areas Involucradas
Secretaria General y Direccién Administrativa y Financiera
Direccion de Talento Humano, Coordinadores de los Grupos
Internos de Trabajo de Archivo y de Correspondencia

Brindar estrategias mediante metodologias orientada a fortalecer los conceptos en materia de
gestion documental para todos los funcionarios de la Cancilleria y asi lograr los objetivos y metas
propuestos para el cumplimiento del Programa de Gestibn Documental.

Plan institucional de
capacitacion

Incluir dentro de cronograma las capacitaciones necesarias frente a los planes y programas
especiales desarrollados para ser incluidos en Plan Institucional de Capacitacion, en este aspecto
el proceso Gestién del talento humano cuenta con un procedimiento para la estructuracion del
plan institucional de capacitacién que tiene por objetivo Establecer los lineamientos para formular
el Plan Institucional de Capacitacion, a fin de adecuar las necesidades y requerimientos de
capacitacion, y fortalecimiento de competencias, habilidades y aptitudes de los funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Justificacion: De acuerdo con la Politica de Gestiéon Documental de la Cancilleria, se requiere
para la sostenibilidad del sistema la capacitacion en Gestion Documental para todos los
servidores, de acuerdo con sus roles y responsabilidades, asi como la definicién de acciones que
apoyen la gestion del cambio.

4.8 Programa de auditoria y control

PROGRAMA EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO
Areas Involucradas
Secretaria General y Direccion Administrativa y Financiera
Oficina Asesora de Planeacién y Desarrollo Organizacional,
Programa de auditoria'y control Coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo de
Archivo y de Correspondencia Grupo Interno de Trabajo de
Control Interno de Gestion.

Este programa esté orientado a garantizar el seguimiento, medicion y evaluacion del Programa
de Gestion Documental.

Contempla el seguimiento a los procesos en cuanto al cumplimiento de las politicas y directrices
emitidas desde el proceso de gestion documental.

Actualmente esta articulado con el Sistema Integrado de Gestién y Control Interno de Gestion en
su proceso de Auditoria Internas y la coordinacién de las Auditorias Externas, se cuenta por parte
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de Direccién de Gestion Documental con visitas de verificacion a la aplicacion Tablas de Retencion
Documental.

Justificacion: De acuerdo con la Politica de Gestion Documental de la Cancilleria, se requiere
realizar seguimiento y evaluacién especifica a la implementacion y cumplimiento de la Politica y
del PGD. En este programa se dan los lineamientos en materia de Gestibn Documental a ser
seguidos por Grupo Interno de Trabajo de Control Interno de Gestidn en la realizacion de la
auditorias.
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5 ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

En esta seccién se muestra la relacion de la gestion documental con la estrategia institucional,
sectorial y nacional, asi como la interrelacidn con otros planes programas y proyectos del Ministerio.

Alineacion Estratégica.

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

LINEAMIENTOS ESTRATEGICQOS
A. Estrategias del Plan Nacional de Desarrollo 2014 - 2018

| 1. Competitividad e infraestructura || | 5. Buen gobierno Hl 6. Crecimiento verde |

4. Sequridad, justicia y democracia

estratégicas para la construccion de la paz

B. Objetivos del Plan Estratégico Sectorial Relaciones Exteriores

2. Movilidad social || 3. Transformacién del campo ||

1. Diversificar la agenda de poliica 2. Consolidar la presencia y 6. Consolidar la oferta y la
exterior hacia sectores ejes del posicionamiento de Colombia en 4. Impulsar el desarrollo social y 5 Fortalecer institucionalmente demanda de cooperacion
desarrallo nacional fortaleciendo las instancias globales, multilaterales, 3. Fortalecer la politica migratoria y econdmico de las regiones de as entidades del Sector de infernacional en funcion de los
relaciones bilaterales y velando por regionales y subregionales para la el servicio consular frontera y su integracion con los Relaciones Exteriores abjetivos de politica exterior que
el cumplimienta de los defensa y promocion de los paises vecinos sirvan a los intereses
compromisos adquiridos intereses nacionales fundamentales del pais
C. Objetivos del Plan Estratégico Institucional
1. Diversificar la agenda de polifica 2. Consoldar la 3 Fortalecer la politica 4. Impulsar el 6 Consolidar la oferta y la demanda de 7. Implementar
exterior hacia sectores ejes del presencia y migratoria y €l slé]ar\.rlcio desparm\lo 5 FOMITW " cooperacion |nternacm¥a\ en funcion de h yfmtalectg ! 8 Desarroliar
desarrollo nacional (educacion posiconamiento de consular para ampliar la social y T:-.nm?gng medn ? los objetivos de politica exterior y los er;gml‘\gl Sy y fortalecer las
agricultura, infraestructura, Colombia en insfancias alencion e integracion de econdmico de az‘en'\}a‘ €5 0¢l pilares del Plan Nacional de Desarrollo: m it: que habilidades,
ambiente, energia, y comercia), globales, multilaterales, los colombianos en el |as regiones ‘Eit;‘rm::?gis‘ paz, equidad y educacion, y se perr; eﬂréa";:?;o ar aptitudes y
fortaleciendo las relaciones regionales y exterior y retornados, y de frontera y desamollo Ee una afianzaran las relaciones y consolidaran eficencia Y conocimientos
bilaterales y velando por el subregionales para la para facilitar la movilidad su \ntegraglﬁn gestion eficiente y las estrategias regionales con América efectividad del del Talento
cumplimiento de los compromisos defensay promacin de y seguridad de los con los paises transparente Latinay el garlbe‘. AmAaif;Pacmoo, Asia Sistema Integral Humano
adquiridos los intereses nacionales migrantes Veanos eniral, y Altica de Gestidn

