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Introduccion

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible en aras de ser consecuente con su mision institucional
que busca asegurar el desarrollo sostenible mediante el aprovechamiento responsable, proteccion,
conservacion y recuperacion de los recursos naturales, ha emprendido acciones para la administracion,
gestion y modernizacion de sus archivos que conservan la informacion que define este tipo de politicas
ambientales en Colombia; en cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000 que en su Articulo
21 insta a las entidades publicas a elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, se busca normalizar y racionalizar los procesos y procedimientos de
la gestion documental, garantizando el acceso a la informacion, su conservacion y preservacion del

patrimonio documental que genera en cumplimiento de sus funciones administrativas y misionales.

Este documento contempla el Programa de Gestion Documental -PGD- del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, el cual se consolida como el instrumento archivistico que da lineamientos a todos los
servidores publicos de la entidad, enfocados a facilitar el control, acceso y administracion de los documentos
durante ciclo vital; para su elaboracion se sigui6 el modelo estipulado en el Manual de Implementacion de
un Programa de Gestion Documental -PGD- emitido por el Archivo General de la Nacion -AGN-. En
consecuencia, el primer paso fue la elaboracién del diagnéstico integral de archivos que contemplé todas
oficinas y espacios donde operan los archivos de gestion del Ministerio, asi como aquellos espacios donde
se custodian los fondos documentales; el objetivo de este diagnostico es identificar aquellos aspectos
débiles en materia de gestion documental y a partir de ellos, trazar las acciones a corto, mediano y largo
plazo que permitan fortalecer la cultura archivistica, a la vez que se protege la memoria institucional tomando
acciones necesarias para la conservacién de los documentos fisicos y la preservacion de los documentos

en soporte electrénico.

El grupo de Gestion Documental, en cabeza de la Subdireccion Administrativa y Financiera, liderara las
diferentes etapas que se iran ejecutando en cumplimiento del Programa de Gestion Documental, y en
compafiia de las demés é&reas involucradas y debidamente identificadas dentro de la Matriz de asignacidn

de responsabilidades - RACI2, procedera a hacer la armonizacioén de este instrumento con los sistemas de

! Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
2 Responsible (Responsable); Accountable (Autoridad); Consulted (Consultor); Informed (Informado).
La Gestion Documental es de Todos
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gestion existentes en la entidad, tomando como base fundamental que la Gestion Documental es un proceso

transversal para todo el Ministerio y que por ende, la Gestién Documental, es de todos.

1. ASPECTOS GENERALES
1.1 Alcance del Programa de Gestion Documental

A partir de la consagracién del Sistema de Desarrollo Administrativo con la Ley 489 de 1998, que buscd
fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio en las entidades, se crearon las politicas de gestion
y desempefio institucional, dentro de la cual se encuentra Gestion Documental y que hace parte de la
dimensién 6. Informacion y Comunicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el cual
fue adoptado en el Ministerio mediante la Resolucion 2140 del 19 de octubre de 20173. En ese sentido, la
politica de Gestién Documental es fundamental para lograr la meta propuesta por el ministerio en su indice
de desempefio institucional cuatrienal, razon por la cual el presente Programa de Gestion Documental se

encuentra articulado con el Plan Estratégico Institucional -PEI 2019-2022.

Asi mismo, se articula con el Plan de Accién Institucional — PAA que ha fijado como objetivo Robustecer los
mecanismos de articulacion y coordinacion para la sostenibilidad mediante el Plan Institucional de Archivos
- PINAR, en la cual su actividad principal busca fortalecer la Gestion Documental de la entidad, mediante la
ejecucion de un Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA, la actualizacion de los documentos del proceso
de Gestion Documental y el Desarrollo de un proyecto encaminado a la implementacion de un SGDEA en la
entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, el desarrollo de este Programa de Gestion Documental — PGD partié desde
la recoleccidn de informacion para el Diagndstico Integral de Archivos, abarcando la totalidad de los archivos
de gestion en todas sus fases, de cada una de las dependencias estipuladas en la actual estructura organica
del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible4, asi como el archivo central que alberga los diferentes
fondos documentales con los que cuenta la entidad, producto de sus escisiones ministeriales a lo largo de
la historia; en consecuencia, el instrumento contempla la produccion documental en formato fisico que se

refleja en la mayoria de su produccién documental, asi como aquellos documentos en formatos diferentes

3 Por la cual adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y se crean algunas instancias administrativas al interior del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y se dictan otras disposiciones.

4 Ver Decreto 1682 de 2017, Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y se
determinan las funciones de sus dependencias.
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al papel, en los que se encuentra informacion relevante del sector ambiente y que es de gran importancia
para el Ministerio, asi como para el pais, la cual pretende ser tratada con las técnicas archivisticas
convenientes para cada soporte, asegurando su conservacion y preservacion a lo largo del tiempo, para asi

fortalecer el principio de transparencia del estado.

1.2 Publico al Cual va Dirigido

El Programa de Gestion Documental se dirige en primer lugar a todos los servidores publicos internos,
funcionarios y contratistas de todos los niveles en el Ministerio quienes tendran la responsabilidad de cumplir
los lineamientos archivisticos que se imparten desde el Grupo de Gestién Documental para el tratamiento
de los documentos; asi mismo, comprende los usuarios externos en la medida que todos tienen relacion con
los servicios que presta el Ministerio desde su ventanilla Unica de correspondencia, los cuales se

caracterizan en diferentes grupos:

o entidades del sector ambiente,

¢ entidades publicas de otros sectores,

e entidades privadas con funciones publicas,

e organismos de control, inspeccidn y vigilancia, y

e laciudadania en general.

Los factores por ser mejorados y fortalecidos dentro de la gestién documental del Ministerio beneficiaran no
solo el tramite que se deriva en su interaccidn por la necesidad, sino que ademas se fortalecera la cultura
archivistica al interior de la entidad, a la vez que se conserva la informacion con las técnicas archivisticas

adecuadas para cada caso.

1.3 Requerimientos Para el Desarrollo del Programa de Gestion Documental

Para el desarrollo y puesta en marcha de las actividades que se contemplan en este instrumento archivistico,
y su cumplimiento a corto, mediano y largo plazo, es necesario contar con los requerimientos de tipo

normativo, econémico, administrativo y técnico que se desarrollan en este apartado.

