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I ASPECTOS GENERALES

1. INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones, establece en su Articulo 21 que “Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.”

Asi mismo la Ley 1712 de 2014, establece en su articulo 15 que “Programa de Gestion
Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley,
los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestibn Documental en el cual se
establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos.”

Por otra parte, el Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura en su
articulo “2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental
en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos. en
el numeral C. El programa de gestion Documental.” Y el articulo 2.8.2.5.10. “Obligatoriedad del
programa de gestion documental. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa
de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accién Anual.”

Ahora bien, el Programa de Gestion Documental de Migracion Colombia se entiende, como el
conjunto de actividades y procedimientos tendientes a establecer los lineamientos para la
recepcién, produccion, distribucion, organizacién, consulta y conservacion de los documentos, de
conformidad con los parametros y metodologias del Archivo General de la Nacién, incorporando
el uso de la tecnologia para la gestiéon de documentos, dentro del concepto de Archivo Total,
como base las Tablas de Retencién Documental.

El Programa de Gestién Documental es el instrumento archivistico que le permite a la Unidad
Administrativa Especial Migracion Colombia — UAEMC formular y documentar a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestiéon documental (planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion final, preservacioén a largo
plazo y valoracién), orientados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacion y preservacion sin importar su soporte.

De igual manera, adopta la implementacion de nuevas tecnologias como herramienta para
contribuir a una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz, mediante la reduccion del uso del
soporte papel en la gestion de Migracién Colombia, tanto para sus procesos internos como para
los servicios que presta a los ciudadanos, en desarrollo a lo previsto en las politicas de Gobierno
Digital, Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

Es importante destacar que, la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia fue creada
con el Decreto 4062 de 2011 como un organismo civil de seguridad, con personeria juridica,
autonomia administrativa, financiera y patrimonio independiente, con jurisdiccion en todo el
territorio, adscrita al Ministerio de Relaciones Exteriores, y cuyo objetivo es ejercer las funciones
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de autoridad de vigilancia y control migratorio y de extranjeria del Estado colombiano, dentro del
marco de la soberania nacional y de conformidad con las leyes y la politica que en la materia
defina el Gobierno Nacional y que como resultado de la supresion del Departamento
Administrativo de Seguridad - DAS le fueron entregados los archivos correspondientes al traslado
de la funciones de Extranjeria.

Con la presente actualizacion (Version 4) del Programa de Gestién Documental se continlia con
el enfoque de racionalizacion y control de la produccion documental, en atenciébn a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, lo mismo que la normalizacion e
implementacion de modelos y formatos para la produccién documental, la utilizacion de
materiales, soportes y equipos de calidad que faciliten la preservacion y el cuidado del medio
ambiente; asi como también normalizar los procedimientos de recepcion, radicacion y distribucion
de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas eficientes de correo y mensajeria,
regularizar el manejo y organizacién del sistema de administracién de documentos y archivos,
mediante la implementacion de un software de gestion documental, bajo los principios de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y la preservacion de documentos
sin que el documento digitalizado permita la eliminacién del soporte papel, con la implementacién
de la Tabla de Retenciéon Documental, los cuadros de clasificacion documental e inventarios
documentales. Se busca normalizar los procesos, transferencias primarias y secundarias, la
recuperacion, preservacion, conservaciéon de la Informacién, la disposicién final de los
documentos y la organizacion de los archivos, de acuerdo con los criterios técnicos archivisticos
que se establecen para tal fin.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental disefiado ya actualizado por la Unidad Administrativa
Especial Migracion Colombia — UAEMC es aplicable a todos los documentos producidos y
recibidos por la entidad con el fin que sean desarrolladas las actividades misionales y de apoyo
a la gestion en cualquier soporte en el que se encuentren los mismos ya sea por servidores
publicos o en general a cualquier persona que intervenga en estas actividades que generen
documentos inherentes a estas actividades.

Este instrumento archivistico se encuentra alineado con el Plan estratégico Institucional y sus
tiempos de implementacion las cuales abarcan las vigencias (2023 — 2027). Enmarca los
lineamientos de los 8 procesos de la gestion documental (planeacion, produccién, gestién y
tramite, organizacion, transferencia, disposicién final, preservacién a largo plazo y valoracién)
para cualquier tipo de soporte, asi como describe los programas especificos.

Los proyectos que articulan y/o desarrollan estos lineamientos y programas se encuentran
establecidos en el Plan Institucional de Archivos de la Unidad Administrativa Especial Migracion
Colombia — UAEMC los cuales son apalancados mediante el proyecto de inversién
Fortalecimiento del programa de gestion y conservacion documental a nivel nacional.

