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El futuro

es de todos

INTRODUCCION

Sin lugar a duda, la gestion documental en el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio es una de las actividades mas importantes, teniendo en cuenta que en los archivos
es donde se encuentran las evidencias de las actividades realizadas, en el desarrollo de las
funciones administrativas y misionales de la entidad. La organizacion, conservacion y
custodia de estos documentos tiene sentido, cuando esta orientada a lo que se ha
denominado como la finalidad de los archivos, que es la consulta y el acceso a la informacion
como respuesta a un derecho de todos los ciudadanos.

El Grupo Interno de Trabajo de Archivo enfocado en este objetivo, ha llevado a cabo
actividades las cuales se mencionaran a continuacion, en concordancia con la Ley 594 del
2000, el Decreto 1080 de 2015, Decreto unico del Sector Cultura 2015y Ley 1712 de 2014
“Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica “Estas han sido
de gran importancia para la entidad, debido a que permiten no solo la conservacion
adecuada de los documentos, sino también su consulta por parte de los ciudadanos,
quienes acceden a la informacion por medio del boton de transparencia, actualmente
disponible en la pagina web de la Cancilleria.

Los datos que se presentan a continuacion corresponden al cumplimiento de las funciones
del Grupo de Archivo que se encuentran en la Resolucion 9709 del 05 de diciembre de 2017
la cuales comprenden entre otras, indicar las politicas, métodos, sistemas y procedimientos
para la administracion de los archivos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia y en concordancia con los
lineamientos indicados por el Archivo General de la Nacion, ente rector en materia
archivistica, asi como realizar seguimiento y capacitacion a todos los funcionarios para las
buenas practicas archivisticas. Adicionalmente durante el afio 2018 se llevaron a cabo
actividades que mas alla del cumplimiento de la normatividad vigente, pretendieron generar
impacto, dando a conocer el patrimonio documental de la Cancilleria y promoviendo su
consulta para la investigacion y la construccion de la memoria histérica de nuestro pais.
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1. INSTUMENTOS ARCHIVISTICOS

Conscientes de la importancia de desarrollar herramientas con propdsitos especificos, con el
objeto de apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion
documental, el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio ha disefiado,
actualizado e implementado los siguientes Instrumentos Archivisticos durante la vigencia
2018.

1.1 Cuadro de Clasificacion Documental

El Cuadro de Clasificacion Documental refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por las diferentes dependencias del El Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio y registra las series y subseries documentales con su respectiva
codificacion.

Este instrumento fue actualizado de acuerdo con las Ultimas solicitudes de actualizacion a
las Tablas de Retencion Documental que se presentaron en el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Actualmente se encuentra publicado en la pagina web del Ministerio
en la seccion de “Gestion Documental de la Entidad”.

https://www.cancilleria.gov.co/ministry/strategy/document management/documentary clas
sification tables

1.2 Tablas de Retencién Documental

Durante la vigencia 2018 se presentd actualizacion de todas las 101 Tablas de Retencion
Documental del Ministerio de Relaciones Exteriores y Fondo Rotatorio Posterior a la
aprobacion de las Tablas de Retencion Documental, en el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio del 7 de mayo y 15 de noviembre de 2018, se publicaron y socializaron los
cambios con el fin de iniciar su aplicacién en cada una de las dependencias.

El Grupo Interno de Trabajo de Archivo tramit6 la expedicion de la Resolucion 5740 del 10 de
julio de 2018 “Por medio de la cual se aprueba la actualizacion e implementacion de las Tablas
de Retencion Documental del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio”. La
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental se radicé ante el Archivo General de la
Nacion, segun lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013, para el proceso de Evaluacion y
Convalidacion de las mismas.

El Ministerio de Relaciones Exteriores y Fondo Rotatorio cuenta con Tablas de Retencion
Documental — TRD para la totalidad de las dependencias, desde el afio 2002, de conformidad
sus las funciones y produccion documental. Actualmente se encuentran publicadas en el
boton de “Gestion Documental de la Entidad”.

https://www.cancilleria.gov.co/ministry/strateqy/document management/documentary withho
Iding_tables
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1.3 Tablas de Valoracién Documental

Las Tablas de Valoracion Documental fueron elaboradas con el fin de realizar la valoracion
adecuada de los documentos generados antes del 2002, afio en el cual fueron aprobadas las
Tablas de Retencion Documental del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio, y se aplican a los documentos que reposan en el Archivo Central de la entidad;
dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos y el Acuerdo 04 de 2013.