L3 Gestion Documental es de Todos
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1.3.1 Requerimientos normativos.

El Programa de Gestion Documental del Ministerio se fundamenta en la normatividad aplicable al campo
archivistico que ha expedido, por una parte, el ente rector Archivo General de la Nacién, y también por otras
autoridades nacionales que han expedido normativa relacionada con el manejo, gestion, conservacion y
preservacion de la informacién producida y recibida en desarrollo de las funciones del Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible. Estos requerimientos normativos se pueden consultar en el Normograma de la

entidad dispuesto en el MADSIGestion.

De forma adicional, se considera que existen otras normas y estandares nacionales e internacionales para

tener en cuenta para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, las cuales se relacionan a

continuacion:
NORMA DESCRIPCION
GESTION DOCUMENTAL EN GENERAL
NTC-ISO 15489- Informacion y documentacion. Gestion de registros. Parte 1: Conceptos y
1:2017 principios
GTC-ISO- TR Informacion y documentacion. Gestion de registros. Parte 2: Guia
15489-2:2012
GTC-ISO-TR Informacion y documentacion. Analisis de procesos de trabajo para registros
26122:2014
NTC 4095:2013 Norma general para la descripcion archivistica
ISAD(G): 2000 Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
DOCUMENTOS EN PAPEL
NTC 4436:2018 Informacion 'y documentacién. Papel para documentos de archivo de

conservacion total. Requisitos para la permanencia y la durabilidad
NTC 5029:2001 Medicion de archivos

NTC 5397:2005 Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Caracteristicas de
calidad

NTC 5921:2018 Informacion 'y documentacion. Requisitos almacenamiento de material
documental en archivos y bibliotecas

NTC 30300:2013 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros: Fundamentos y
vocabulario

NTC 30301:2019 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros: Requisitos

DOCUMENTOS ELECTRONICOS / DIGITALES

NTC 5985:2013 Informacion y documentacion. Directrices de implementacion para digitalizacion
de documentos

L3 Gestion Documental es de Todos
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NORMA
NTC-ISO  23081-
1:2018
NTC-ISO
27000:2017
NTC-ISO-IEC
27001:2013
NTC-ISO  16175-
1:2013

NTC-ISO  16175-
2:2015

NTC-ISO  16175-
3:2016

NTC-ISO  14533-
2:2014

NTC-ISO  14641-
1:2014

GTC-ISO-TR
15801:2014
NTC-ISO
13008:2014
GTC-ISO-TR
18492:2013
NTC-ISO
14721:2018
NTC-ISO  19005-
1:2020
NTC-ISO-TR
17797:2016
NTC-ISO
12639:2008
NTC-ISO-TR
18128:2016
MOREQ-2

DESCRIPCION
Informacion y documentacion. Procesos de gestion de registros. Metadatos para
los registros. Parte 1: Principios
Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de
seguridad de la informacion (SGSI). Vision general y vocabulario
Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la
seguridad de la informacién (SGSI). Requisitos
Informacion y Documentacion. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electronicos de oficina. Parte I: Informacion general y
declaracion de principios
Informacion y Documentacion. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electronicos de oficina. Parte 2: Directrices y requisitos
funcionales para sistemas de gestion de registros digitales
Informacion y Documentacion. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electronicos de oficina. Parte 3: Directrices y requisitos
funcionales de los registros en los sistemas de negocio
Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria y
administracion. Perfiles de firma a largo plazo para firmas electrénicas avanzadas
en XML (XADES)
Archivado Electrénico. Parte 1: Especificaciones relacionadas con el disefio y el
funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de informacion
electrénica
Gestion de documentos Informacién almacenada electrénicamente.
Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad
Informacion y documentacion. Proceso de conversion y migracion de registros
digitales
Preservacion a largo plazo de la informacidn basada en documentos electronicos

Sistemas de datos espaciales y transferencia de informacion. Sistema de
informacién de archivo abierto (OAIS). Modelo de referencia

Gestion de documentos. Formato de archivo de documento electrénico para
preservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1)

Archivo electrénico. Seleccién de medios de almacenamiento digital para
preservacion a largo plazo

Tecnologia grafica. intercambio de datos digitales de preimpresion. formato de
archivo de imagen de etiqueta. para la tecnologia de imagen (TIFF/IT)
Informacion y documentacidn. Evaluacién del riesgo para procesos y sistemas
de registros

Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos
electronicos de archivos, publicado por la Unién Europea

L3 Gestion Documental es de Todos
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NORMA DESCRIPCION
MICROFILMACION
NTC 3723:2009 Micrografia: Microfilmacion de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y
sales de plata de 16mm y 35 mm. Técnicas de Operacién
NTC 4080:2005 Micrografia: Simbolos graficos para uso en procesos de microfilmacion
NTC 5174:2003 Procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata
NTC 5238:2004 Micrografia: Microfilmacion de series. Procedimientos de operacion

1.3.2 Requerimientos econdmicos.

Los recursos econémicos para la ejecucion del presente instrumento archivistico se encuentran estipulados
dentro del proyecto denominado Fortalecimiento de la Gestion Institucional de la Secretaria General del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y su actividad principal es la 3. Fortalecer la Gestion

Documental de la Entidad, el que se encuentra formulado en el Plan de Acci6n Institucional.

Para cada vigencia, conforme se estipulan las actividades a corto, mediano y largo plazo en el presente
PGD, el Grupo de Gestion Documental a través de la Subdireccion Administrativa y Financiera del Ministerio,
solicitara la apropiacion presupuestal en el Plan de Accién Anual, conforme se encuentra formulado en el

Presupuesto anexo a este documento.

Por su parte, la alta direccidn tendra la responsabilidad de sustentar la asignacion presupuestal para ejecutar
las actividades contempladas para el fortalecimiento de la gestién documental, ante la autoridad

presupuestal de la nacion.

1.3.3 Requerimientos administrativos.

Teniendo en cuenta que la gestion documental es un proceso transversal a toda la entidad, y que la
produccion documental se refleja en diferentes soportes analogos, electrénicos, audiovisuales, entre otros,
la ejecucién de las actividades plasmadas en el Programa de Gestidn Documental requiere de la

conformacion de equipos multidisciplinares, asi como del apoyo de diferentes dependencias del Ministerio

L3 Gestion Documental es de Todos
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que tomaran decisiones y encaminaran el desarrollo y fortalecimiento de la gestion documental en la entidad.