En consecuencia, el PGD aporta también en:

e Normalizacion y fortalecimiento de procesos y operaciones propias de la gestion
documental.
e Actualizacion y modernizacion de los procesos documentales dentro de la entidad.
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¢ Racionalizacion del uso eficiente del papel e impulso mediante la implementacién de
tecnologias de informacion.

o Eficiencia administrativa y eficacia en los tiempos de respuesta de las actividades propias
de la gestién documental.

Es asi como desde los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y el
sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion (SIG) se haran ejercicios de apropiacion de las
estrategias transversales, encaminadas a promover la transparencia y la lucha contra la
corrupcion; la gestion ambiental; la seguridad y salud en el trabajo; y, la seguridad digital y de la
informacion. En este sentido, se generardn espacios participativos que involucren de forma
integral las &reas de la Entidad, con el fin de comunicar e interiorizar su implementacion con
acciones tendientes a fortalecer la confianza y reducir los riesgos de gestion y corrupcién, para
proteger los intereses de los grupos de valor, el cual dispone a mediano plazo la ejecucion del
Proyecto de Inversién “Fortalecimiento del Programa de Gestién y Conservacion Documental a
nivel Nacional” para la organizacién y preservacion del patrimonio documental de extranjeros
transferido a Migracion Colombia y de la documentacion generada a partir de la entrada en
funcionamiento de la entidad, buscando desarrollar y fortalecer las competencias misionales y
administrativas del personal a cargo de la operacion, asi como las condiciones generales de su
conservacion.

Este instrumento archivistico, estara dirigido por la Secretaria general mediante la Subdireccién
Administrativa y Financiera y su implementacion estara liderada por el Grupo de Archivo y
Correspondencia de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia — UAEMC.

3. DEFINICIONES Y/O SIGLAS

o Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al
servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

o Archivo de Gestion: aquel donde se retne la documentacion en tramite en busca de
solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

e Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

e Archivo Histoérico: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del
archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.
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Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Automatizacién: Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacion documental y de los documentos
electronicos de archivo.

Accesibilidad: La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo de
barreras. La capacidad para localizar la informacién relevante a través del uso de
catalogos, indices, instrumentos de blsqueda, u otras herramientas. Autorizacién para
localizar y recuperar informacién de uso (consulta o de referencia) dentro de las
restricciones que establece la ley por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales.

Bases de datos: Coleccion de datos relacionados entre si, estructurados de forma tal que
permiten el rdpido acceso, manipulacién y extraccién de ciertos subconjuntos de esos
datos por parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de busqueda rapida.

Cartograficos: Se refiere a Mapas y planos, algunos de ellos con valores histéricos y en
muchos casos artistico. Estos documentos, debido a su naturaleza y origen, deben ser
tratados de manera especifica (utilizar un escaner especial, metadatos particulares, entre
otros).

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en los archivos de gestion y archivos administrativos y
su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

Correos Electrénicos (comunicaciones El correo electrénico (e-mail): es uno de los
servicios mas usados en Internet que permite el intercambio de mensajes entre las
personas conectadas a la red, de manera similar a como funcionaba el correo tradicional.
Basicamente es un servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de una
forma rapida y econémica, facilitando el intercambio de todo tipo de archivos, dando clic
en el link “adjuntar” que aparece en pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan
a ser nombrados como documentos electrénicos de archivo, debido a que incorporan
informacion de alto valor que sirve de soporte y evidencia para las entidades. Constituye
un tipo de documento en el que con mayor frecuencia se incluyen datos de gran valor
documental.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona
o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o
legal, o valor cientifico econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.
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Documento Electrénico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo
electronico y en el que el contenido esté codificado mediante algin tipo de cédigo digital
gue puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento Electronico de Archivo: Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documentos Ofimaticos: Documentos de procesadores de texto, hojas de célculo,
gréaficos, etcétera, que son producidos con distintos programas o paquetes de software y
en diferentes versiones de un mismo software.

Entidad de Certificacion: Es aquella persona que, autorizada conforme a la presente
ley, esta facultada para emitir certificados en relacién con las firmas digitales de las
personas, ofrecer o facilitar los servicios de registro y estampado cronoldgico de la
transmision y recepcion de mensajes de datos, asi como cumplir otras funciones relativas
a las comunicaciones basadas en las firmas digitales.