Para la vigencia del afio 2018, el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, inicia
con la aplicacion de este instrumento, en lo relacionado con la adecuada conservacion de los
documentos que constituyen la memoria institucional.

Como parte de la implementacion de las Tablas de Valoraciéon Documental, se inicid proceso
de clasificacion de los documentos con el fin de realizar la preparacion de los documentos
para la proxima transferencia secundaria.

Las Tablas de Valoracion Documental se encuentran publicadas en la pagina web de la
entidad en el boton “Gestién Documental de la Entidad”.

https://www.cancilleria.gov.co/tablas-valoracion-documental

1.4 Tablas de Control de Acceso

Las Tablas de Control de Acceso son un instrumento archivistico que da los lineamientos y
directrices de Seguridad para los Archivos y Documentos, las cuales fueron elaboradas con
el fin de implementar politicas, y medidas de seguridad que permitan proteger la informacion,
asi como garantizar el acceso a la informacién por parte de los ciudadanos y los grupos de
interes.

La construccion de este instrumento archivistico estuvo a cargo del Grupo Interno de Trabajo

de Archivo en conjunto con todas las dependencias que conforman el Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

1.5 Inventarios Documentales

Con relacion a los Inventarios Documentales, el Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio cuenta con inventario en los Archivos de Gestion.

En cuanto al archivo Central, también se cuenta con inventario y se avanza en su consulta a
través de una herramienta tecnoldgica.

1.6 Banco Terminoldgico

Posterior al envi6 del archivo disefiado para la recoleccién de la informacién, cada una de las
dependencias enviaron las respectivas definiciones de las subseries documentales y sus
fuentes, al Grupo de Interno de Trabajo de Archivo, quedando listo para posterior publicacion.
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1.7 Programa de Gestion Documental

Durante la vigencia 2018 el Programa de Gestion Documental se actualizé, aprobo e incluyé
en el Sistema de Gestion de Calidad.

Posterior a la aprobacion del Programa de Gestion Documental se realizé la publicacién en la
pagina web de la cancilleria, en el Sistema Maestro y se socializé a los funcionarios a traves
de los diferentes canales de comunicacion institucionales.

Actualmente continuamos con las etapas de implementacion y mejora continua del Programa
de Gestion Documental y sus Programas Especificos.

https://www.cancilleria.qgov.co/sites/default/files/FOTOS2018/programa de gestion docume
ntal version 2018 0.pdf

e; Al Sistema
+ s de todos lom MGESTI'O
EESi S =

BUSOUEDA DE DOCUMENTOS

No Cédige  Documento Tipe Respossabilidad por Aplicacion  Catado ¥ 9™ vorsion

aopo. PROGRAMA RUPO INTERNO DE TRABAJO DE 0608
- GESTION PROGRAMA ARCHIVD, Publico gy 1

1.8 Plan Institucional de Archivos

Durante la vigencia 2018 se actualiz6 el Plan Institucional de Archivos — PINAR, se presento
y aprobo en el formato de calidad, como un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos del Ministerio
de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio. El Plan Institucional de Archivos contempla
los siguientes planes y proyectos:

e Proyecto de Administracion de Documentos Electrénicos de Archivo.
e Proyecto de Administracion de Instrumentos Archivisticos.

e Plan de Conservacion Documental.
¢ Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR ya se encuentra publicado en la pagina web del
Ministerio en el botén “Gestion Documental” y en el sistema Maestro de la Entidad.
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https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/FOTOS2018/plan institucional de archivos
- pinar version 2018 0.pdf

1.9 Plan de conservacion Documental - SIC

Durante la vigencia 2018, el Grupo Interno de Trabajo de Archivo elaboré el Plan de
Conservacion Documental, el cual es un componente del Sistema Integrado de Conservacion
y se constituye como una herramienta administrativa y técnica que garantiza la conservacion
fisica y funcional de los soportes y medios donde se produce la informacion de la entidad.

