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Encuentro del Equipo Transversal &
es de todos Publica

de gestion documental

Funcion Publica y el Archivo
ABRIL General de la Nacion invitan
a los servidores publicos de
las entidades nacionales y
territoriales, a conversar sobre
2 0 2 1 los lineamientos generales
8:15 a.m. a para la implementacion
11:30 a.m. de la politica de gestion
documental, y su relacion con
la gestion del conocimiento.

ARCHIVO . LIVE
GENERAL S . Youl 22 n
DE LA NACION Transmision por: pe Funcién Publica y

COLOMBIA el Archivo General de la Nacion




Politica Gestion Documental

= modelo integrado ARCHIVO
n‘m |deplnpleaci6n GENERAL OBJ ETIVOS
L DE LA NACION
- COLOMBIA
ﬁi’:fl:' «  Garantizar la preservacion de la memoria

institucional

T

Gestion del conocimiento .o . .
y Ia Innovacién e * Garantizar que los ciudadanos accedan a la
’ informacién veraz, clara, oportuna, gratuita

y de calidad, que les permita ejercer sus

derechos

*+ Fomentar el uso de tecnologias y proyectos
de innovacion, para proteger la informacion
publica y facilitar el acceso a la misma

* Impulsar en los servidores publicos la
cultura archivistica y el desarrollo de

estrategias que fortalezcan sus
. .. . .. . .. capacidades en el adecuado manejo vy
Dimension 5 de informacion y comunicacion tratamiento de la informacién publica

Politica Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestion
Documental)



Politica de Gestion Documental

2018 2019
Nacion

72,1 78

Gobernaciones

64,1 71,8

Alcaldias

56,4 59,1

Recomendaciones de mejora

Seguir fortaleciendo la implementacion de la politica — para continuar
garantizando los derechos de los ciudadanos - FURAG

Continuar las estrategias de preservacion digital para garantizar la
disponibilidad de la informacion a lo largo del tiempo

Diseflar e implementar mecanismos para preservar la informacion que
gestionan los servidores de la entidad, con el fin de evitar su perdida.

Promover y fortalecer competencias en los servidores para el buen
manejo y uso de la informacion publica, a través de herramientas
tecnoldgicas.

Identificar archivos histoéricos de interés de la nacion para su proteccién y
conservacion

Fortalecer las capacidades institucionales - recursos humanos,
presupuestales y tecnoldgicos- , para la implementacién, apropiacion o
fortalecimiento de la politica de gestion documental



La Gestion Documental en la pandemia del COVID-19

El trabajo en casa expuso las debilidades de los sistemas de gestion documental en medio de la
emergencia sanitaria, lo cual se evidencio en:

- Dificultad en el acceso de los documentos, lo que generd un retraso en la ejecucion de las labores
de las entidades

- Servidores que no pudieron hacer gran parte de su trabajo porque no podian acceder a los
documentos y archivos que necesitaban

- Servidores cuya labor se considerd “esencial” y se les ordend ingresar a la oficina solo porque, de
otra manera, no podrian acceder a los documentos que necesitan para hacer su trabajo

- Demoras en las actuaciones administrativas por la ausencia de firma digital

Lo que ha acelerado la accion de las entidades para:

- Considerar la gestion documental como un tema estratégico para entidad

- Acoger mecanismos de gestion electronica de documentos para permitir a los servidores continuar
trabajando de manera remota

- Adoptar esquemas de seguridad que prevengan la perdida de informacion ante los desastres.

- Fomentar el uso generalizado de la firma digital y de los repositorios electronicos - carpetas
electrdnicas y almacenamiento en la nube

- Adelantar acciones para contar con una documentaciéon organizada y en éptimas condiciones

- Eliminar el uso de papel como soporte fisico



Invitacion a

participar en el /\%} Premio Nacional
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Experiehcias que nacieron
para quedarse
COoVID - 19
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Enfasis tematicos

GESTION INTEGRAL DE LA

MIGRACION/

EFICIENCIA Y TRANSPARENCIA EN LA

CONTRATACION PUBLICA

I el

ENFASIS ESPECIAL

UN ESTADO AL

SERVICIO DE LOS CIUDADANOS

DE DESARROLLO CON
ENFOQUE TERRITORIAL

PROGRAMAS




Experiencias que nacieron para quedarse

Experiencias que nacieron

para quedarse
COVID - 19

« Reactivacion econdmica, laboral y productiva. _
* Atencién en medio de la pandemia con prioridad en mujeres,

jovenes, poblacién en situacion de discapacidad y minorias /

étnicas.

* Trabajo en casa en el servicio publico.

* Auditorias remotas para la eficiencia de la gestion y la p
proteccion de los recursos publicos. 3 "i’h

* Practicas que dieron continuidad a la implementacion del =
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG




Agenda de este Encuentro

Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivo (MGDA)

Relacion entre la gestion del conocimiento
en la gestion documental

Preguntas

Nos basamos en las sugerencias que nos elevaron a través de nuestros
chats de WhatsApp del Equipo Transversal de Gestion Documental desde
entidades nacionales y territoriales



mejorar
nuestra
estrategia!



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/encuestas/encuesta_equipos_transversales.php
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ARCHIVO Politica de Gestion Documental y
N \ Administracion de Archivos - Avances
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Politica de Gestion Documental y
égﬁg&? \@// Administracion de Archivos - Avances

DE LA NACION
COLOMBIA

TRANSMISION-

o

META 2021

@ Ié: églt‘;&aos Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogotd D.C. | http://www.archivogeneral.gov.co/




Politica de Gestion Documental y

é%ﬁ?&? ' Administracion de Archivos - Avances
DE LA NACION /
COLOMBIA

B o}
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META 2021

http: /www.archivogeneral.gov.co/

Politica de Gestion Documental y
Administraciéon de Archivos - Avances

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION
DE INVENTARIOS Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
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Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivo (MGDA)

Archivo General de la Nacion
Abril de 2021
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4 Encuentro de
Equipos
Transversales

Adela del Pilar Diaz Acuna
Subdirectora de Asistencia Técnica y
Proyectos Archivisticos

Subdirectora del Sistema Nacional de
Archivos (E)

Laura Sanchez Alvarado
Subdirectora de Gestion del
Patrimonio Documental

Erika Lucia Rangel Palencia
Subdirectora de Tecnologias de la
Informacién y Documento Electrdnico

La cultura
es de todos Hinceise



&

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

——

MGDA

Modelo de Gestion de
Documentos y Administracion
de Archivos MGDA

Version 2.0

Este documanto estd sujeto a cambios

Bogota - Octubre 2020
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ARCHIVO
GENERAL

i ¢, Qué es el Modelo?

Es un esquema o marco de referencia
para la implementacion de la politica de
Gestion Documental y Administracion

de Archivos de las entidades publicas y
\ privadas que cumplen funciones
o publicas.

@ t: g‘élzg?‘)s Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/




&Y Prop6sito del Modelo

COLOMBIA

Servir de referente para la implementacion y

g desarrollo de la funcion archivistica en las
entidades y organizaciones del Estado
colombiano.

Modelo de Gestion de
Documentos y Administracion
de Archivos MGDA

También, apoyara la generacion vy
presentacion de planes, programas, reportes
Versién 2.0 e informes a las diferentes instancias al

Bogota - Octubre 2020

interior de las mismas y a las competentes
para acciones de evaluacion, seguimiento y
control.

@ :: é‘élgg?‘)s Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/




ARCHIVO

@“ Hoja de Ruta del Modelo

Representa el curso de la accion desde un punto de
partida dado por el analisis del diagnostico de
la gestion documental y la administracion
de archivos, con indicacién de las metas que se

pretenden alcanzar en la implementacion del
modelo de madurez.

El propdsito de la hoja de ruta y los niveles de los

productos es marcar un norte al cual dirigir las
acciones conducentes a la identificacion de los
niveles que se espera obtener.

@ t: g‘élzg?‘)s Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/




ARCHIVO

S Destinatarios del Modelo

s

N s

e Conjunto amplio de instituciones y :
organismos del estado ~

* Entidades privadas que cumplen ;
funciones publicas

 Comunidad en general

* Archivos Nacionales y Generales J

@ t: églzg?os Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/




ARCHIVO

Utilizacion

* Implementacion del Diagnostico y asi
identificar el nivel de requerimientos
cumplidos y desarrollar un plan estratégico

* Realizar el control de la planeacidon e
implementacion de la gestion documental
y administracién de archivos

* Servir de referente para la implementacion
de la politica publica de archivos y su
articulacion con otras politicas publicas
complementarias a la funcidn archivistica.