Expediente Electrénico: es un conjunto de documentos electrénicos que hacen parte de
un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que
contengan y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Firma Autégrafa: hace referencia a la firma que una persona plasma en un documento
con su propio pufio y letra. Implica que es la persona quien directamente debe firmar, por
tanto, no es posible firmar mediante una herramienta mecanica como un sello un
computador, pues no tendra validez debido a que la ley ha sido especifica respecto al tipo
y modo de la firma.

Firma Digital: La firma digital es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos
y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave de quien
origina el mensaje y al texto que contiene, permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave iniciadora y que el mensaje inicial no ha sido
modificado después de efectuada la transformacion. Esta firma digital estd basada en un
certificado reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacion. La firma
digital tiene, respecto de los datos consignados en forma electrénica, el mismo valor que
la firma manuscrita en relacién con los consignados en papel.

Firma Electrénica: Valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que,
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al
texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con
la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada
la transformacion.

Formularios Electronicos: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos
para realizar tramites en linea. Por ejemplo: “Formularios de contacto” o “Formularios para
peticiones, quejas y reclamos”.
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Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

Gestion Electrénica de Documentos (GED): Un sistema GED es un software que le
posibilita conservar informacion de la institucion; por un lado, la que procede de archivos
fisicos en papel y por otro la contenida en archivos electronicos.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Gestion de Documentos (Récords Management): Gestion documental. Area de gestion
responsable de un control eficaz y sisteméatico de la creacion, la recepcién, el
mantenimiento, el uso y la disposiciébn de documentos, incluidos los procesos para
incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y prueba de las
actividades y operaciones de la organizacion.

Herramientas de Busqueda: Documento que contiene informacion detallada acerca de
una coleccién especifica de documentos o registros dentro del archivo de una institucion.

Imagen, Videos y Audio Digital: Los archivos creados en estos tipos de formatos se
admiten como pruebas en el sistema judicial colombiano.

indice Electrénico: constituye un objeto digital donde se establecen e identifican los
documentos electrénicos que componen el expediente, ordenados de manera cronolégica
y segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la
integridad y permitir la recuperacién del mismo.

Intercambio Electronico de Datos (EDI): La transmisién electronica de datos de una
computadora a otra, que esta estructurada bajo normas técnicas convenidas al efecto.

Mensajes de Datos Generados Mediante Redes Sociales: Este tipo de mensajes
pueden ser utilizados dentro de algun proceso llevado a cabo por la administracion
(Twitter, Facebook, entre otros).

Paginas Web: Una pagina web est4 compuesta principalmente por informacion (texto y/o
médulos multimedia), asi como por hipervinculos. Ademas, puede contener o asociar
datos sobre el estilo que debe tener y como debe visualizarse y también aplicaciones
“‘embebidas” con las que se puede interactuar para hacerlas dinamicas. Deben establecer
su actualizacioén, producir y aprobar la publicacion.

Programa de Gestion Documental: Modelo integral de gestion de la documentacién que
recibe o produce la entidad ajustado a la normatividad y procesos archivisticos alineados
con los objetivos y metas estratégicas.
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o Registro: Acto por el que se adjudica a un documento un identificador Unico en el
momento de su entrada en el sistema.

e Sistemas Electronicos de Gestion Documental (Electronic Récords Management):
Conjunto de programas, utilizados para recuperar y almacenar documentos electrénicos
y/o imégenes digitales de documentos originalmente soportados en papel.

e Sistema de Gestién de Documentos (récords System): Sistema de informacién que
incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo largo del tiempo.

e Sistema de Informacion: Se entenderd todo sistema utilizado para generar, enviar,
recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

e Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

e Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

4. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia,
esta dirigido a la Alta Direccion y a todos los empleados publicos y contratistas desde el nivel
asistencial hasta el directivo, bien sean contratistas, provisionales, de carrera administrativa, de
libre nombramiento y remocion, etc., de la totalidad de dependencias que reciban, produzcan,
tramiten o administren los documentos de la Entidad.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

5.1. NORMATIVOS

A continuacion, se relacionan las normas relacionadas con la gestion documental que aplica a
los archivos y misionales de Migracion Colombia, que también pueden ser ubicadas en el
Normograma de la Entidad:

o Ley 43 de 1913. Sobre uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

e Ley 6de 1992, articulo 74 Valor probatorio de las imagenes 6pticas no modificables.

e Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

e Ley General de Archivos 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Avenida Eldorado No. 59 -51 Edificio Argos Torre 3 Piso 4 Bogota * Conmutador: 605 5454
O@migracioncol * ) Migracion Col (g, migracioncol
www.migracioncolombia.gov.co



http://www.migracioncolombia.gov.co/

MIGRACIéy
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos”.

Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se
dicta el Cadigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012. Por lo cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

Ley 1712 de 2014. Por medio del cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de
acceso a la informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Puablica.

Decreto 2364 de 2012. Sobre la firma electrénica.

Decreto 2482 de 2012. Se establece los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestién.

Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos”.

Decreto 2693 de 2012. “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 2573 de 2014. Por el cual se establece los lineamientos generales de la
estrategia de gobierno en linea.

Decreto 1080 de 2015. por la cual se expide el decreto Unico del sector cultura.

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 del 2015, Decreto
Unico reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestibn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Acuerdo 060 de 2001. (Art. 3, 5, 8,11 y 12.) Establece pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas.

Acuerdo 039 de 2002. “Por la cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las tablas de retencion documental’.

Acuerdo 042 de 2002. por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas.

Acuerdo 042 de 2004. del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los
criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental.

Avenida Eldorado No. 59 -51 Edificio Argos Torre 3 Piso 4 Bogota * Conmutador: 605 5454
O@migracioncol * ) Migracion Col (g, migracioncol
www.migracioncolombia.gov.co



http://www.migracioncolombia.gov.co/

MIGRACIéy
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Acuerdo 038 de 2012 del Archivo General de la Nacion por el cual se desarrolla el articulo
15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 indicando la responsabilidad del servidor
publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 004 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente los decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacién
aprobacién e implementaciéon de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental.

Acuerdo 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictas otras disposiciones”.

Acuerdo 008 de 2013 del Archivo General de la Nacién por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de funcién archivistica.

Acuerdo 002 de 2014 por el cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacioén, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014 por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcidon archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos
1°y 3° de la Ley 594 de 2000".

Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestiéon de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta
el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 de 2015 del Archivo General de la Nacién por el cual se reglamenta la
administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado.

Acuerdo 006 de 2015 del Archivo General de la Nacion “por el cual se modifica el articulo
11° del Acuerdo 008 de 2014 que establece las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
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conservacion de documentos de archivo y demds procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13°y 14°y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacibn y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales —
RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental
—TVD.

Circular No. 004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion de
archivos y gestion de documentos electrénicos.

Circular Externa No 004 de 2011 - Directrices o Lineamientos al Manejo y Administracion
de los Archivos de las Entidades Sefaladas en la Ley 1444 De 2011.

Circular Externa No. 002 de 2012 - Adquisicion de herramientas tecnolégicas de Gestion
Documental.

Circular Externa No. 005 de 2012 - Procesos de Digitalizacion y Comunicaciones
Oficiales Electrénicas en la Iniciativa Cero Papel.

Directiva Presidencial 004 de 2012. Eficiencia Administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracién publica.

Directiva 0049 del 13 de marzo de 2013. Sobre la politica cero papel en Migracién
Colombia.

Directiva interna 017 de 2013. Politicas de seguridad de la informacién para Migracién
Colombia.

Directiva 029 de 2018. Guia de la Historia del Extranjero Unica de Migraciéon Colombia.
Guia de comunicaciones oficiales de Migracién Colombia.
Guia de aplicacion de TRD de Migracion Colombia.

Cédigo Disciplinario Unico: articulo 34: deberes y articulo 35: Prohibiciones de los
funcionarios publicos.

Norma ISO 15489-1: 2001. Informacion y Documentacion — Gestion de Documentos.
Partel. Generalidades.

Norma ISO 15489-2 Informacién y Documentacion — Gestion de Documentos. Parte2.
Directrices.

Norma ISO 9001:2015 Numeral 7.5 Informaciéon documentada.
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5.2. ECONOMICOS

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental de la Unidad Administrativa
Especial Migracion Colombia, se apalancara mediante el proyecto de inversibn denominado
Fortalecimiento del programa de gestién y conservacién documental a nivel nacional, por otra
parte, se financiard mediante la apropiacién de recursos de funcionamiento e inversion de la
entidad que se establecen en los planes de accion que se formulan y aprueban para cada una de
las vigencias del horizonte de planeacién de este instrumento archivistico.

En estos recursos monetarios se tiene en cuenta todas las actividades propias y que se deriven
de la gestion documental para satisfacer las operaciones tanto fisicas como electronicas, de tal
manera que se garantice el cumplimiento de los lineamientos y programas especificos del PGD
y su articulacién con los proyectos que se establecen en el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia — UAEMC.