Por un lado, el apoyo de las dependencias® del ministerio a la ejecucion del PGD, se dara asi:

DEPENDENCIA
Despacho del Ministro
Oficina Asesora de
Planeacion
Oficina Asesora Juridica

Oficina de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Oficina de Control Interno
Secretaria
General/Subdireccion
Administrativa y Financiera
Grupo de Talento Humano

Grupo de Contratos

Unidad Coordinadora de
Gobierno Abierto
Grupo de Servicios

DESCRIPCION DEL APOYO
Aseguramiento del presupuesto necesario para las actividades
contempladas en el PGD.
Articulacion con sistemas de gestion de la entidad, planificacion de
actividades, revision de documentos, aseguramiento de la calidad.
Toma de decisiones fundamentales en cuanto a la conservacion y
preservacion de la informacion.
Desarrollo, infraestructura 'y recursos tecnoldgicos para
preservacion de informacion digital, interoperabilidad entre
sistemas de gestion de informacion.
Cumplimiento de actividades, auditorias internas.
Disponer los recursos econdmicos necesarios

Capacitacion, induccién y reinducciéon en temas relativos a la
gestion documental.

Apoyo precontractual, contractual y post-contractual en los
recursos fisicos, tecnoldgicos y humanos necesarios.

Decisiones relativas a la atencion de primer contacto, publicacion
y actualizacién de documentos en pagina web.

Disposicion de recursos fisicos y logisticos necesarios.

Administrativos

Por otra parte, el Grupo de Gestion Documental cuenta y debera seguir contando con personal idéneo que
realice las actividades estipuladas en el Programa de Gestion Documental, encabezado por la Coordinacion
del Grupo; el recurso humano asignado a la ejecucion de actividades consagradas en el PGD, debe cumplir
con lo estipulado en el Titulo Il Del Ejercicio de la Profesidn Archivistica, consagrado en la Ley 1409 de 2010
“Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras
disposiciones”, para lo cual debera contar tarjeta profesional de archivista en los niveles de formacion

académica técnico, tecnélogo y profesional universitario.

5 La asignacion directa de responsabilidades se encuentra dispuesta en detalle en el Anexo 1. Matriz RACI/Cronograma que
acompafia a este instrumento archivistico.

L3 Gestion Documental es de Todos

A Elambiente | p\inambiente
es de todos

%




Programa de Gestion Documental - PGD

La construccion del presente PGD conto6 con la participacion de los siguientes profesionales del Grupo de

Gestion Documental:

INTEGRANTE ROL / PARTICIPACION
Katty Alexandra - Elaboracién de instrumentos para recoleccion de informacion
Calderon Melo® - Elaboracion de encuestas para diligenciamiento del diagndstico integral de

(Contratista Grupo de  archivo
Gestion Documental) - Visitas presenciales a dependencias para registro fotografico
- Elaboracién de informe final de diagnostico integral de archivo

Francy Tivisay - Elaboracion de instrumentos para recoleccion de informacion

Gomez Piferos’ - Visitas presenciales a dependencias para registro fotografico
(Contratista Grupo de - Redaccidn y construccion del Programa de Gestion Documental
Gestion Documental) - Diligenciamiento de matriz de responsabilidades RACI / Cronograma

Carolina Espinosa - Revision y aprobacion de instrumentos de recoleccion de informacion

Mayorga? - Revision y aprobacion de informe de Diagnostico integral de archivos
(Coordinadora Grupo - Revision y ajustes del Programa de Gestion Documental
de Gestion - Asignacion de cronograma de ejecucion del PGD en la matriz de
Documental) responsabilidades RACI / Cronograma

En la recoleccion de informacién para el diagnéstico integral de archivo y toma de registro fotografico,
también se contd con la participacion de jefes de oficina, coordinadores de grupos de trabajo, profesionales,
secretarias, técnicos y auxiliares de las diferentes dependencias del ministerio, quienes aportaron la
informacidn relativa a la gestion documental propia de los archivos de gestidn, y que sirvié como base para

la construccion del informe de estado actual de los archivos de gestion.

Adicionalmente, se tuvieron en cuenta otras herramientas que ayudaron a complementar las acciones a
reflejarse en el presente PGD, como el Formato Unico para el Reporte de Avances en la Gestién — FURAG,

Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA, Mapa de riesgos y Plan de Accion de MIPG.

El presente Programa de Gestién Documental contd con la revision de la Oficina Asesora de Planeacion,
Secretaria General y la Subdirecciéon Administrativa y Financiera. La instancia que dio la aprobacién final a

este instrumento archivistico fue el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, quien mediante la

5 Profesional en Sistemas de Informacién, Bibliotecologia y Archivistica

7 Profesional Archivista; Estudiante de Especializacion en Gerencia de Proyectos

8 Profesional en Ciencia de la Informacion: Bibliotecologia, Documentacion y Archivistica; Especialista en Gerencia de Proyectos
Informaticos; Estudiante de Derecho

L3 Gestion Documental es de Todos

A Elambiente | p\inambiente
Q@‘ es de todos '




Programa de Gestion Documental - PGD

Resolucidn 2140 del 2017, ejerce las funciones aprobacidn y seguimiento a las acciones y estrategias de

operacion de MIPG.

1.3.4 Requerimientos tecnolégicos.

La implementacion de un sistema de gestion documental en el Ministerio es un proyecto que actualmente
se encuentra en fase de analisis, disefio y planeacion, el cual se ird desarrollando por ciclos, para
encaminarlo a un Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo - SGDEA, que soporte la
infraestructura tecnoldgica de la entidad y que pueda ser interoperable con los demas sistemas de

informacidn que posea la entidad.

Con el fin de que el PGD pueda desarrollarse sin contratiempos, la Oficina de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion debera apoyar lo relativo a la consecucion de implementos idoneos para ejecutar las
actividades concernientes a la produccion de documentacion electronica o migracion de informacion a

formatos digitales, tales como computadores, escaneres, servidores de almacenamiento, entre otros.