@ t: é‘élgg?os Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/




ARCHIVO

B Estructura

$ Domedaidon Puicon AR Subcomponentes

@ Control, Evaluacion y Seguimiento

® Administracion

@ Recursos Fisicos

@ Talento Humano

@ Gestién en Seguridad
y salud ocupacional

€ Gestién del conocimiento
€ Patrimonio Documental
® Participacion Ciudadana
€ Proteccion de Ambiente

Administracién
de Archivos

Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

(= & “\\
@ Articulacion de la pi=t @ Planeacion (Técnica)
Gestion de Documentos k ® Produccién
@ Electronicos Procesos de ® Gestion y Tramite
Tecnologias para la Tecnolégico Docemist *® Organiz;dén
® Gestion de Documentos ® Transferencia
Electronicos ® Disposicién de Documentos
@ Interoperabilidad @ Preservacion a largo plazo
@ Seguridad y Privacidad @ Valoracion ‘

\

@ :: égltg?os Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogotd D.C. | http://www.archivogeneral.gov.co/




Estructura

B B B | B ll N |
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ARCHIVO

GENTRAL Estructura

COLOMBIA
Inicial Basico Avanzado 2
Nivel Descripcion del Nivel

Entidad carece del producto.

La entidad esta desarrollando el producto teniendo cuenta las necesidades

sico de orden administrativo, legal, funcional y tecnolégico.

La entidad implementa el producto teniendo cuenta las necesidades de orden
administrativo, legal, funcional y tecnolégico.

La entidad realiza seguimiento y control a los productos teniendo cuenta las

Avanzado 1 necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

La entidad realiza procesos de mejora continua a los productos teniendo en

Avanzado 2 , S ; -
cuenta las necesidades e orden administrativo, legal, funcional y tecnolégico. @ La cultura Mincultura

es de todos

Archivo General de la Nacidn




Componente Estratégico

Comprende actividades relacionadas con el disefo, planeacion,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién
archivistica (gestiéon documental y administraciéon de archivos),
mediante la implementacion de un esquema gerencial y de
q-_ca operacion a través de planes, programas y proyectos que
apalancan los objetivos estratégicos de la institucion, ademas de
articularse con las otras politicas de eficiencia administrativa.

Este componente se puede considerar como el cerebro de la
Estratégico funcidn archi\{l’stica yla gestiéniqocumental en las instituciones,

ya que a través de esta planeacion adecuada y de acuerdo a las
necesidades frente a la gestion documental se logra adquirir los
recursos para su correcto funcionamiento y dar cumplimiento a la
normativa vigente.

@ t: g‘élzg?‘)s Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/
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Aol

Estratégico

Archivo Ger

Comprende las actividades de la funcidn
archivistica encaminadas al disefio,
elaboracién, aprobacion y evaluacion de
los lineamientos de la gestion documental
y administracion de archivos.

Comprende la adopcién e
implementacion de los lineamientos de
la funcién archivistica articulado con el

modelo integrado de gestion reflejado en
las estrategias y planes de la institucion.

Comprende la definicion puntual de los
lineamientos e instrumentos que permitan -
realizar la evaluacion, seguimiento y
control de las acciones planeadas en la
funcion archivistica institucional.

« Diagnostico de archivos
« Politica de Gestién Documental
= Programa de Gestion Documental - PGD.
« Plan Institucional de Archivos - PINAR
« Sistema Integrado de Conservacion -SIC
= Plan de analisis de procesos
y procedimientos de la
produccion documental
« Matriz de Riesgos en Gestion Documental

-

COMPONENTE SUB COMPONENTE PRODUCTO
Planeacion de la Funcién Archivistica :

« Articulacion de la Gestion Documental
con el Plan Estratégico Institucional
« Articulacion de la Gestion Documental

« Indicadores de Gestion
= Informes de Gestion
« Programa de Auditoria y Control

Mincultura




(

Archivo Ger

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION

COMPONENTE

&3]

Estratégico

Planeacion de la Funcién Archivistica

SUB COMPONENTE

Comprende las actividades de la funcidn
archivistica encaminadas al disefio,
elaboracidn, aprobacion y evaluacion de

los lineamientos de la gestion documental

y administracién de archivos.

Comprende la adopcicn e
implementacion de los lineamientos de
la funcién archivistica articulado con el

modelo integrado de gestion reflejado en
las estrategias y planes de la institucion.

Comprende la definicién puntual de los

Planeacién Estratégica

Control, Evaluacién y Seguimiento

lineamientos e instrumentos que permitan -

realizar la evaluacion, seguimiento y
control de las acciones planeadas en la
funcion archivistica institucional.

PRODUCTO

- Diagnostico de archivos
« Puolitica de Gestion Documental
« Programa de Gestion Documental - PGD.
= Plan Institucional de Archivos - PINAR
« Sistema Integrado de Conservacion -SIC
« Plan de analisis de procesos
y procedimientos de la
produccion documental
= Matriz de Riesgos en Gestion Documental

-

« Articulacién de la Gestion Documental
con el Plan Estratégico Institucional

= Articulacién de la Gestion Documental
con Politicas del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG

-

\

« Indicadores de Gestion
« Informes de Gestion
= Programa de Auditoria y Control

Mincultura




ARCHIVO
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dal
@a’_‘j Componente: Estratégico / Subcomponente: Planeacion de la Funcion Archivistica

Estrotiégice

Producto Descripcion del Nivel

La entidad carece de diagndstico integral de archivos.

La entidad se encuentra elaborando el diagnéstico integral de archivos teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacian.

Basico

La entidad cuenta con el documento diagnostico integral de archivos el cual incluye los aspectos archivisticos, de
administracion, conservacion, infraestructura y tecnologia.

Diagnostico
de archivos

La entidad realiza seguimiento y control al diagndstico de archivos de acuerdo con las herramientas de

Avanzado 1 medicion y evaluacion previstas que garanticen la elaboracion de los instrumentos archivisticos.

La entidad realiza procesos de mejora continua al diagnéstico de archivos que generen mecanismos de
actualizaciéon acorde con los cambios administrativos, normativos y tecnoldgicos.

Avanzado 2

@ t: é‘élzg;ﬂ)s Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/




Componente: Estratégico / Subcomponente: Planeacion de la Funcion Archivistica

Actividades

* Elaboracion de un plan de trabajo. - Sensibilizacion al equipo directivo. - Recoleccion y
Sistematizacion de Informacion.
= Analisis de la informacion. - Consoelidacién de resultados. - Elaboracion de documento
diagnostico que debe contener:
» Introduccién
» Objetivos
» Alcance Metodologia
» Antecedentes histéricos de la entidad
» Medicion de los archivos y fechas extremas
» Sisternas de informacién Analisis de los ocho (8) procesos de la gestion documental
» Ewvaluacion y analisis de aspectos de conservacion
» Medicion de condiciones ambientales
+ Recomendaciones, plan de mejoramiento y ruta de accion

Lineamientos

Decreto 1080 de 2015.
Articulo 2.8.7.1.3.
Definiciones. Literal a).
Acuerdo 06 de 2014. “Por
medio del cual se desarrollan
los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo X1 “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de
2000

Herramientas

+ NTC 5722: 2012.
Gestion de continuidad
de negocio.

* Pautas para el
diagndstico integral de
archivos, (AGN, 2003,
pag.83)

Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/
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Producto Descripcion del Nivel

La entidad carece de diagnostico integral de archivos.

Componente: Estratégico / Subcomponente: Planeacion de la Funcién Archivistica

establecidos por el Archivo General de la Nacion.

La entidad se encuentra elaborando el diagndstico integral de archivos teniendo en cuenta los lineamientos

Diagnéstico
de archivos

La entidad cuenta con el documento diagndstico integral de archivos el cual incluye los aspectos archivisticos, de
administracion, conservacion, infraestructura y tecnologia.