Es importante resaltar que para la disminucidon de costos producto de la generacion de
documentos de tramite, borradores, de apoyo, etc. se deben seguir los lineamientos que
establece este documento, asi como las diferentes comunicaciones que realice el grupo de
Archivo y Correspondencia y la Oficina Asesora de Comunicaciones y demas documentos
alineados a este fin.

5.3. ADMINISTRATIVOS

La estructura y/o niveles de responsabilidad constituida para el cumplimiento de los procesos de
la gestion documental de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia se puede
observar en la siguiente Matriz de responsabilidad RACI:

Ver anexo AGDF.09 Programa de gestion documental - matriz de responsabilidad RACI

Es importante tener en cuenta que para el éxito en la implementacion de este PGD, en cada
dependencia de Migracion Colombia debera existir un funcionario enlace para la gestién
documental que lidere y centralice la gestion documental de cada una de ellas, y a nivel Regional
un funcionario adicional que centralice esta misma actividad con las personas enlace de cada
dependencia, los cuales estaran en contacto con la persona designada por la Coordinacion del
Grupo de Archivo y Correspondencia de Nivel Central, quien los capacitara y acompanara en
todos los procesos necesarios.

El funcionario enlace no eximira ni reemplazara la responsabilidad o actividad archivistica del
funcionario productor.

5.4. TECNOLOGICOS

Para los requerimientos tecnoldgicos la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia, se
encontraron los siguientes aplicativos y portales con los que interactla el proceso de gestion
documental.
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ELECTRONICO/

NOMBRE DESCRIPCION FiSICO
Plataforma Informatica Usuarios de Migracion
(PLATINUM): es Sistema de informacion que
PLATINUM permite registrar de manera historica todos los
N movimientos migratorios de entrada y salida
e >> EIASION colombianos y extranjeros del territorio nacional Electrénico

la cual esta interconectada con las principales
bases de datos de todas las autoridades del
orden nacional y que permite generar alertas en
tiempo real.

Es la herramienta tecnol6gica creada por
Migracion Colombia con el objetivo de facilitar el
SIRE cumplimiento de las obligaciones migratorias y Electrénico
gque permite a los usuarios reportar a los
extranjeros con quienes tiene alguna relacion.

Sistema que apoya los Procesos de Gestion

Documental. Que permite gestionar
OREEO electronicamente la  produccion, tramite,
(5*:) almacenamiento digital y la recuperacion de

documentos, garantizando la seguridad de la | Electrénico/ fisico
WVBGRACGIONS | ijformacion y la trazabilidad de cualquier

e — proceso que se implemente mediante su
funcionalidad y disminuyendo el consumo de

papel.
El Sistema Integrado de Informacién Financiera
SIFF Nacion (SIIF) Nacioén es un sistema que coordina,

propiciar una mayor eficiencia y seguridad en el
uso de los recursos del Presupuesto General de
la Nacidon y de brindar informacion oportuna.

[—A integra, centraliza y estandariza la gestion
‘I \/ financiera publica nacional, con el fin de Electrénico
Nacion

SECOP Iy Il

e e Es una plataforma para realizar todo el Proceso -
— I R P P Electrénico

de Contratacion en linea.

SECOP |

Tabla 1. Requerimientos Tecnoldgicos: Aplicativos UAEMC

llustracion 1. Nuestras redes sociales
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PORTALES

SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO

Sitio web interno, disefiado para ser utilizado dentro de los limites
de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia
PORTAL - MIGRACION | Pagina web de Migracién Colombia acceso rapido a la opcion de

INTRANET

COLOMBIA preferencia
YOUTUBE - MIGRACION |Le permite a la entidad publicar noticias ademas de ser un canal
COLOMBIA de orientacion a la ciudadania.

Le permite a la entidad publicar noticias ademas de ser un canal

FACEBOOK - FAN PAGE . g ) .
de orientacion a la ciudadania.

INSTAGRAM Le permite a la entidad publicar noticias ademas de ser un canal
@migracioncol de orientacion a la ciudadania.

TWITTER Le permite a la entidad publicar noticias ademas de ser un canal
@migracioncolombia de orientacion a la ciudadania.

Tabla 1. Requerimientos Tecnoldgicos: Portales UAEMC

5.5. GESTION DEL CAMBIO

Para establecer una estrategia de gestion del cambio en de la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia — UAEMC, se adoptara el modelo de los 8 pasos de Kotter, para la
implementacién del Programa de Gestion Documental que se desarrollan a continuacion:

5.5.1. Establecer un sentido de urgencia

En este punto de partida inicial es importante destacar el problema que tiene la Unidad
Administrativa Especial Migracion Colombia — UAEMC de un inadecuado desarrollo a los
procesos que compone el programa de gestion documental — PGD poniendo en riesgo el
cumplimiento a la normatividad archivistica vigente de la entidad.