1.4 Gestion del Cambio

Para la apropiacion del Programa de Gestion Documental en todos los servidores publicos, funcionarios y
contratistas de la entidad de todos los niveles jerarquicos, el Grupo de Gestion Documental desarrollara
practicas y estrategias junto con el Grupo de Talento Humano, mediante transferencias de conocimiento que
se incluiran en el Plan Institucional de Capacitacion de Archivos — PICA que se armoniza con el Plan de
Institucional de Capacitacion - PIC; con ello se busca fortalecer la cultura archivistica mediante mejores
practicas en la produccion y manipulacién documental, creando conciencia en su uso inmediato y consulta

de las futuras de las nuevas generaciones.

Teniendo en cuenta la alta resistencia que se genera al emplear lenguaje técnico archivistico frente al
personal que se ha formado académicamente en disciplinas diferentes a la archivistica, se buscara transmitir
la informacion en palabras comunes y sencillas, mediante sensibilizaciones, webinar’s y talleres, los que se
establecen como procesos cognitivos que permitan el conocimiento y la interaccidn con el proceso de gestion

documental que rodea todas las dependencias del ministerio.

L3 Gestion Documental es de Todos
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Elarticulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 20159 establece ocho procesos de gestion documental (planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo, valoracién) que todas las entidades publicas deben comprender e implementar, en la ejecucion de

actividades que se relacionan con la gestion de los documentos institucionales.

En consecuencia, conforme a las orientaciones que imparta el Grupo de Gestién Documental, la creacion o
actualizacién de los procedimientos, formatos, guias, instructivos o demas documentos que se deriven de la
aplicacién de los procesos mencionados en este apartado, se realizarén teniendo en cuenta las indicaciones
de la Oficina Asesora de Planeacion por medio de su Grupo de Sistema Integrado de Gestion y serén

publicados en el MADSIGestion dispuesto para tal fin.

A continuacién, se establecen las estrategias de formulacion e implementacion del PGD por cada uno de los
procesos de la Gestion Documental, conforme al cumplimiento de cada actividad relacionada con los

requisitos pueden ser de tipo administrativo, legal, funcional y tecnolégico™?.

2.1 Proceso de Planeacion Documental

La planeacion documental abarca todas las actividades encaminadas al disefio de los documentos, tales
como el analisis diplomatico, la normalizacién de los formatos de presentacion y su relacion en el gestor
documental. En este proceso se busca establecer el contexto legal, administrativo, institucional y funcional
en el marco de los instrumentos archivisticos y los demas lineamientos que se encuentran dispuestos en el
MADSIGestion, para fortalecer el proceso de Gestion Documental como un eje transversal en toda la
entidad.

9 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

10 Administrativo: necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales propias de la entidad; Legal: necesidades
recogidas explicitamente en normativa y legislacion; Funcional: necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos; Tecnoldgico: necesidades en cuya solucion interviene un importante componente tecnolégico.
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Este proceso va desde la construccion de los instrumentos archivisticos y lineamientos que acompafian la

gestion documental tanto en soportes fisicos, como en soportes electrdnicos y se materializa hasta su

ejecucion.
REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES ALET
Revisar y actualizar la Politica de Gestion Documental X
Normalizar los procesos y procedimientos documentales X

Realizar la implementacion del modelo de Madurez del SIC, elaborar y

aprobar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) conformado porelPlan X X X X

de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Actualizar las Tablas de Retencién Documental (TRD)

Elaborar y convalidar las Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Elaborar nuevos instrumentos de informacién (flujos documentales, banco

terminolégico, mapas de procesos)

Actualizar el Registro de Activos de Informacion

Actualizar las Tablas de control de acceso y seguridad de la informacion para

los documentos de archivo fisico y electronico

Actualizar el indice de informacion clasificada y reservada para todos los

documentos fisicos y electrénicos de cada dependencia

Elaborar acto administrativo de codificacion de dependencias y firmas

autorizadas para produccién documental interna y externa

Formular los indicadores para los procedimientos de la gestion documental X

Realizar el levantamiento, valoracion y actualizacidn del mapa de riesgos de

gestion documental

Establecer mecanismos para elaboracion de actos administrativos de la

entidad

Definir el esquema de divulgacion de instrumentos archivisticos,

procedimientos, manuales, instructivos y demas documentos elaborados o X

actualizados

Realizar el levantamiento de las tipologias documentales en formato

electrénico con el objetivo de realizar la normalizacion de los procedimientos X X

Documentos  para los documentos electronicos
electronicos  Definir los mecanismos relacionados con el uso de firmas digitales o

electronicas
Automatizar procedimientos en el SGDEA X X
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA PLANEACION DOCUMENTAL

* Tablas de Retencion Documental

*M-A-DOC-01 Manual de gestion documental

*M-E-GET-01 Manual de seguridad de la informacién

* M-E-GIC-01 Manual de seguridad de la informacion

* M-E-SIG-01 Manual administracion de documentos del Sistema Integrado de Gestidn

> X
< X

Administracion
en Gestion
Documental
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* G-A-DOC-01 Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

* G-A-GTI-03 Identificacion clasificacion activos de informacion
SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS CON LOS CUALES SE RELACIONA EL PROCESO DE PLANEACION

- Normalizacién de formas y formularios electronicos

- Documentos vitales o esenciales

- Gestion de documentos electronicos

- Reprografia

- Documentos especiales

- Auditoria y control

- Archivos descentralizados
- Capacitacién de archivos

2.2 Proceso de Produccion Documental

La produccién documental es el proceso que se encamina a establecer la estructura de los documentos de

acuerdo con su proposito y proceso en el cual se gesta su funcionalidad, asi como los resultados esperados.

Su objetivo se encamina a configurar la produccion documental fisica y electronica en todas las

dependencias del Ministerio, para normalizar los estandares y asi realizar una valoracion acertada de la

informacidn que se plasma en los documentos.

Este proceso comprende la generacion de los documentos al interior de las dependencias del ministerio, asi

como aquellos que ingresan a través de los diferentes medios de recepcion, para su gestion y tramite interno.