Avanzado 1

8

La entidad realiza seguimiento y control al diagnéstico de archivos de acuerdo con las herramientas de
medicién y evaluacion previstas que garanticen la elaboracion de los instrumentos archivisticos.

A o2 La entidad realiza procesos de mejora continua al diagnostico de archivos que generen mecanismos de
actualizacion acorde con los cambios administrativos, normativos y tecnologicos.

Actividades

* Elaboracién de un plan de trabajo. - Sensibilizacion al equipo directivo. - Recoleccion y
Sistematizacion de Informacion.
= Analisis de la informacion. - Consolidacion de resultados. - Elaboracion de documento
diagnostico que debe contener:
Introduccicn .
Objetivos
Alcance Metodologia
Antecedentes histéricos de la entidad
Medicion de los archivos y fechas extremas
Sistemas de informacion Analisis de los ocho (8) procesos de la gestion documental
Evaluacion y analisis de aspectos de conservacion
Medicion de condiciones ambientales
Recomendaciones, plan de mejoramiento y ruta de accién

Lineamientos

Decreto 1080 de 2015.
Articulo 2.8.7.1.3.
Definiciones. Literal a).
Acuerdo 06 de 2014. “Por
medio del cual se desarrollan
los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo X1 “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de
20007

Herramientas

NTC 5722: 2012.
Gestion de continuidad
de negocio.

Pautas para el
diagnostico integral de
archivos, (AGN, 2003,
pag.83)




did  COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

DE LA NACION
COLOMBIA

Comprende el conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacidn, direccion y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del
talento humano, necesarios para la realizacion de los
procesos de la gestion documental y el eficiente
funcionamiento de los archivos, en el marco de la
administracidn institucional como lo indica la Ley General
de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV.

Administracion

de Archivos El andlisis se baso en los lineamientos definidos por la
practica administrativa que permiten orientar las
estrategias hacia la articulacién con el desarrollo
eficiente de la funcion archivistica

@ :: é‘élgg?os Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/




- )

COMPONENTE SUB COMPONENTE PRODUCTO

Administracion

+ Planeacion de la

Busca centralizar la administracion de los documentos desde su : Administracion
produccitn o recepeidn hasta su disposicion final. - de Archivos

RamaEsEnE g
| |
mrmraEawaw g

Recursos fisicos

Administracion
de Archivos

" Tgaraw
J

Busca gestionar los recursos materiales y garantizar la infraestructura ’ :r‘;;‘t"iitamm“m

necesaria para el Funcionamiento del archivo y desempeiio de sus dreasy @ - L )
actividades y la prestacion de los servicios. i

Talento Humano

Busca que el personal que labore en el drea que tenga a cargo la gestidn

documental, cuente con las aptitudes y competencias para llevar a cabo o )
las diferentes labores relacionadas con los procesos archivisticos y - | - Gestién Humana

administracién de archivos; asimismo, brindar los medios y contenidos 1 | » Capacitacion en
para lograr que las personas relacionadas con los procesos de la gestion @ © ¢ Gestion Documental
documental adquieran valores, conocimientos, destrezas y habilidades '

para desempefiar labores especificas en desarrollo de actividades propias

de la funcidn archivistica en la entidad

Gestion en seguridad y salud ocupacional
+ Aseguramiento
de las Condiciones
de Trabajo

La entidad busca integrar los riesgos de seguridad en el entorno
de trabajo y la salud ocupacional derivados de la realizacion
de actividades de los procesos de la gestion documental y la

administracién de archivos.

Mincultura




COLOMBIA

@ SHER COMPONENTE DOCUMENTAL

Comprende los procesos de la gestion
documental. La gestion de los
documentos en todos sus formatos o
soportes, creados o recibidos por
cualquier entidad en el ejercicio de sus
actividades con la responsabilidad de
crear, mantener, conservar y servir los
documentos, durante su ciclo vital.

v =
v =

@ h——

Procesos de
la Gestion
Documental

@ t: g‘élzg?‘)s Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/




COMPONENTE SUB COMPONENTE PRODUCTO

‘ |
v ve g

Planeacién (Técnica) -1 - Diseftoy creacién ]
: : de documentos
v = 1 1 Busca ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos ¢ 0 ;| * Documentos Especiales
v = : 1 ¢ durante su ciclo de vida, su creacion, valoracidn, y el control de versiones, : . | * Cuadro de Clasificacidn
-y — . © ¢ mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. control de - . Dacurmental )
(Wl . versiones, mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. @ ¢ | - Tablas de Retencidn
Procesos de e ae e ieia e S Documental
la Gestién - N Tablas de Valoracidn
Documental C : Documental
- Produccion | )
f Busca establecer la produccién o ingreso de los documentos de archivo, en : r - )
1ol cumplimiento de las funciones de la entidad. - 1 | * Medios y Técnicas
M - de Produccion
- © o | * Reprografia
: Gestion y Tramite pros s
i Busca ejecutar las actividades de registro, distribucion, trémite, accesoy |- Registro y Distribucion de
consulta, seguimiento y control del documento hasta la resolucion de los o Documentos (tramite)
asuntos de manera oportuna. e

Organizacion

Busca generar las actividades de clasificacion, ordenacion y cos
descripcion de los documentos de |a entidad como a la fase archive @ [ Descripeidn Documental ]
. : de gestion, central o historico, asi como la elaboracién de los :
: . instrumentos relativos al proceso.

- -k Mincultura




Transferencias

* Plan de Transferencias

Busca realizar las actividades encaminadas a la remision de los Documentales

documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al historico, con
base en lo dispuesto en las TRD y TVD que incluye el cronograma.

Procesos de
la Gestién
Documental

Disposicion de documentos

Busca realizar la debida seleccion de los documentos aplicando la técnica
de muestreo y los criterios de valoracion sefialados en las TRD y TVD. Asi
mismo los procedimientos gue garanticen la destruccion segura y adecuada
de los documentos fisicos y electrénicos.

= Eliminacitn de
documentos

Preservacion a largo plazo

" MR E R B R AR ey TR
W W
i "mesemamewn oy pemssaemn

* Plan de Conservacion
Busca llevar a cabo actividades para asegurar la conservacion y preservacion Dol Documental
a largo plazo de los documentos, mediante programas y planes enelmarcodel ¢ | * Plande
Sistema Integrado de Conservacion. i preservacion Digital

Valoracion

rew Yan . i e

Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de forma
permanente y continua, identificando los valores primarios y secundarios
de la documentacion; aplicando los criterios de valoracion establecidos en
: las tablas de retencion y valoracion documental; con el fin de establecer su
.. . permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final

* alores Primarios
y Secundarios




ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

v o
v =

(0] i—ped

Procesos de
la Gestion
Documental
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S MGDA Componente Tecnolégico

Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

9a)

Estratégico

Cultural

@ :: égltg?os Mincultura
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Tecnolégico

Archivo General de la Nacidn

Componente Tecnologico

Comprende las actividades
relacionadas con la incorporacién
de las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones al desarrollo
de la gestion documental y la
administracién de archivos, de
manera que se permita la
articulacién de los documentos
electrénicos con los procesos y
procedimientos administrativos.

El analisis de este componente
integro los aspectos técnicos y
normativos definidos por los
estandares nacionales e
internacionales para el uso de
tecnologias relacionadas con la
administracidn electrénica de
documento, orientada a
optimizar el uso de los recursos
para racionalizar, simplificar y
automatizar los procesos en la
entidad.

Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/

En este sentido, se revisaron los
elementos de este componente
y se estructuraron
direccionandolos hacia aspectos
que incluyen la articulacién de
la gestién de documentos
electrénicos; el intercambio de
datos entre los sistemas de
informacion, y la seguridad de
la informacién en los diferentes
escenarios tecnoldgicos.