Posterior a la aprobacién del Plan de Conservacion Documental, se realiz6 la publicacion en
la pagina web de la Cancilleria y en el Sistema Maestro, y se socializ6 a todos los funcionarios
a través de los diferentes canales de comunicacion institucionales.

El Plan de Conservacién Documental esté vigente desde el 3 de diciembre de 2018 y es de
aplicaciéon de todos los procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio, incluidos los consulados, embajadas y delegaciones en el exterior.

Actualmente se trabaja en la implementacion del Plan de Conservacion Documental y el
desarrollo de los Programas.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
Componente PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE
SANEAMIENTO
AMBIENTAL: LIMPIEZA,
DESINFECCION,

PROGRAMA DE
CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION

PROGRAMA

DE INSPECCION Y
MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FiSICAS

PROGRAMA MONITOREO Y
CONTROL DE
CONDICIONES
AMBIENTALES
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DESRATIZACION Y
DESINSECTACION

PROGRAMA DE
ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

PROGRAMA PREVENCION
DE EMERGENCIAS Y
ATENCION DE DESASTRES
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2. ACTIVIDADES Y LOGROS

2.1 Capacitacion archivistica

Durante la vigencia 2018 el Grupo Interno de Trabajo de Archivo realiz6 capacitaciones en
todas las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio a un
total de 530 funcionarios, en temas como Aplicacién de Tablas de Retencién Documental,
Administracion de Archivos y preparacion de transferencias documentales primarias.

Adicionalmente se dictaron 22 sesiones de induccion en las mismas teméticas a 216
funcionarios que ingresaron al Ministerio como personal nuevo, o cambiaron de dependencia
por traslado en planta interna y planta externa.

Es de mencionar que el Grupo de Archivo adicionalmente realizé asesorias técnicas de
archivo, orientando sobre la adecuada administracién, organizacion y actualizacién de los
Archivos de Gestion, tanto en planta interna de forma presencial, como en planta externa a
través de correos electronicos, via telefénica y videoconferencias.

2.2 Transferencias Primarias

El Grupo Interno de Trabajo de Archivo durante 2018, prestd apoyo a las 101 dependencias
del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, en la preparacion y realizacion
de sus transferencias documentales primarias.

La gréfica a continuacién evidencia los volimenes de documentos en cajas X-300 que se
recibieron en el Archivo Central durante los ultimos 6 afios en cumplimiento de laaplicacion
de las Tablas de Retencion Documental por parte de las dependencias.

ANO TOTAL CAJAS TOTAL CARPETAS
RECIBIDAS RECIBIDAS

2013 1.219 13.767
2014 1.354 16.792
2015 939 14.331
2016 2.391 22.694
2017 1.065 12.722
2018 1.177 20.728

TOTAL 8.145 101.034

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
RECIBIDAS

25.000

20.000

15.000

10.000

5.000
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1 2 3 R} 5
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2.3 Transferencias Secundarias

Durante la vigencia 2018 se prepararon 7.375 carpetas de documentos historicos del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, contenidas en 1065 cajas X-200,
para ser entregadas al Archivo General de la Nacion en transferencia secundaria.

Es importante mencionar que el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, a
la fecha, ha realizado cuarenta y una (41) Transferencias Secundarias al Archivo General
de la Nacion, correspondientes a 111.443 unidades de conservacion, almacenadas en
18.790 cajas con documentos histéricos generados a lo largo de su gestiébn desde su
creacion en el afio 1821 hasta el afio 1994.

Adicionalmente se resalta que el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio,
consiente del valor de los documentos que genera 'y el gran aporte que ello significa para el
patrimonio histérico de la nacion, es la entidad de nivel nacional que mas documentos
historicos ha transferido al Archivo General de la Nacion, para su adecuada conservacion
en el archivo histérico.

2.4 Servicio de atencion a solicitudes de consulta y préstamo de documentos.

Teniendo en cuenta que el fin de los archivos es su consulta, el Grupo Interno de Trabajo
de Archivo presta el servicio de consulta y préstamo de documentos a todas las
dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio y a los
ciudadanos que requieren informacion de los documentos que reposan en el Archivo
Central.