De modo que aquello deriva en la identificacion de riesgos que dentro de los mas importantes y
preocupantes es el de pérdida y/o alteracién de documentos, lo que claramente va en contravia
de varios de los principios de la gestion documental y archivistica como lo son la autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos.

Es por ello que se requiere de la actualizacién e implementacion de este programa de gestion
documental, en donde se vera beneficiada toda la comunidad de la UAEMC y se concientizara
en diferentes aspectos como administrativos, ambientales, tecnoldgicos, entre otros y que este
serd parte de la cultura de la entidad.

Por otra parte, con la transformacién tecnologica que se ha venido incorporando en los ultimos
afos en diferentes entidades publicas y privadas, como la implementacién de tecnologias de
informacion, las politicas gubernamentales como gobierno en linea y politica cero papel, entre
otras. Es imperante la aplicacién del PGD en la UAEMC con la cooperacion de las dependencias
encargadas de las Tecnologias de la Informacién en la entidad.
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El apoyo de la alta direccion y los jefes de las diferentes areas es importante en este item, ya que
son ellos no solo los méas beneficiados con el cambio que se pretende implantar en la entidad,
sino que también son los responsables de la documentacion que producen sus dependencias y
al tener el control de la misma generara una gestion adecuada de la administracién con
informacién confiable y veridica para los diferentes fines que se tengan.

5.5.2. Formar una coalicion

Cuando se habla de coalicion, se refiere a identificar en las diferentes areas estratégicas de la
UAEMC esas personas y grupos lideres que adhieran a sus buenas practicas la correcta
implementacién de los lineamientos de gestion documental establecidos en el PGD y se sientan
a gusto con estos cambios, asi como su reproduccién de aquellas a los diferentes miembros que
hacen parte de la entidad ya sea en sus mismas dependencias o en otras en las que tengan
injerencia.

Como apoyo a estos lideres, se deben establecer y documentar lineamientos que les de fuerza
en el proceso de implementacién del PGD y establecer actividades para estos lideres, en donde
exista un intercambio y una gestion del conocimiento para que sus aportes siempre sean
reconocidos y de gran ayuda a conseguir ese objetivo en comun.

5.5.3 Establecer una visién clara del cambio

Los beneficios que tendra la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia con la
actualizacién e implementacion de este instrumento archivistico son:

e Hacer una gestion documental adecuada con la ayuda de lineamientos de los 8 procesos
de la gestién documental.

Desarrollar las actividades propias de las diferentes unidades de manera ordenada.
Automatizar gran parte de sus procesos que involucran documentos.

Minimizar la duplicidad de la informacion.

Organizar sus documentos y archivos con técnicas adecuadas y disefiadas para este fin.
Consultar documentacion de manera facil y eficiente.

Depurar aquellos documentos que ya cumplieron con su ciclo de vida y cuya disposicién
final es la eliminacion

Una vez implementado este PGD en la entidad se vera la tan anhelada eficiencia administrativa
en todos los procesos y procedimientos que involucran documentos, a su vez permitird que la
conservaciéon de documentos fisicos y preservacion digital a largo plazo de documentos
electronicos sea adecuada y siempre cumpliendo con la normatividad.

De esta forma los tiempos de consulta de la documentacién se veran disminuidos de una manera
considerable, lo que conllevara a atender los diferentes requerimientos rapidamente cumpliendo
siempre con en buen servicio que prestan los diferentes procesos.
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5.5.4. Comunicar la Vision.

Se deben establecer actividades de gestion del cambio como capacitaciones a funcionarios y
contratistas de los diferentes niveles de la entidad, teniendo en cuenta el mensaje que se quiere
entregar, por ejemplo, a la alta direccion de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia
se debe llevar un mensaje de la importancia estratégica que tiene para la UAEMC, la
implementacién de este instrumento archivistico. Por otro lado, a los jefes de las dependencias
el mensaje que se deben llevar es la eficiencia en su gestion a la que le aporta la implementacion
del PGD y en otro contexto al personal que esta directamente a cargo de la documentacion se
debe enfatizar en la reduccién de tiempos y facilidad de las actividades que realiza.