7@ Lacultura
es de todos

Mincultura
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COMPONENTE

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

Gestién de documentos electrénicos

Conjunto de actividades orientadas a la incorporacion de los en los procesos, procedimientos,

-
.

documentos electrénicos en los procesos de la entidad que : i | famitesoseniciosinternos.
- o R + | * Gestién de documentos electrénicos
permitan optimizar el uso de recursos su automatizacion. s en los canales virtuales de atencion
...................................................................... : E externos
e B N o i Sistemas de informacion corporativos
Tecnolégico Tecnologias para la Gestion de Documentos Electronicos B )
Comprende las actividades encaminadas a la incorporacién : R 2 N\

T de las tecnologias de la informacioén y las comunicaciones en

Modelo de Requisitos para la gestion

el _desarrollo de la gestiéon c_lot_:umental yla ac_]r'ninish'a.ci'ér) de P de documentos electrénicos

i archivos para lograr el curppllmlento de la fu.ncmn archlv_lstlca de « Sistema de Gestion de documentos

: : manera oportuna, eficiente, eficaz, efectiva en la entidad. electrénicos de archivo

E E R R R R R . ; . . Dlglta'lzaclén

' t: R E 3 25| o Esquema de Metadatos

: £ . ¢ | * Almacenamiento en la nube

Comprende las actividades encaminadas a implementar ci | s Repositorios digitales

: © 1 i mecanismos de seguridad en los entornos digitales, de tal manera : PN /

: : :  que garantice la integridad, confidencialidad y disponibilidad de @ : : ~ \

I los documentos electrénicos de archivo de la entidad. ¢ i 1| * Articulacion con Politicas de

: T e S R L R A L SO § e oS ST p &8 Seguridad de Informacién

1| * Copia de seguridad archivo digital.

2 ¢ . '8 \

: sa Comprende las actividades encaminadas a implementar ;i i | * Politico-Legal :

i1 | mecanismos que permitan el intercambio de datos y documentos : : : | ° Semantico : @ 'é: 52'%3?05 Mincultura

: s electrénicos entre sistemas de informacion. ¢ i1 | ° Técnico
....................................................................... + %\ J
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Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Articulacion de la Gestion de Documentos Electrénicos

Tecnolégico

Producto

Descripcion del Nivel

La Entidad no ha automatizado procesos o no ha integrado la administraciéon de documentos electrénicos a
procesos, procedimientos, tramites o servicios.

Gestion de
documentos

Basico

La Entidad se encuentra automatizando procesos, procedimientos, tramites o servicios, e involucra los

siguientes aspectos:

* Identifica los documentos electrénicos (internos y externos) que hacen parte del flujo documental

* Define los elementos basicos de los documentos electrénicos (tipo de documentos, formatos electrénicos,
estructura de metadatos, etc.).

electronicos en
los procesos,
procedimientos,
tramites o
servicios

Para los procesos, procedimientos, tramites o servicios automatizados, la Entidad involucra los
siguientes aspectos:

* Los documentos electrénicos cuentan con esquemas de validacién y metadatos.

* Los documentos electrénicos hacen parte de un expediente electronico.

* Los expedientes electréonicos cuentan con el indice electrénico y metadatos.

internos

Avanzado 1

Los procesos, procedimientos, tramites o servicios automatizados se encuentran articulados con el
SGDEA de la Entidad.

Avanzado 2

La Entidad evalla periédicamente la articulacion de los procesos, procedimientos, tramites o servicios
con el SGDEA. Cada vez que se genera un nuevo procedimiento y/o tramite electrénico, este se integra
con el SGDEA.
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Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Articulacion de la Gestion de Documentos Electrénico

Tecnolégico

Producto

Nivel

Descripcion del Nivel

La Entidad no ha implementado canales virtuales de atencién externa o no ha integrado lineamientos de
gestion documental electrénica para el control y almacenamiento de los documentos electrénicos que se
gestionan a través de ellos.

Gestion de
documentos

Basico

La Entidad se encuentra en proceso de desarrollo de canales virtuales (ventanilla tnica, portales

transversales y sede electrénica) e involucra los siguientes aspectos:

* |dentifica los documentos electrénicos (internos y externos) que se tramitan a través de estos canales.

* Define los elementos basicos de los documentos electrénicos (tipo de documentos, formatos electréonos) que
se tramitan a través de estos canales.

electronicos
en los canales
virtuales
de atencion
externos

La Entidad cuenta con canales virtuales (ventanilla Unica, portales transversales y sede electronica) e involucra
los siguientes aspectos:

* Los documentos electrénicos cuentan con esquemas de validacion y metadatos

* Los documentos electréonicos hacen parte de un expediente electrénico

* Los expedientes electrénicos cuentan con el indice electrénico y metadatos

* Definicion de formatos y formularios electrénicos

Avanzado 1

Los canales virtuales (ventanilla Unica, portales transversales y sede electrénica) se encuentran
articulados con el SGDEA de la entidad.

Avanzado 2

La Entidad evalua periédicamente la articulacién de los canales virtuales con el SGDEA.
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Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Articulacion de la Gestion de Documentos Electrénicos

Tecnolégico

Producto

Sistemas de
informacion
corporativos

Nivel

Descripcion del Nivel

La entidad no ha articulado los sistemas de gestién empresarial, las plataformas de gestion de contenidos o sistemas de
informacion transaccional u operacional con los requerimientos de gestion documental existentes.

Basico

Inicial

La entidad incorpora lineamientos basicos de los sistemas de gestion empresarial, las plataformas de gestion de contenidos
o sistemas de informacion transaccional u operacional, los cuales involucran:

* Identificacion y tratamiento de la informacion estructurada y la no estructurada

Normalizacién de formularios electronicos

Identificacion de metadatos aplicables a la Gestion Documental

Clasificacién documental

Controles de acceso a la informacion

La entidad incorpora lineamientos basicos de gestion documental electrénica para mas del 51% de los sistemas de
gestion empresarial, las plataformas de gestion de contenidos o sistemas de informacién transaccional u operacional,
los cuales involucran:

* Identificacion y tratamiento de la informacion estructurada y la no estructurada

* Normalizacién de formularios electrénicos

¢ Identificacion de metadatos aplicables a la Gestion Documental

¢ Clasificacion documental

¢ Controles de acceso a la informacién

Avanzado 1

La entidad incorpora lineamientos avanzados de gestion documental electrénica menor o igual al 50% de los
sistemas de gestion empresarial, las plataformas de gestion de contenidos o sistemas de informacién transaccional u
operacional, los cuales involucran:

* Incorporacion de firmas digitales

* Conformacion de expedientes electrénicos

* Articulacién con el SGDEA

* Esquemas de metadatos

Avanzado 2.

La entidad incorpora lineamientos avanzados de gestion documental electrénica para mas del 51% de los sistemas de
gestion empresarial, las plataformas de gestion de contenidos o sistemas de informacion transaccional u operacional, los
cuales involucran:

* Incorporacion de firmas digitales

* Conformacioén de expedientes electrénicos

* Articulacion con el SGDEA

* Esquemas de metadatos

La cultura
es de todos

Mincultura
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l%‘ Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Tecnologias para la Gestion de Documentos Electrénicos

Tecnolégico

Producto

Modelo de
Requisitos para
la gestion de
documentos
electrénicos

Nivel

Inicial

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

Descripcion del Nivel

La Entidad carece de un documento de Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

Basico

La Entidad se encuentra en elaboracién del Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
conforme a las politicas, procedimientos y practicas de gestién de documentos electrénicos atendiendo la
normativa y las necesidades propias de la Entidad.

La Entidad cuenta con la lista de requerimientos funcionales y no funcionales a través de un modelo de
requisitos que exprese las necesidades de cada uno de los flujos de procesos y procedimientos que se van a
implementar de forma electrénica a través de la implementacion o la integracion con el SGDEA.

Avanzado 1

La Entidad implementa y realiza seguimiento y control del Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos revisando que las funcionalidades actuales respondan a las necesidades
especificas de entidad.

Avanzado 2

La Entidad revisa el Modelo de requisitos y genera actualizaciones con el fin de mantener la autenticidad,
fiabilidad, integridad y la accesibilidad a largo plazo de los documentos, el contexto de produccién de estos
y de los metadatos necesarios asociados a éstos, evalia nuevas funcionalidades que surgen a través de la
evolucién de los flujos, procesos, procedimientos y requerimientos de innovacién tecnoldgica.

b : Mincultura
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Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

Componente: Tecnoldgico / Subcomponente: Tecnologias para la Gestion de Documentos Electréonicos

Tecnolégico

Producto

Descripcion del Nivel

La Entidad carece de un Sistema de Gestiéon de documentos electrénicos de archivo que refleje la
implementacién del modelo de requisitos.

Basico

La Entidad se encuentra en proceso de implementacién de un Sistema de Gestién de documentos
electrénicos de archivo de acuerdo con el analisis organizacional, normativo, tecnolégico y documental y
el modelo de requisitos.