ASPECTO

Estructura de
los
documentos

Produccion,
recepcion o

ACTIVIDADES

Definir las caracteristicas internas y externas para la produccion de
comunicaciones oficiales

Definir las caracteristicas internas y externas para la produccion de
documentos de archivo fisicos y electronicos

Actualizar los instructivos para el uso de formatos del Sistema Integrado de
Gestion

Elaborar el instructivo de correspondencia que contemple los documentos de
archivo producidos o recibidos en formato fisico y electronico

Definir los metadatos para la creacion, difusién, uso, responsabilidad e
interoperabilidad del documento

Definir estructuras de mensajes de datos para respuesta en los diferentes
canales de atencion al ciudadano

Determinar los requisitos para la produccién de documentos

Establecer los parametros para la digitalizacion de los documentos
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ingreso de los  Elaborar o actualizar los procedimientos que estipulan la creacion de
documentos  documentos especiales o de tipo administrativo como actos administrativos
Implementar un gestor de comunicaciones oficiales encaminado a un
SGDEA, que permita la radicacion automatizada de documentos
Establecer parametros de radicacion de documentos de entrada, salida o
internos a través del gestor de comunicaciones oficiales, asi como la X X
integracion con los canales de atencion al ciudadano

Instrumentos . .
uara Establecer los mecanismos para la entrega y trazabilidad de los documentos N X X
> o fisicos y electronicos

trazabilidad

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA PRODUCCION DOCUMENTAL

* G-A-DOC-01 Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
* P-A-DOC-10 Administracion de comunicaciones oficiales

SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS CON LOS CUALES SE RELACIONA EL PROCESO DE PRODUCCION
- Normalizacién de formas y formularios electronicos
- Documentos vitales o esenciales
- Gestion de documentos electrénicos
- Reprografia
- Documentos especiales
- Auditoria y control
- Capacitacion de archivos

2.3 Proceso de Gestion y Tramite Documental

La gestion y el tramite enmarca las actividades que aseguran la trazabilidad de las actuaciones que hacen
los servidores publicos del ministerio, sobre los documentos, asi como aquellos componentes que facilitan
la recuperacion y acceso a la informacion. Con este proceso se pretende establecer la descripcion
documental y los filtros de seguridad que aseguren la preservacion de la informacién, asi como su

recuperacion, disponibilidad y consulta posteriores.

El proceso abarca todas las actuaciones que se hacen en el tramite del documento y va hasta cuando se
dispone para la consulta de su informacion a través del mecanismo de busqueda con los metadatos que ya

se han definido previamente.

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES ALET
Instrumentos  Actualizar procedimiento de radicacién y administracion de comunicaciones
de gestiony  oficiales, estableciendo metadatos a capturar para recuperacion de X X

tramite informacion y elaboracion de informes
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Distribucion

Consulta

Definir el procedimiento para la distribucion de documentos fisicos y
electrénicos, con puntos de control y responsables de la documentacion
Definir el procedimiento para la consulta y préstamo de documentos fisicos y
electrénicos para todas las dependencias y archivo central

Socializar procedimientos relativos a la gestion y tramite de los documentos
Definir los documentos susceptibles a aplicar técnica de digitalizacién desde
su radicacion o produccion

Dar tramite a PQRSD y otras comunicaciones por parte de todas las
dependencias, teniendo en cuenta los tiempos de respuesta para cada
tipificacion asignada

Establecer parametros de bisqueda de documentos para verificar
trazabilidad y estado de los tramites

Establecer proceso de entrega de comunicaciones oficiales de salida que
deben ser gestionadas a través del servicio de correo de la entidad
Implementar controles que permitan asegurar la gestion de todos los tramites
y dentro de los tiempos establecidos para cada uno

Promover el intercambio de informacion con entidades del sector ambiente,
mediante la interoperabilidad de sus sistemas de informacién y el uso del
banco terminolégico

Desarrollar los mecanismos tecnolégicos que permitan la consulta del estado
de tramite por parte de los peticionarios

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

* P-A-DOC-08 Consulta y préstamo de documentos
* P-A-DOC-10 Administracion de comunicaciones oficiales

SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS CON LOS CUALES SE RELACIONA EL PROCESO DE GESTION Y

TRAMITE

- Normalizacién de formas y formularios electronicos
- Gestion de documentos electrénicos

- Reprografia

- Documentos especiales

- Auditoria y control

- Archivos descentralizados
- Capacitacion de archivos

2.4 Proceso de Organizacion Documental

La organizaciéon documental comprende todas las operaciones de tipo técnico archivistico, en las que se
clasifican los documentos conforme a la Tabla de Retencién Documental, se ordenan, rotulan y se disponen

para su conservacion o preservacion. Es aqui donde se imparten lineamientos para realizar una organizacion

adecuada de los documentos tantos fisicos, como electronicos.
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El proceso comprende la clasificacion y ordenacion de los documentos en cualquier soporte que se

encuentren producidos en la fase de archivo de gestién, y va hasta su descripcién documental.

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES ALET
Elaborar o actualizar el procedimiento de organizacion de expedientes de
archivo
Instrumentos  Actualizar o generar formatos para la organizacion adecuada de los
parala expedientes como hojas de control, referencias cruzadas, testigos X X
Organizacion  documentales, rétulos de identificacion de expedientes, entre otros
Disefar el PIC (Plan Institucional de Capacitacidn), realizar el esquema de
capacitacion sobre organizacion de archivos de gestion aplicando la TRD
Parametrizar la TRD y CCD en el sistema de gestion de documentos
electronicos para realizar la clasificacion documental
Conformar y organizar los expedientes de archivo de gestion fisicos, hibridos
0 electrénicos, comprendiendo las actividades de clasificacion, ordenacion,
retiro de material abrasivo, foliacién, diligenciamiento de hojas de control,
testigos documentales y referencias cruzadas, identificacién de expedientes e
inventarios, conforme a lineamientos brindados por el Grupo de Gestion
Documental
Realizar y mantener actualizados los inventarios documentales en archivos
de gestion
Disefiar el plan de seguimiento periddico al proceso de organizacidn
documental e inventarios en los archivos de gestion
Organizar los expedientes de archivo central conforme se estipule en la TVD,
comprendiendo las actividades de clasificacion, ordenacién, retiro de material
abrasivo, foliacién, diligenciamiento de hojas de control, testigos
documentales y referencias cruzadas, identificacién de expedientes e
inventarios, conforme a lineamientos brindados por el Archivo General de la
Nacion
Definir y establecer los niveles de descripcion durante el ciclo de vida del
documento, para documentos fisicos
Definir niveles de descripcién durante el ciclo de vida del documento,
mediante un esquema de metadatos para documentos electrénicos
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DOCUMENTAL
* P-A-DOC-06 Organizacién de archivos de gestién
* P-A-DOC-07 Organizacion archivo central
* P-A-DOC-11 Reconstruccién de expedientes
*1-A-DOC-01 Implementacion de Tablas de Retencion Documental MINAMBIENTE
*1-A-DOC-03 Foliaciéon MINAMBIENTE
SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS CON LOS CUALES SE RELACIONA EL PROCESO DE ORGANIZACION
- Capacitacion de archivos
- Normalizacién de formas y formularios electronicos