Se haran no solo capacitaciones, también desarrollaran talleres, disefiaran encuestas de
satisfaccion de facil diligenciamiento y que representen lo que se quiere analizar en la misma. Se
deben premiar y resaltar a las personas y dependencias que incorporen estas nuevas practicas
en su diario quehacer, premiar no se refiere necesariamente con caracter econémico, existen
varios tipos de premios como el apoyo en organizacién, reconocimiento en diferentes canales,
etc.

Se deben crear grupos interdisciplinarios que estén siempre disponibles para la solucion de dudas
de cualquier caracter ya sea técnico, archivistico, del PGD en si mismo, tecnolédgico y se
incentivara a estos grupos lideres en el servicio al usuario interno y externo de la entidad.

5.5.5. Eliminar los obstaculos.

En este proceso de implementacion de este PGD, es claro que la UAEMC vy las dependencias
responsables de su aprobacién de la actualizacién, se van a ver enfrentadas a diferentes retos y
obstaculos. Lo importante es contar con un equipo de talento humano empoderado del
cumplimiento de los objetivos.

Para mitigar estos posibles riesgos es importante la gestion de la comunicacion entre las
diferentes areas responsables e involucradas en este proceso, tener unos canales de
comunicacion asertivos y claros es un gran avance para la solucién de problemas de cualquier
tipo que se genere en este camino del cambio.

La resistencia al cambio va a ser un factor muy comudn en esta etapa, para ello se debe escuchar
atentamente las inconformidades de las personas o grupos quienes las tengan ya que muchas
de estas quejas se generan por la desinformacion y mala interpretacion del mensaje que se quiere
dar. Si aun después de esta fase persisten, se requiere de uno o varios lideres que apoyen y
ayuden a estos grupos o personas que aun se resisten, claro siempre teniendo en cuenta estas
observaciones ya que como en todo proceso siempre hay cabida para una mejora continua.

5.5.6. Asegurar triunfos a corto plazo

Otro punto importante en este proceso es el establecer las metas a corto, mediano y largo plazo,
si bien es cierto que el objetivo total de esta actualizacion e implementacion del Programa de
Gestion Documental se viene a materializar en un periodo de aproximadamente 5 afios, en la
estrategia de implementacién por afios se establecieron metas a cumplir en la terminacion de
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cada vigencia, esto con el fin que a medida que se va implementando el PGD en cada programa
y lineamiento, se vayan efectuando resultados medibles y cuantificables.

La implementacién de los diferentes lineamientos y programas establecidos en este instrumento
archivistico va a ser clave para que se vea un cambio positivo y vistoso para toda la entidad,
dentro de las prioridades que se establecieron para los primeros afios es la del acompafiamiento
técnico a aquellas dependencias que generan un gran volumen documental para que esto genere
un impacto positivo en la recepcién de la implementacion de este instrumento archivistico en la
UAEMC.

Las metas que se establecen en las diferentes vigencias para la implementacion del PGD son
facilmente alcanzables, medibles, claras, concretas, concisas, realistas, eficaces, coherentes y
cuantificables. Esto permite que los resultados que se den van a ser comparables en un nivel de
alcance a lo planteado de manera tanto cuantitativa como cualitativa.

Es importante el uso de los diferentes canales de comunicacion que tiene la UAEMC en el que
se informe y comunique a toda la entidad los logros que se estan obteniendo a lo largo de la
implementacién de esta nueva version del PGD. Esto genera una confianza en este proceso de
cambio y disminuye el ataque de los posibles detractores que se encuentren resistentes al
cambio.

5.5.7. Construir sobre el mismo cambio (Mantener la inercia)

En este paso se debe estar monitoreando constantemente que las metas que se establecieron
se estén cumpliendo de acuerdo a lo planeado, redefinir las metas si es necesario, no se debe
confiar en plenitud en los éxitos, asi como no siempre se debe replantear porque al primer intento
no se han logrado los resultados. La evaluacion critica, sobre todo de expertos, es importante en
esta etapa. La mejora continua es la mejor aliada, se debe fortalecer esas actividades que estan
cumpliendo con las expectativas y buscar la manera de realizar los cambios que se consideren
necesarios y que no afecten a las exitosas en aquellas que no.

Una herramienta muy eficaz que se puede adoptar en esta etapa es una matriz DOFA, ya que
me permite identificar estas debilidades, oportunidades fortalezas y amenazas en las que en este
punto de la implementacion del PGD se encuentre. Como se ha mencionado en este acapite la
mejora continua es una aliada, ya que los procesos de implementacion de cualquier sistema
siempre son adaptables a las necesidades propias de la entidad y se deben de tener en cuenta
las particularidades de la misma.