Sistema de
Gestion de
Documentos
Electronicos de

La Entidad cuenta con un sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo para la administracién,
tramite y preservacion de sus expedientes y documentos electrénicos que responde a las necesidades de la
Entidad y sus instrumentos archivisticos.

Archivo

Avanzado 1

La Entidad realiza seguimiento y control del funcionamiento del Sistema, recibe documentos de otros
sistemas de informacion, canales virtuales y otros repositorios documentales internos de la entidad.

La Entidad actualiza el Sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo, se integra con otros sistemas de
informacidn externos a través de servicios de interoperabilidad e incorpora procesos de mejora continua con base a
los indicadores obtenidos que permitan generar resultados con optimizacién de los recursos empleados.
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Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

Tecnolégico

Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Tecnologias para la Gestion de Documentos Electrénicos

Producto Nivel Descripcion del Nivel

Inicial La entidad no cuenta con procedimientos documentados para el desarrollo de actividades de digitalizacion.

La Entidad cuenta con procedimientos basicos como alistamiento, escaneo y control de calidad,

Basico documentados para el desarrollo de actividades de digitalizacion.

La Entidad cuenta con procedimientos basicos como alistamiento, escaneo y control de calidad, documentados

Digrtalizacion segun estandares técnicos, para el desarrollo de actividades de digitalizacién.

Avanzado 1 La Entidad cuenta con procedimientos técnicos definidos para cada tipo de digitalizacion existente.

La entidad adelanta mejora continua en los procedimientos técnicos establecidos, garantizando su
actualizaciéon permanente.

Avanzado 2

@ :: é‘élgg?‘)s Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/
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Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Tecnologias para la Gestion de Documentos Electrénicos

Tecnolégico

Producto Descripcion del Nivel

La Entidad no ha identificado metadatos dentro de los documentos electrénicos.

Basico La Entidad cuenta con metadatos que no estan normalizados.

Esquema de
Metadatos

La Entidad ha normalizado los metadatos de contenido, estructura y contexto de documentos electrénicos.

Avanzado 1 La Entidad ha establecido el esquema de metadatos para la gestion de documentos electrénicos.

La Entidad mejora y actualiza el esquema de metadatos para la gestién de documentos electrénicos de acuerdo

Avanzado 2 con las necesidades.

Actividades Lineamientos Herramientas

* Disefio de un esquema de metadatos para la gestion de documentos para
lo cual se debe:

» ldentificar los tipos de documentos electrénicos a los cuales se le
incorporara los metadatos. (documentos ofimaticos, audio, video, AGN. Guia de Metadatos: Guia para la
fotografias, entre otros). formulacién de un esquema de metadatos
Establecer los sistemas de gestion y las aplicaciones especificas . Decreto 1080 de 2015 para la gestion de documentos
de la gestion de documentos electrénicos, en donde el esquema de * NTC-ISO 23081-1: 2008. Parte 1
metadatos necesita interactuar. NTC-ISO 23081-2. Parte 2
Asociar el esquema de metadatos a iniciativas de interoperabilidad e NTC-ISO 23081-3. Parte 3
integracion que esté realizando la entidad. @ ';,: gg'gggos Mincultura
Identificar los riesgos que se mitigaran con la implementacion de un
esquema de metadatos para la gestion de documentos electronicos.
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Tecnolégico

Producto

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Tecnologias para la Gestion de Documentos Electréonicos

Descripcion del Nivel

La Entidad carece de un repositorio digital, depdsito digital o similar para organizar un archivo digital, y no se
ha definido un modelo de requisitos de un Sistema de Preservacion Digital

Basico

La Entidad se encuentra en proceso de implementacién de un repositorio digital, depdsito digital o similar
para organizar un archivo digital y recursos disponibles, y definicion del modelo de requisitos de un
Sistema de Preservacion Digital

Sistema de
Preservacion
Digital

La Entidad cuenta con un Sistema de Preservacién Digital que responde a las necesidades de la Entidad, la
estructura organizacional, el modelo de gestiéon documental, el modelo de requisitos y la capacidad financiera y
tecnoldgica para su mantenimiento.

Avanzado 1

La Entidad realiza seguimiento y control del Sistema de Preservacién Digital y hace monitoreo del proceso
de obsolescencia del sistema(s) de almacenamiento y de sus soportes.

La Entidad frente al Sistema de Preservacién Digital, ...dispone de un plan integral preparado para mantener los
archivos y los metadatos accesibles en los actuales soportes y dentro del Sistema de Preservacién Digital
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Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Tecnologias para la Gestion de Documentos Electréonicos

Tecnolégico

Producto Descripcion del Nivel

La entidad no hace uso de servicios de almacenamiento en la nube para el almacenamiento de documentos.

La entidad hace uso de servicios de almacenamiento en la nube, pero sin aplicar los lineamientos de

Basico =
gestiéon documental.

Para el almacenamiento de documentacién en la nube se aplican lineamientos de gestion documental como
clasificacion, ordenacion y descripcién de documentos y expedientes.

Almacenamiento
en la nube

La entidad ha iniciado la integracion de los documentos y expedientes electronicos almacenados en la

Avanzado 1 nube al SGDEA para garantizar la conformacién del fondo documental.

Todos los documentos que fueron almacenados temporalmente en la nube han sido integrados al SGDEA, se ha

Avanzado 2 dejado de almacenar en la nube los documentos de archivo de gestion y/o central.

Actividades Lineamientos Herramientas

* Definir los procedimientos para el almacenamiento en la nube.

* Incluir dentro del Plan de contingencia para las copias de respaldo * GTC-ISO-TR 15801:2014
de la informacién almacenada en la nube. * NTC-ISO-TR 17797:2016

* |dentificar los riesgos asociados y las condiciones de seguridad para | * Decreto 1080 de 2015 * NTC-ISO-TR 18128:2016
los documentos almacenados en la nube. * NTC-ISO 16363:2017

* Incluir en la implementacion del SGDEA la integracién de los . @
documentos almacenados en la nube.

La cultura i
et a0s Mincultura

NTC-ISO 17068:2018
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Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

Tecnolégico

Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Tecnologias para la Gestion de Documentos Electrénicos

Producto Nivel Descripcion del Nivel

Inicial La entidad no cuenta con un repositorio digital oficial o medios de almacenamiento definidos.

La entidad cuenta con medios de almacenamiento definidos, tales como servidores, discos duros, cd,

Basico DVD, entre otros.

La entidad cuenta con repositorios digitales que hacen parte de los sistemas de informacién institucionales y
son usados para el almacenamiento de documentos en la etapa de gestion.

Repositorios
Digitales

1 La entidad cuenta con repositorios digitales que hacen parte de sistemas de informacién institucionales

Avanzado y se encuentran articulados con SGDEA.

La entidad evalta periédicamente |a articulacion de los repositorios digitales con el SGDEA, garantizando el

Avanzado 2 funcionamiento de los actuales y promoviendo la integracién con los nuevos repositorios.

Actividades Lineamientos Herramientas

¢ Identificacion de repositorios digitales.

* Definicién de procedimientos y lineamientos para la adquisiciéon y
administracion de repositorios digitales.

* Identificacion de riesgos.

g ; i oA i : : : i s * Decreto 1080 de 2015 * NTC-ISO-TR 18128:2016
Verificacion de la a}Jt_entlmdad, fiabilidad integridad y disponibilidad de los « NTC-ISO 16363:2017
documentos electrénicos. @

* GTC-ISO-TR 15801:2014
* NTC-ISO-TR 17797:2016

Mincultura

¢ Incluir en la implementacion del SGDEA la integracion de los documentos * NG5S0 17068:2018 'é: gg'{g?os
almacenados repositorios digitales.
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Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Seguridad y Privacidad

Tecnolégico

Producto

Articulacion
con Politicas de
Seguridad de
Informacion

Descripcion del Nivel

La entidad carece de una articulacién entre areas de sistemas y gestion documental, respecto a la seguridad
de informacion contenida en documentos electrénicos de archivo.

Basico

La entidad se encuentra integrando aspectos relacionados con la seguridad de informaciéon contenida
en documentos electrénicos de archivo, dentro de las politicas del Sistema de Gestion Seguridad de
Informacién.