X

>

Clasificacion

Organizacion

Descripcion
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- Documentos especiales
- Gestion de documentos electrénicos
- Auditoria y control

2.5 Proceso de Transferencia Documental

La transferencia de documentos es el traslado sistematico de informacion desde el archivo de gestién, hacia

el archivo central, y de este hacia el archivo histérico cumpliendo los tiempos y disposicion establecidos en

la Tabla de Retencién Documental. Se presentan en consecuencia, los traslados documentales durante el

ciclo vital de los documentos, en las diferentes fases de archivo y conforme lo establece la Tabla de

Retencion Documental o la Tabla de Valoracion Documental.

En este proceso se encuentran inmersas las actividades desde la preparacion de las transferencias primarias

del archivo de gestion, hacia el archivo central, o desde el archivo centra hacia el archivo histérico, y concluye

con la recepcion cotejo y legalizacion de esta, en el archivo destino.

ASPECTO

Instrumentos
para las
Transferencias
Documentales

Preparacion de
Transferencias

ACTIVIDADES

Elaborar o actualizar el procedimiento de transferencias documentales
primarias y secundarias

Definir lineamientos para las transferencias de unidades de conservacién
electrénica (USB, CDS, Discos duros, Cintas de video, etc.)

Elaborar y socializar el cronograma de transferencias primarias con las
diferentes dependencias de la entidad

Solicitar el concepto técnico sobre el proceso de transferencias secundarias
del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y determinar cronograma
de transferencias documentales secundarias con el Archivo General de la
Nacion

Capacitar a los técnicos de gestion documental de los archivos de gestion de
cada dependencia, en elaboracién de transferencias documentales primarias
Realizar el alistamiento de los documentos que son objeto de transferencia
primaria (ordenacion, limpieza de la documentacién, foliacion y descripcion)
Realizar el alistamiento de los documentos que son objeto de transferencia
secundaria (ordenacién, limpieza de la documentacion, foliacién y
descripcion)

Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), para los
documentos fisicos y electrénicos que seran transferidos
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Verificacion y
Legalizacion

Administracion
dela
Informacion

Realizar la inspeccion sobre los procesos de ordenacion, descripcién,

embalaje e inventario para el traslado y entrega de la documentacion al X X
archivo central por parte de Grupo de Gestién Documental

Legalizar las transferencias documentales primarias con las dependencias X X
Asignar ubicacion topografica de la documentacion que ingresa al archivo X
central, con fines de recuperacién y consulta de la misma

Disefiar mecanismos de conservacion y preservacion de la informacién para X X

prevenir la pérdida de informacién

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

* P-A-DOC-04 Transferencias documentales primarias

* P-A-DOC-05 Transferencias documentales secundarias

*1-A-DOC-01 Implementacién de Tablas de Retencion Documental MINAMBIENTE

*|-A-DOC-03 Foliacion MINAMBIENTE

SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS CON LOS CUALES SE RELACIONA EL PROCESO DE TRANSFERENCIA
- Documentos vitales o esenciales

- Gestion de documentos electronicos

- Reprografia

- Documentos especiales

- Auditoria y control

- Archivos descentralizados
- Capacitacion de archivos

2.6 Proceso de Disposicion Documental

La disposicién documental son las actividades que se aplican a los documentos, conforme a la valoracién

que se le atafie a la informacidn, para su conservacion con fines histdricos o investigativos, o su eliminacién,

conforme lo establece la Tabla de Retencién Documental. Con ello se busca impartir lineamientos

encaminados a asegurar la seleccién y conservacion adecuada para los documentos histéricos, con el fin

de garantizar la integridad de la informacién producida en el ejercicio de las funciones de la entidad.

En este proceso se incluyen actividades que van desde la identificacidn de los documentos que han cumplido

su tiempo de retencion en el archivo central, conforme lo indica la TRD o TVD, y va hasta que se realiza su

disposicion final, bien sea conservacion total, seleccion para conservacion o eliminacion.

ASPECTO

Instrumentos

de Disposicion

Documental

REQUISITO
ACTIVIDADES ALET
Definir criterios de migracién de informacion a otros medios de las series y
subseries con conservacion total o seleccion, conforme se estipule en la TRD X

0 TVD
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Eliminacion

Definir técnicas de eliminacion de informacion, conforme se estipule en la

TRD o TVD, mitigando impactos ambientales XX
Elaborar instrumentos para realizar la seleccién documental mediante X

técnicas de muestreo aleatorio

Configurar el Sistema de Gestion Documental para que realice notifique y X
realice la disposicion de los documentos electronicos

Elaborar y publicar inventarios documentales de informacion a eliminar, asi X X X
como atender requerimientos que se realicen al respecto

Publicar actas e inventarios de informacion eliminada en la pagina web de la X X

entidad
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA DISPOSICION DOCUMENTAL

* P-A-DOC-09 Disposicion final de documentos
SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS CON LOS CUALES SE RELACIONA EL PROCESO DE DISPOSICION
- Gestion de documentos electronicos

- Reprografia

- Documentos especiales
- Auditoria y control

2.7 Proceso de Preservacion Documental a Largo Plazo

La preservacion a largo plazo son las acciones y técnicas que se aplican a los documentos para garantizar

la consulta y lectura de su informacion a través del tiempo, independiente del soporte en el que se haya

producido. En este proceso se asegura la preservacion de la informacion contenida en los documentos

fisicos y electrénicos que haya producido o recibido la entidad en el ejercicio de sus funciones.

La preservacion documental comprende las actividades que van desde la identificacion de los soportes en

los que se produce o recibe la informacién y va hasta la implementacién de las acciones encaminadas a

preservarla.