Durante el afio 2018 se atendieron 10.760 consultas y préstamos de documentos, para un
promedio mensual de 897 atenciones de consulta y préstamo. A continuacion, se muestran
los datos de las consultas atendidas durante los ultimos 6 afios, en donde se evidencia que
en 2018 has sido el afio en donde se atendieron la mayor cantidad de solicitudes.

ANlO SOLICITUDES DE CONSULTA
Y PRESTAMO ATENDIDAS
2013 4.784
2014 4633
2015 4.600
2016 5721
2017 9818
2018 10.760
TOTAL 40.316

SOLICITUDES DE CONSULTA Y PRESTAMO
ATENDIDAS

*2015 w2016 »2017 w2018
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2.5 Registro de Activos de Informacion

El Grupo Interno de Trabajo de Archivo en trabajo conjunto con la Direccion de Gestion de
Informacion y Tecnologia y la Oficina Asesora de Juridica Interna actualizaron el Registro de
Activos de Informacion del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, basado
en la informacion de las Tablas de Retencion Documental, en los canales de comunicacion
correspondientes, incluyendo la pagina de datos abiertos. con el fin de disponer de la
informacion de manera accesible para los ciudadanos y en cumplimiento al Decreto 1080 de
2015, laLey 1712 de 2014 y la Ley 1581 de 2012.

Actualmente se encuentra publicado en la pagina web de la cancilleria, en el boton de
transparencia de la Entidad.

TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

2.6 Documentos de Gestion de Archivos

El Grupo Interno de Trabajo de Archivo durante el afio 2018 revisé y actualizé los documentos que
se encuentran incluidos en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, los cuales normalizan la
organizacién y gestion de los documentos tanto en los Archivos de Gestion como en el Archivo
Central y orientan a todos los funcionarios en la preparacién de las transferencias documentales;
algunos de estos documentos son:

Guia de Aplicacion de Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental.

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Programa de Gestién Documental - PGD

Instructivo para Elaboracién de Transferencias Secundarias.

Procedimiento de Transferencia Documental Primaria.

Procedimiento de Transferencia Secundaria.

Procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentos.

Procedimiento de Control de Registros, Elaboracién y Actualizacion de Tablas de
Retencion Documental.

Procedimiento de Eliminacién Documental.

Formatos de Inventario Documental para: archivos fisicos, documentos audiovisuales y
fotografias.

Formato Acta de Eliminacion de documentos.

Formato Préstamo de Documentos en Archivos de Gestion.

Formato Revision de Transferencias Primarias.

Formato de Tabla de Retencion Documental.

Formato de Tabla de Valoracion Documental.

Formato de Solicitud consulta y devolucion a bodega

Formato Remisiones a bodega
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e Formato de Cuadro de Clasificacion Documental TRD

e Acta De Visita Previa / Transferencia Documental Primaria

e Y creacion del Formato solicitud de creacion, actualizacion o modificaciéon de la Tabla De
Retenciéon Documental.

2.7 Promocién del Patrimonio Documental del Ministerio de Relaciones Exteriores y
su Fondo Rotatorio.

Durante la vigencia 2018 se realizaron tres publicaciones en los canales de comunicacion
la cancilleria, acerca de los documentos que reposan en el Archivo Central y que son valorados
como verdaderos tesoros historicos, documentos que no solo conservan la memoria de la labor
diplomatica de Colombia, sino que recogen muchos otros temas de interés nacional. Uno de ellos
es el Decreto del 7 de octubre de 1821, por el cual se determina la creacion de las Secretarias de
Estado de la Republica de Colombia, entre ellas, la Secretaria de Relaciones Exteriores. Un
segundo articulo sobre rastros de uno de los primeros diploméaticos de Colombia en Europa a inicios
del siglo XIX José Fernandez Madrid y el Gltimo articulo sobre el primer colombiano en unos juegos
Olimpicos y Cénsul en Los Angeles en 1933.

El Grupo Interno de Trabajo Archivo después de casi 200 afios de ejercicio en la Cancilleria de
Colombia, custodia gran parte de los documentos que evidencian la construccién de la nacién no
s6lo en sus inicios, sino también sobre los complejos procesos histéricos que el pais atraveso en los
siglos XIX, XX e inicios del XXI, que guardan la memoria viva de la institucion y los funcionarios que
han ofrecido sus servicios en ella.
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