La entidad, integra aspectos de seguridad de informacién contenida en documentos electrénicos de archivo,
dentro las politicas del Sistema de Gestién Seguridad de Informacién.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a las acciones relacionadas con la seguridad de informacién
para documentos electrénicos de archivo, validando lo estipulado en las politicas del Sistema de Gestion
Seguridad de Informacion.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora continua actualizando los aspectos que sean necesarios para la seguridad
de informacién contenida en documentos electrénicos de archivo, dentro de las politicas del Sistema de Gestion
de Seguridad de Informacion.




[

Tecnolégico

Producto

Copia de
seguridad
archivo digital

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Seguridad y Privacidad

Nivel

Inicial

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

Descripcion del Nivel

La Entidad no realiza copias de su archivo digital.

Basico

La Entidad dispone de dos copias completas de su archivo digital que no estan unidas en un mismo
centro de datos.

La Entidad cuenta con estrategias de migracion para datos en soportes heterogéneos (discos 6pticos, discos
duros, etc.) y realiza migracién del contenido a otro soporte dentro del sistema de almacenamiento.

Avanzado 1

La Entidad realiza copia completa de su archivo digital en una localizacién geografica distinta.

'Avanzado 2

La Entidad realiza copias de su archivo digital en localizaciones geograficas diferentes con el fin de mitigar los
posibles riesgos de pérdida de informacion y documentar los protocolos necesarios para su administracién, control
y acceso requeridos.

Actividades

* Articulacion entre areas de sistemas y gestiéon documental considerando
aspectos sobre la seguridad de informacién respecto al archivo digital * GTC-ISO-TR 15801:2014

* Elaboracién de Tablas de Control de Acceso que incluyan especificacion de
acceso a informacién contenida en archivos digitales.

Lineamientos Herramientas

* Decreto 1080de 2015 |, Nyc.SO-TR 18128:2016

La cultura i
et a0s Mincultura



ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

—

Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Interoperabilidad

Tecnolégico

Producto Nivel Descripcion del Nivel

La Entidad carece de normatividad y acuerdos asociados a los servicios de intercambio de documentos

Inicial -
electrénicos.

La Entidad esta en desarrollo de acuerdos para el intercambio de documentos electrénicos y la

Basico o " ;
asociacion de normatividad vigente.

La entidad cuenta con todos los acuerdos para el intercambio de documentos electrénicos con otras

Politico - Legal entidades y existe normatividad para todos los servicios de intercambio.

La Entidad realiza seguimiento y control de sus acuerdos de intercambio de documentos electrénicos,

Avanzado 1 verifica que los acuerdos cumplan la normatividad vigente.

La Entidad actualiza los acuerdos de intercambio de documentos electrénicos con el fin de garantizar que
responden a los cambios de normatividad.

Avanzado 2

Actividades Lineamientos Herramientas

* Revision de la coherencia del marco normativo, con miras a garantizar la

interoperabilidad para lo cual se debe: * Decreto 2573 de 2014 o ‘Maies e [taresarabiidsd
» Determinar los mecanismos legales * Ley 1712 de 2014 P
: : ; 2 z a7z MINTIC 2020
» Identificar las competencias legales para el intercambio de informacion. * Decreto 1080 de 2015 : —_—
i 5 : : https://www.mintic.gov.
» Identificar los documentos de caracter confidencial o reservado. * Decreto 2242 de 2015 : :
- - . ” co/arquitecturati/630/w3-
» Establecer mecanismos legales para la proteccién de la informacién. ¢ Decreto 1413 de 2017 ropertyvalue-8117.html
» Establecer politicas de seguridad para intercambiar informacion. * Decreto 2106 de 2019 Prop! : an
» Utilizar los instrumentos legales para intercambiar informacion. * Ley 2052 de 2020 @ lé: é‘é'ﬁgﬁ’os Mincultura

» Intercambiar informacién cumpliendo con la normatividad vigente.




ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Tecnolégico

Producto

Semantico

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Interoperabilidad

Descripcion del Nivel

La Entidad no aplica un lenguaje comun de intercambio de informacién para la construccion de expedientes
electrénicos.

Basico

La entidad se encuentra en proceso de aplicacién de un lenguaje comin de intercambio de informacién
documentado para definir las estructuras de los expedientes electrénicos.

La entidad aplica un lenguaje comun de intercambio y lo utiliza en todos los servicios de intercambio de
informacion para la construccién de expedientes electrénicos, adicional cuenta con la documentacién
completa de los servicios de intercambio.

Avanzado 1

La Entidad realiza seguimiento y control de sus Ilenguajes de intercambio para la construccién de
expedientes electronicos.

~ Avanzado 2

La Entidad actualiza la aplicacion de los lenguajes comunes de intercambio de acuerdo con las necesidades
propias de la Entidad y a los requerimientos de los documentos electrénicos a través del tiempo con el fin de
garantizar su vigencia.

¢ |dentificar y definir de la informacién a intercambiar

Actividades

* Conceptualizacién de la Informacion

* Verificar de la informacién en el diccionario de datos del estandar
* Verificar del uso del estandar de Lenguaje Comun
* Publicar del servicio de intercambio de informacién en el Directorio de

Servicios de Intercambio de Informacién

Lineamientos Herramientas

Decreto 2573 de 2014

* Ley 1712 de 2014 * Marco de Interoperabilidad
* Decreto 1080 de 2015 MINTIC 2020

¢ Decreto 2242 de 2015 https://www.mintic.gov.

* Decreto 1413 de 2017 co/arquitecturati/630/w3-

* Decreto 2106 de 2019 propertyvalue-8117 .html

Ley 2052 de 2020

La cultura
es de todos

Mincultura




ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGD

Tecnolégico

Componente: Tecnolégico / Subcomponente: Interoperabilidad

Producto Nivel Descripcion del Nivel

Inicial La Entidad carece de infraestructura tecnolégica para intercambiar informacion.

La Entidad se encuentra en proceso de implementacién de la infraestructura tecnolégica para el

Basico : : G :
intercambio de informacién.

La arquitectura de la infraestructura tecnolégica de la entidad se adapta a las necesidades especificas de

Técnico intercambio de informacién y esta arquitectura estad documentada y actualizada en un documento.

La Entidad realiza seguimiento y control a la infraestructura tecnolégica para el intercambio de
Avanzado 1 informacién a través de la revision de la documentacién asociada y al cumplimiento de los servicios de
intercambio.

La Entidad realiza procesos de mejora continua a través de la actualizacién de la infraestructura tecnolégica en
concordancia con los requisitos de los servicios de intercambio de informacion

Avanzado 2 :

Actividades Lineamientos Herramientas
o ; : - * Decreto 2573 de 2014
D|sengr la arquitectura de !nfrae.structura. 'tecnologlca de acuerdo con las « Ley 1712 de 2014 « Marco de Interoperabilidad
necesidades de intercambio de informacién 3
. . - : - - * Decreto 1080 de 2015 MINTIC 2020 https://

* Usar mecanismos de seguridad al realizar la implementacién de servicios de -

. * Decreto 2242 de 2015 www.mintic.gov. co/
* Separar la légica que implementa el proceso de negocio de la capa responsable de * Degreto 413 de:2014 arquASEurEG J0w.:

b Jogica Que 1mp e g P 2 * Decreto 2106 de 2019 propertyvalue-8117.html (L0 Lacultura Mincultura
realizar el intercambio de informacion * Ley 2052 de 2020 es de todos




ARCHIVO

B COMPONENTE CULTURAL

El anadlisis de este componente comprende aspectos
relacionados con la interiorizacion de una cultura archivistica
por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a
la optimizacidon de la eficiencia y desarrollo organizacional y
cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte,
mediante la gestion del conocimiento, gestion del cambio, la
participacion ciudadana, la proteccion del medio ambiente y
la difusion.

@ Ié: églt‘;&aos Mincultura
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogotd D.C. | http://www.archivogeneral.gov.co/




COMPONENTE SUB COMPONENTE PRODUCTO

6n del Conocimiento
Comprende la identificacion, capitalizacion, aprovechamiento de la : * Programa de Gestion
informacion y documentacion de la entidad en todos los ambitos de : del Conocimiento
su proceso evolutivo para generar valor y productividad, mediante : = Memoria Institucional

estrategias de memoria, memoria oral y la sistematizacion de la
informacion resultante, gestion de contenidos, innovacion y patrimonio
documental para su uso y el de la comunidad.