ASPECTO

Instrumentos
de
Preservacion
Documental

REQUISITO
ACTIVIDADES ALET
Elaborar e implementar el Plan de Conservacion Documental para
documentos y soportes fisicos en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Definicién de las necesidades técnicas, operativas y
financieras para la implementacion del SIC y los programas subsidiarios
Elaborar e implementar el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo para
documentos en formato electrénico y digital en el marco del Sistema X X

Integrado de Conservacion — SIC
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Elaborar o actualizar la politica de seguridad de la informacion incluyendo

. - X
soportes analogos y electronicos
Definir la politica de administracion copias de seguridad para la informacion X X
, producida o recibida en ambientes electronicos
Seguridad de , P . . b
.. Realizar capacitaciones relativas al Sistema Integrado de Conservacién - SIC
la Informacion X

alineado a lo establecido en el PIC Plan Institucional de capacitacion
Definir parametros de seguridad para documentos en ambientes electronicos
de forma que se garantice la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesoy X X X
disponibilidad de la informacién
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA PRESERVACION A LARGO PLAZO DOCUMENTAL
* P-A-DOC-08 Consulta y préstamo de documentos
* P-A-DOC-12 Preservacion digital a largo plazo
* P-A-DOC-05 Respaldo (back-up)
SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS CON LOS CUALES SE RELACIONA EL PROCESO DE PRESERVACION A
LARGO PLAZO
- Documentos vitales o esenciales
- Gestion de documentos electronicos
- Reprografia
- Documentos especiales
- Auditoria y control
- Archivos descentralizados
- Capacitacién de archivos

2.8 Proceso de Valoracion Documental
La valoracion es el proceso en el que se analizan los valores primarios y secundarios que contienen los

documentos para determinar su ciclo vital y su disposicion final. Mediante la valoracién se busca identificar
las caracteristicas del contenido de los documentos que se producen en la entidad, para dar paso a la

determinacion de sus valores primarios y secundarios, con miras a su disposicion final.

Este proceso abarca las actividades de identificacion del contenido, funcionalidad y utilidad de la
informacién, y va hasta la determinacion de los valores primarios y secundarios que contienen los

documentos para establecer su destino final.

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES ALET
Instrumentos  Elaborar el procedimiento de valoracién de documentos fisicos y electronicos X
parala Socializar el procedimiento de valoracién de documentos fisicos y X

Valoracion electronicos con todos los servidores de la entidad
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SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS CON LOS CUALES SE RELACIONA EL PROCESO DE VALORACION

Revisar las caracteristicas internas y externas de los documentos

electrénicos y fiscos, para su valoracion

Definir a través de la producciéon documental, los valores primarios y

secundarios de los documentos
Realizar analisis estadisticos de las consultas sobre los documentos para

determinar el impacto que tiene la informacién sobre la historia institucional, X X
para determinar la valoracién secundaria
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA VALORACION DOCUMENTAL

- Documentos vitales o esenciales
- Gestion de documentos electrénicos
- Reprografia

- Documentos especiales

- Auditoria y control

- Capacitacién de archivos

3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestién Documental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible ha definido las
actividades que se han estipulado en cada uno de los procesos de la gestion documental, para ser
ejecutadas a corto, mediano y largo plazo; en consecuencia, este documento se encuentra acompafiado de

un Formato RACI / Cronograma que ha establecido los roles y responsabilidades en la ejecucién de cada

una de las actividades, asi como su puesta en marcha durante la vigencia del PGD.

Estas fases se identifican en la elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora, tal como se resume a

continuacion.
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4 SUBPROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS

Teniendo en cuenta las necesidades identificadas durante la recoleccion de informacion del Diagndstico
Integral de Archivos de Gestion y Central del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, y buscando el
fortalecimiento de la gestion documental acorde con el Plan de Accion y Plan Estratégico de la entidad, se
ha identificado que es necesario llevar a cabo la formulacién e implementacion de los subprogramas y planes

especificos que se relacionan en este apartado.

La ejecucion de los planes y subprogramas especificos del PGD a implementar se realizara a través del
Grupo de Gestién Documental en cabeza de la Subdireccion Administrativa y Financiera; de igual forma,

contara con el apoyo de las dependencias inmersas en las actividades relacionadas a desarrollar.

4.1 Subprograma de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Normalizar las formas y formularios que se emplean en el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
OBJETIVO Sostenible para propiciar un control adecuado de la produccién de los documentos, establecer
la autenticidad y facilitar su identificacion y posterior descripcién documental.
Formular e implementar el subprograma especifico de normalizacion de formas y formularios
electronicos de acuerdo con los factores identificados en el diagndstico integral de archivos
Realizar el andlisis de las formas y formularios del Ministerio con el propésito de Identificar las
formas y formularios existentes en diversos sistemas de informacion del Ministerio,
susceptibles a ser normalizados en ambientes electrénicos e incluidos dentro del
MADSIGestion conforme al procedimiento de control de documentos
Vincular las formas y formularios a las tipologias documentales, series y subseries definidas
enla TRD
Definir los metadatos que conlleven a la recuperacion de las formas y formularios
Establecer un lenguaje controlado en la entidad por medio de un banco terminologico que
normalice los términos institucionales
Actualizar la TRD con las formas o formularios susceptibles a ser incluidos

ACTIVIDADES

4.2 Subprograma de documentos vitales o esenciales

Crear medidas de proteccidn, conservacion y recuperacion de los documentos que son vitales
OBJETIVO 0 esenciales para asegurar la continuidad de funcionamiento del Ministerio en caso de pérdida
de informacion.
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ACTIVIDADES

Formular e implementar el subprograma especifico de documentos vitales o esenciales
teniendo en cuenta los resultados del diagndstico de gestion documental

Crear métodos de salvaguarda de los documentos en soporte fisico y electronico, alternos a la
entidad

Realizar un diagnéstico y estadisticas de pérdida de informacién a fin de incluirlas en la matriz
de riesgos

Identificar los documentos vitales y esenciales en relacién con la Tabla de Retencién
Documental

4.3 Subprograma de gestion de documentos electronicos

OBJETIVO

ACTIVIDADES

Determinar las caracteristicas técnicas y funcionales que deben ser incluidas en el sistema de
gestion documental del Ministerio para garantizar la administracion, almacenamiento,
consulta, conservacion, asi como la garantizar su autenticidad, fiabilidad y seguridad dentro
de los ambientes electrdnicos.