llustracion 9: Alineacion estratégica del Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estratégico Sectorial Relaciones Exteriores
y el Pan Estratégico Institucional con la Gestién Documental

Fuente: Colombia Digital. Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017
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Armonizacién de la gestién Documental.

La articulacion de la gestion documental del Ministerio con otros sistemas, planes, programas y
proyectos del Ministerio se muestra en la siguiente ilustracion:

V4

GESTION DOCUMENTAL

SISTEMAS,
PLANES
PROGRAMAS
PROYECTOS

RELACION EN:

Sistema Integral de
Gestion de Calidad
MECI-Calidad

Procesos, Procedimientos. Control de Documentos, Control de
Registros, Control de producto/ servicio no conforme, Acciones
correctivas y de mejora, Administracion de Riesgos.

Plan de Accién 2017

Actividades de:

Direccion de Gestion de Informacion Y Tecnologia

Oficina Asesora de Planeacion Y Desarrollo Organizacional
Direcciéon de Talento Humano

*Actividad No. 200: Elaborar la Guia de Atencién al Ciudadano del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

*Actividad No. 218: Generar valor y fortalecer el Sistema de
gestion de seguridad de la informacion Evaluacion y mejora
continua del SGSI

*Actividad No. 219: Planear y gobernar los componentes de
informacion

*Actividad No. 225: Actualizar ampliar y fortalecer la capacidad
tecnolégica

*Actividad No. 254 Gestionar actividades que permitan la
mitigacién de aspectos e impactos ambientales que se generan
en los procesos de la entidad.

*Actividad No. 255: Fortalecer las habilidades aptitudes y
conocimientos de los funcionarios del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Plan de rendicion de
cuentas

Garantia de informacién respaldada en documentos veraz y
oportuna para la rendicion de cuentas

Plan anticorrupcién y
atencion al
ciudadano

Riesgos de corrupcion relacionados con los documentos y
archivos

Racionalizacion de tramites
Exposicion de informacion
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Plan Institucional de
Capacitaciéon PIC

Fortalecimiento de capacidades de los servidores del Ministerio
en materia de Gestion Documental.

Revision y actualizacion de perfiles y manuales de funciones de
los servidores de las areas de gestion documental

Plan Institucional de
Gestion Ambiental
PIGA

Estrategias de disminucién de consumo de papel

Planes de manejo de residuos provenientes de procesos de
gestion documental

Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacion PETI

Identificacion de requisitos Interoperabilidad
Esquemas de metadatos

Captura y almacenamiento de documentos en sistemas
informéticos

Estrategia Gobierno
en Linea

Definicion de requisitos de documentos electronicos.
Sistematizacion de tramites.
Datos abiertos.
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6 ANEXOS

Informe de Oportunidades de Mejora, febrero 2017

Mapa de Proceso de la Cancilleria.
https://sigc.cancilleria.gov.co/portal/index.php?idcategoria=8

Presupuesto de la Cancilleria para el 2017.
http://www.cancilleria.gov.co/ministry/finances/foreign/budget

Normograma de la Cancilleria.
http://www.cancilleria.gov.co/ministry/juridicainterna/normograma

Plan de accién vigencia 2017 — Version 1
http://www.cancilleria.gov.co/ministry/strategy/planes

Mapas de Riesgos de Riesgos
http://www.cancilleria.gov.co/plan-anticorrupcion-y-atencion-al-ciudadano
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CREDITOS

Este documento se elabora dentro del marco de la ejecucion del Contrato Interadministrativo N°
000206 de 2016 con la Corporacion Colombia Digital, el cual tiene por objeto realizar el disefio de la
arquitectura tecnoldgica de gestion documental del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo

Rotatorio.
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