La entidad busca promover y lograr la apropiacidn y aprovechamiento del
conocimiento de la documentacion de caracter patrimonial.

* Archivos Histdricos

icipacion Ciudadana r
.| = Redes Culturales

Comprende espacios de encuentro presencial y virtual desde el enfoque de « Rendicidn de Cuentas
derechos y deberes, la impartancia de los documentos y los archivos como . | = Mecanismos de Difusisn
garantes de éstos, para involucrar a las personas en los diferentes procesos de - Acceso y Consulta de
la gesfion documental para colaborar en el mejoramiento de los archivos de la la Informacién
entidad, aportar a su desempefio, desarrollo e innovacion. Asi mismo contribuir
al fortalecimiento de las competencias ciudadanas con enfoque de transparencia
y participacion en la construccién del tejido social y fuente de investigacion en
contextos institucionales, comunitarios y académicos.

\

G occin cot mbins I=r—
.. . Gestidn Ambiental

Comprende actividades para la comprension sobre la importancia de la
proteccion del entorno y la naturaleza, asi como la construccion de la cultura
ambiental en el campo de la gestion documental en la entidad.

Mincultura

""" La cultura
@ de tod
Archivo General de la Nacién | Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C. | http:/www.archivogeneral.gov.co/ N




EVALUACION

Componente Estratégico

Planeaccion de la Funcion Archivistica

1. | Diagnastico de Archivos

2. Politica de Gestion Documental

3. | Programa de Gestion Documental - PGD

4, Plan Institucional de Archivos - PINAR

5. | Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Plan de analisis de procesos y procedimientos de
la Gestidn Documental

7. | Matriz de Riesgos en Gestion Documental

https://mgd.archivogeneral.gov.co/



El servicio publico | Funcion
es de todos Publica
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Rol de la gestion
documental en la gestion

del conocimiento

Encuentro del Equipo Transversal de
Gestion Documental

28 de abril de 2021



Funcion Publica

Contenido

1. Gestion del Conocimiento y la Innovacion en el marco
del MIPG

2. Relacion entre la gestion del conocimiento y la gestion
documental
= El conocimiento y los tipos de conocimiento

= Gestion del conocimiento, gestion de datos y gestion de
informacion

= |a gestion documental como pilar de la gestion del
conocimiento

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.



1. Gestion del Conocimiento y la
Innovacion en el marco del MIPG




Funcion Publica

Politica de Gestion
del Conocimiento

Control
interno

y la Innovacion

Gestidn del :onocrmlanlo et
¥ 1a Innovacion

Talente humana

MERITO £ INTEGRIDAD

""’\LO —_ ¥ ',‘ | ~
. RES, tpa uLT - . H (AL
,fﬁ",t._ !i\ﬁ’d)lh‘ TRANSPARENGIA ¥ CAMEID © p ﬂ“ﬂ ™%,
Derechos
Problemas
Necesidades Generar resultados que atiendan los planes de

desarrollo y garanticen los derechos,
resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos con integridad y calidad en el
servicio

Operacion

MIPG se

implementa a

travées de 7
dimensiones
operativas

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.



Funcion Publica
@

O
“
EEEN
L4
e
Es el proceso
mediante el generar capturar
cual se

implementan
s acciones, transferir apropiar
° mecanismos
éQue es la :
tion del | oo
ges IOI'I e orientados a:

conocimiento?

Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
2019. Manual Operativo del MIPG (Versién 3). Bogota
D.C., p.93.

prestacion de
bienes y servicios a
los grupos de valor.

Con el propdsito de:

Facilitar los
procesos de
innovacion.

Mejorar la

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.




Funcion Publica

,;Cémo reconocer el contexto organizacional?
(ejemplos de acciones)

Personas

Procesos

Tecnologia

©

Procesos

Q Ajustar procedimiento retiro de cargo

Q Ajustar procedimiento referente a procesos
de capacitacién

Q Disefar procedimiento desarrollo de mapa
de conocimiento técito, explicito, aliados.

Q Procedimientos de evaluacién

Q Revision riesgos de procesos misionales

Cultura

Q Cultura de compartir el
conocimiento

Q Cultura de documentar
Q Cultura de archivar
Q Cultura del dato

r@ O Cultura orientada a la innovacién

. O Cultura de trabajo en equipo
\ O Cultura de trabajo en red y alianzas

E estratégicas.

Personas

Tecnologia

QO Repositorios de  conocimiento  estratégico.
(proyectos de innovacién, ficha de aprendizaje,
investigaciones, analisis estratégicos.)

Q Bancos de buenas practicas y lecciones

aprendidas

Q Bibliotecas virtuales

Q Share points institucionales
Q Repositorios de datos

Estrategia

Q Articulacién con el Plan Estratégico Institucional

Q Plan de comunicaciones articulado con la gestidén
del conocimiento

Q Evaluaciéon  estratégica  (buenas  précticas,
lecciones aprendidas, aprendizajes)

Q Planes institucionales de capacitacién

0 Planes de aprendizaje basado en problemas y
proyectos

Q Proyectos de innovacién

Q Proyectos de investigacién

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.



Funcion Publica

2. Generar y actualizar

3. Fortalecer la entidad
mediante alianzas
efectivas.

4. Tomar decisiones
basadas en evidencias.

conocimiento

estratégico para la
entidad.

Ruta de
implementacion
de la GESCO+I|
por objetivos

5. Facilitar el acceso al

7. Fortalecer procesos
de aprendizaje
organizacional.

conocimiento de la
entidad.

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.



Funcion Publica

Interrogantes clave

&Como evitamos la fuga de
conocimiento?

¢En ocasiones no sabemos donde
estan los datos y la informacion?

éAlgunas veces no sabemos qué
conocimiento genera nuestra entidad?

éRepetimos los errores del
pasado?

¢En ocasiones no recordamos los
logros de la entidad?

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.



Funcion Publica

M itigar la fuga *La gestion del conocimiento permite mitigar la fuga de capital

de intelectual, cuando: realizamos acciones orientadas a identificar el
- conocimiento que tienen las personas que trabajan en la entidad e
conocimiento implementamos mecanismos para conservarlo.

Facilitar el -La gestion del conocimiento permite facilitar el acceso a los datos
acceso al y a la informacidn, cuando: la informacién esta identificada,
conocimiento categorizada y consolidada en repositorios que permiten su
de la entidad busqueda y uso de manera practica y sencilla.

°La gestion del conocimiento permite fortalecer de mecanismos
Fortalecer los gestién del imi permite fortal d i
mecanismos para compartir el conocimiento, cuando: identificamos los canales,

. herramientas y acciones existentes para difundir el conocimiento,
para compartir promovemos su uso y lo socializamos tanto al personal de la
=1 el0)ale)eilgal[=)ake) entidad como a nuestros grupos de valor.

Fortalecer los % gestion del conocimiento permite fortalecer el aprendizaje
procesos de organizacional, cuando: identificamos las experiencias

.. significativas que impactan positiva o negativamente en nuestra
apre_ndlz_aJe gestion y aprendemos de ellas. — preservacion de la memoria
organizacional [EOEIVEELER

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.



2. Relacion entre la gestion
documental y la gestion del
conocimiento




Funcion Publica

Conocimiento

Experiencia

9

Modelos Informacion

N

Valores

mentales contextuada

Davenport, T. H., & Prusak, L. (1998). Working knowledge: How organizations manage
what they know. Harvard Business Press.

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.
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Valores Experiencia

Son guias, pautas que dan Conocimiento que se
determinada orientacién a produce a partir de las
la conducta y a la vida de vivencias y la observacion.
cada persona y de cada Es un conocimiento a
grupo social. posteriori.

Saber - hacer Modelos mentales

Saber sobre cémo actuar en una Son supuestos arraigados,

situacion, de forma sistematica y . f
reflexiva, buscando la consecucion geqerahzamones ©

de metas de acuerdo con imagenes de los que
determinados criterios, teniendo en tenemos poca conciencia,

cuenta la eficiencia y eficacia en sirven para percibir el
articulacién con el contexto. mundo

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.
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Estimulo 1 \ / Estimulo 4

NG
Estimulo 2 / @\ Estimulo 5

Estimulo 3 / l \ Estimulo n

Un estimulo es una sefal no interpretada

]

DATO

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.