Formular e implementar el subprograma especifico de gestion de documentos electrénicos
Realizar un diagnéstico de documentos producidos y recibidos en ambientes electrénicos en
la entidad

Actualizar las TRD incluyendo los documentos electronicos identificados

Incorporar nuevos requisitos y desarrollos en el sistema de gestién documental de la entidad
Integrar los sistemas de informacion alternos, al sistema de gestion documental

Asegurar la preservacion de los documentos producidos y tramitados dentro del sistema de
gestiéon documental

Evaluar el sistema de gestion documental conforme se vayan incluyendo desarrollos, con el
fin de determinar la madurez encaminada a un SGDEA

Integrar el uso de firmas electronicas con el sistema de gestion documental

4.4 Subprograma de reprografia

OBJETIVO

ACTIVIDADES

Establecer estrategias encaminadas a controlar el proceso reprografico durante el ciclo vital
del documento en las diferentes dependencias del ministerio, con fines de gestion, consulta y
conservacion.

Formular e implementar el subprograma especifico de reprografia

Realizar un diagnostico de recursos tecnoldgicos existentes en la entidad

Realizar un diagnéstico para determinar la pertinencia de servicios reprograficos en las
diferentes dependencias de la entidad

Establecer estrategias de reprografia encaminadas a la conservacion documental
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4.5 Subprograma de documentos especiales

Fijar estrategias para el tratamiento y conservacién de los documentos especiales del
Ministerio, producidos en soportes de caracteristicas no convencionales

Formular e implementar el subprograma especifico de documentos especiales
Realizar un diagnéstico de los documentos especiales que se producen o reciben en la
entidad

ACTIVIDADES Establecer estrategias para integrar los documentos especiales al sistema de gestion
documental de la entidad

Establecer estrategias de intervencién, manipulacién y conservacion de documentos
especiales

OBJETIVO

4.6 Subprograma de archivos descentralizados

Establecer mecanismos de administracion integral de la informacién heredada por el
OBJETIVO Ministerio, asi como la producida en cumplimiento de sus funciones, para garantizar la

correcta conservacion de los documentos almacenados en el archivo central.

Formular e implementar el subprograma especifico de archivos descentralizados

Identificar debilidades y amenazas existentes en la infraestructura del deposito donde

ACTIVIDADES  funciona el archivo central
Establecer mecanismos de consulta de la informacion de forma que se evite su manipulacion
y transporte

4.7 Subprograma de auditoria y control

El desarrollo de este subprograma debe ir articulado con el Programa de Auditorias de la entidad, para
asegurar el cumplimiento en cada una de las actividades llevadas a cabo por todos los involucrados de cada

una de las dependencias en la implementacion del PGD.

Evaluar el cumplimiento de las actividades descritas en el Programa de Gestion Documental
OBJETIVO del Ministerio, como en los demas subprogramas especificos, para contribuir con la mejora

continua del proceso.
Formular e integrar el subprograma especifico de auditoria y control en el Programa de
Auditorias de la entidad.

ACTIVIDADES @ Realizar actividades de autoevaluacion y autocontrol en el proceso de Gestion Documental
Generar acciones de mejora al proceso de Gestion Documental
Generar acciones preventivas al proceso de Gestion Documental
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4.8 Subprograma Plan institucional de capacitacion de archivos

El desarrollo de este subprograma plan especifico del PGD debe ir articulado con el Plan Institucional de
Capacitacion que lidera el Grupo de Talento Humano del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible,
para garantizar los recursos logisticos y administrativos tendientes a impartir sensibilizaciones,

transferencias de conocimiento o capacitaciones a los servidores publicos de la entidad.

Fortalecer las competencias relativas a la gestion documental en todos los servidores publicos

OBJETIVO del Ministerio, encaminado al cumplimiento del PGD, asi como al fortalecimiento de la cultura
archivistica en la entidad.
Formular e integrar el subprograma plan de capacitacién de archivos al Plan Institucional de
Capacitacion
Realizar un diagnostico de conocimientos sobre gestion documental en los servidores publicos
de todas las dependencias

ACTIVIDADES  Identificar necesidades de capacitacion en temas relativos a la gestién documental

Elaborar cronograma con temas de capacitacion
Impartir las capacitaciones con personal idoneo
Buscar alianzas con el Archivo General de la Nacién para impartir webinar’s relativos a temas
especificos de gestion documental

5 ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON LOS DEMAS SISTEMAS DE
GESTION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible en cumplimiento de la normativa establecida en el Estado
Colombiano articula sus diferentes procesos, dentro del que se encuentra el del Grupo de Gestion
Documental, en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn - MIPG; este es el principal eje sobre el que
se determina la calidad en sus procedimientos y eficiencia de los recursos a través del uso de tecnologias

de la informacion para la simplificacion de tramites.

Asi mismo, se articula con el Sistema Integrado de Gestion, la Estrategia de Gobierno Digital y los demas

planes estratégicos de la entidad, asi:

OBJETIVO ARTICULACION
PLAN DE ACCION Robustecer los mecanismos de articulacion y coordinacion para la
INSTITUCIONAL sostenibilidad
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OBJETIVO ARTICULACION
PLAN DE - . .,
ADQUISICIONES Presupuesto para el cumplimiento en la implementacién del PGD
PLAN DE ACCION A . .
ANUAL Evidencias de la implementacion del PGD

PLAN DE SEGURIDAD @ Seguridad de la informacion electronica
Cumplimiento de requisitos dentro de la implementacion del PGD
MIPG Simplificacion de tramites
Racionalizacion de recursos
SISTEMA INTEGRADO | Controles para garantizar la seguridad de la informacion
DE GESTION Programa de capacitacion para el recurso humano
Sistema integrado de gestion
Manuales de procesos
Auditorias, autocontrol
Acciones de mejora

SISTEMA DE CALIDAD

MECI

L3 Gestion Documental es de Todos

=78 El ambiente . .
2 es de todos Minambiente

25



Programa de Gestion Documental - PGD

ANEXOS
1. Informe de Diagndstico Integral de Archivo PGD
2. Matriz de responsabilidades RACI y cronograma
3. Presupuesto de implementacion PGD
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