Funcion Publica

Se interpretan los datos, se da sentido y significado

.

INFORMACION

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.
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Valores

Son guias, pautas que dan
determinada orientacién a la
conducta y a la vida de cada
persona y de cada grupo
social.

Saber - hacer

Saber sobre como actuar en una
situacion, de forma sistematica y
reflexiva, buscando la
consecucion de metas de
acuerdo con determinados
criterios, teniendo en cuenta la
eficiencia y eficacia en

Experiencia

Conocimiento que se produce
a partir de las vivencias y la
observacion. Es un
conocimiento a posteriori.

Modelos mentales

Son supuestos arraigados,
generalizaciones e imagenes
de los que tenemos poca
conciencia, sirven para
percibir el mundo.

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.




Funcion Publica

Conocimiento

Proceso social dinamico de justificar una

creencia personal con verdad, bondad y
belleza.

* Es una creacion humana que resulta de la
interaccion de los seres humanos, en un entorno
particular.

* No es una sustancia autocontenida que esta
esperando por ser descubierta y recolectada.

* No puede existir en el vacio porque el conocimiento
sin conexion con el contexto actual es meramente

informacion.

Nonaka, I., & Takeuchi, H. (2011). The wise leader. Harvard business review, 89(5), 58-67.

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.



Michael Polanyi (1891-1976)

“Sabemos mas de lo gue
podemos decir.”

Erudito hungaro-britanico.
Meédico, doctor en
fisicoquimica, filosofo y
economista.

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.
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Conocimiento
tacito

Conocimiento
explicito

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.



Funcion Publica

& Como exterioriza su

conocimiento?

 Hablando crea conocimiento explicito
oral.

» Escribiendo crea conocimiento explicito
escrito.

« Haciendo algo requiere conocimiento
tacito y explicito.

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.
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Conocimiento explicito

El conocimiento que es comunicado
oralmente, formulado en oraciones, y
capturado en dibujos y la escritura.

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.
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Conocimiento explicito creado por quien tiene conocimiento

Descripcion del Concepto Co-Creacion
por: Ménica Henao Calad

Cocreacién
1

se basa
en

es hecha

gntre se hace para

se aplica a

se fundamenta
el

Creacién Estrategia Principios
compartida de innovacién Desarrolladores Stakeholders fundamentales e
abierta S C.K. Prahalad y
Sonoemicnty 70 Desarrollo de Venkat Ramaswamy Teorias

Comparticion Generacion

nuevos servi

@

Creacion
colaborativa

se basan en

0 /

propofien

escribieron

Desarrollo de
nuevos procesos

Transparencia

Desarrollo de
nuevos productos

Proceso Proceso Clientes, Evaluacién The Future of Competition:
creativo Social proveedores, para lograr de riesgos Co-creating Unique Value with Customers
(2004)

distribuidores,
competidores

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.
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Aspectos a tener en cuenta con el conocimiento explicito

El mundo expresado por escrito difiere

profundamente del expresado verbalmente
(Gar,04 “Mentes flexibles”).

* En la conversacion ordinaria, el significado se transmite por medio de muchas
sefales incluido el tono de voz, la mirada y el gesto.

* En la lengua escrita el significado se debe extraer de los garabatos que hay en
el papel.

* La lengua escrita no es una simple transcripcion de la lengua hablada, pues la
lengua escrita representa el intento de expresar mediante palabras elegidas con
sumo cuidado todo lo que se podria deducir del contexto (David Olson, 98 “El
mundo sobre papel”).

Siempre requiere del conocimiento tacito

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.
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Conocimiento tacito

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.
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Gestion de datos e informacion

Gestion de
datos

Gestion de
informacion

Procesos que sirve para
designar actividades
orientadas a la
generacion, coordinacion,
almacenamiento,

conservacion, busqueda y
recuperacion de la
informacion tanto interna
como externa contenida
en cualquier soporte.

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.
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Gestion del

conocimiento

« Aplicacion formal de enfoques sistematicos para
encontrar, comprender y usar el conocimiento
personal, grupal y organizacional para crear valor.

« También, es reconocer el conocimiento como una
nueva capacidad organizacional que permite tener
un rendimiento superior, fomentar la innovacién y
mejorar el valor para los stakeholders.

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.
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Pilares de la Gestion del Conocimiento

Procesos /
Estrategia

Cultura Contenido

Personas Tecnologia

Gestion del conocimiento

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.
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Pilar contenido

Incluye todo el conocimiento
que se ha hecho explicito, como

los documentos fisicos y los
documentos digitales.

 Es entonces el conocimiento que se ha
conservado en documentos, videos, audios,
sistemas de gestion documental y otros
sistemas informaticos, bases de datos, entre
otros.

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.
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= Tener un buen pilar
contenido, implica...

e Gestion documental

» Gestion de contenido
 Gestion de datos
e Gestion de informacion

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.
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Pilar tecnologia

Algunas estrategias

tecnologicas...

 Gestion documental.

* Inventario de conocimientos.

* Portales de conocimiento.

* Paginas amarillas.

» Sistema de lecciones aprendidas.
* Modelos de conocimiento.

« Gestion de contenidos.

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.



Funcion Publica

Pilar tecnologia

Algunas estrategias

tecnolagicas...

*Cafés de conocimiento
*Desing thinking
*Contadores de historia
*Co-creacion
eComunidades de practica
eComunidades de expertos
*Redes de conocimiento
*Espacios de conocimiento
*Pasantias

*Coaching

*Mentoring

*Trabajo con pares

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.



Funcion Publica

» Existe una relacion reciprocay
altamente relevante entre la
politica de gestion documental y
gestion del conocimiento para la
eficiencia de las entidades del

sector publico.

Esta presentacién es propiedad intelectual controlada y producida por Funcién Publica.
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REQUISITOS PARA
LA GESTION DOCUMENTAL
EN SEDES ELECTRONICAS,
VENTANILLAS UNICAS Y
PORTALES TRANSVERSALES

http://www.

Transformacion
Digital

MNivel de Madurez de la Transformacian
Digital en los archivos

ver mas

| http: fwww.archivogeneral.gov.co/
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MICROFILMACION
DOCUMENTAL

Reproduccion de un
documento sobre un
soporte fotografico
parasu
preservacion.

DIGITALIZACION
DOCUMENTAL

Conversion de documentos
en soporte analogo a
archivos digitales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Actividades de clasificacion,
ordenacion y descripcion de
fondos documentales.
Incluye documentos
electrénicos y

CONSERVACION DE
DOCUMENTOS

Medidas preventivas o
correct

integridad de

SERVICIO DE CUSTODIA
DOCUMENTAL Y MEDIOS DIGITALES

Almacenamiento

con protocolos g

y cumplimiento normativo
Este servicio se presta

en la sede de Funza.

DIAGNOSTICO
INTEGRAL

Verlficacion de do actual de la
gestiagn documental, infraestructura
y cumplimle mativo.
Aplica a todos Jos componentes del MGDA.
Documentos electronicos y fisicos.

ASEGURAMIENTO
DE CALIDAD

Verificacion del cumplimiento

dox

INVENTARIO
DOCUMENTAL

Descripcion
dea informacion
contenida en los archivos,
a fin de garantizar su consulta
Aplica a documentos electronicos y fisicos.

DESCRIPCION
DE IMAGENES DOCUMENTALES

ORGANIZACION
DE DOCUMENTOS

ELECTRONICOS

DIAGNOSTICO
DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Conénfasisenel
components
tecnologico de
acuerdoala
normatividad
CURSOS MODALIDAD vigente
Vitkhed)
Solicitados sobre temas
espacihicos, por entidades
publicas, privadas con funcién
piblica y privadas, tendrdn un
valor acorde con el nimero de
participantas e intensidad horaria
requerida
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:Gracias!

El servicio publico | Funcion
es de todos Publica

Carrera 6 No 12-62, Bogota D.C., Colombia

@ 7395656 Fax: 7395657

% Linea gratuita de atencién al usuario: 018000 917770
B www.funcionpublica.gov.co

< eva@funcionpublica.gov.co