El aporte de los productores documentales es otro factor importante en este proceso de mejora,
esta parte ayuda a que mas grupos y personas quieran ser parte de este proceso y se involucren
activamente en la gestion del cambio.

5.5.8. Institucionalizar el Cambio

Para garantizar el éxito de este proceso de implementacion, asi como en muchos otros, no se
debe ser planos y conformistas. Ahora se enfrentara la Unidad Administrativa Especial Migracion
Colombia en un reto mayor y es mantener esta cultura de cambio de manera constante, se deben
hacer actividades de retroalimentacién, nuevamente capacitaciones, talleres, etc. En donde se
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recalque la importancia de este instrumento archivistico y los demas complementarios sean
usados de forma inherente en las actividades diarias de las diferentes unidades.

También se deben elaborar programas de capacitacion para aquellas nuevas personas gue se
van integrando a la UAEMC, se deben elaborar instructivos, guias y demas herramientas que se
consideren necesarias para que continuamente se estén acoplando y adaptando a esta nueva
cultura que acogera la entidad.

Por otra parte, se debe exaltar los éxitos que ha tenido este proceso de implementacion y
reconocer a aquellas personas y grupos que han sido aliados en todo el proceso, incentivarlos
también a aquellos que transmiten esta gestion del conocimiento a otros, ya que este factor es
importante para la sucesion del conocimiento y evitar asi la imprescindibilidad de personas y
garantizar la vigencia del legado.

6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.9. establece que para el desarrollo de la gestion
documental debe comprender como minimo los 8 procesos de la gestion documental que son la
planeacion, produccién, gestibn y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

llustracion 2. Procesos Gestion Documental
Fuente: Archivo General de la Nacion Colombia

Estos procesos de la gestion documental dentro del Programa de Gestibn Documental de
Migracion Colombia se fundamentan en el reflejo de las necesidades detectadas en la Entidad
por medio del diagnéstico, ademas de los requerimientos normativos, administrativos, técnicos
archivisticos, tecnoldgicos y gestion de informacion. Tomando como base principios de eficiencia,
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economia, medioambientales, culturales, interoperabilidad y tecnolégica al servicio de la
ciudadania.

A continuacion, se presentan los lineamientos de cada uno de estos procesos.

6.1. PLANEACION

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

El Programa de Gestion Documental se estructura a partir de los resultados del Diagnéstico
Integral del Sistema de Gestion Documental, elaborado en el 2012 y actualizado en el 2013 y
2020 por Migracién Colombia, mediante el cual se identificaron los diferentes aspectos
relacionados con la infraestructura de los archivos, condiciones medioambientales, unidades de
conservaciéon; ademas de los aspectos sobre organizacion y descripcion archivistica, tanto a Nivel
Central, como de las Regionales a nivel nacional.

Con las situaciones detectadas Migracién Colombia creara y velara porque los documentos de la
Entidad tengan un contexto administrativo, legal, funcional y tecnol6gico desde el punto de vista
archivistico, analizando procesos y procedimientos, y disefiando formatos que se incluyan en el
sistema de gestién de calidad.

La unidad administrativa Especial Migracion Colombia ha elaborado los documentos, protocolos
o lineamientos que orientan el desarrollo de la gestion documental desde el nivel directivo
involucrando a todos los niveles de la organizacién. Teniendo en cuenta que la Gestidn
Documental es un proceso de apoyo y asi mismo transversal al funcionamiento de la entidad, se
considera que Migracion Colombia debera elaborar un plan que permita fijar metas a corto,
mediano y largo plazo y convenir qué pasos se requeririan para llegar a éstas, definiendo y
garantizando los recursos.

A continuacion, se citan los siguientes avances y planeacién estratégica y documental:
En la tabla 3 se puede evidenciar los aspectos, instrumento o herramienta archivistica y la

situacion actual en la que se encuentra cada uno de ellos con los que cuenta la unidad
administrativa Especial Migracion Colombia con respecto a la planeacion estratégica.

ASPECTO INSTRUMENTO O HERRAMIENTA SITUACION ACTUAL
Politica de Gestibn Documental Pendiente de Actualizar
Plan de Riesgos del proceso de
o | gestion documental Actualizado
AdDmlnlstramoIn Procesos y Procedimientos Pendiente de Actualizar
ocumenta Programa de Gestion Documental
(PGD) Actualizado Version 4.
Plan Institucional de  Archivos
(PINAR) Actualizado Version 4.

Avenida Eldorado No. 59 -51 Edificio Argos Torre 3 Piso 4 Bogota * Conmutador: 605 5454
O@migracioncol * ) Migracion Col (g, migracioncol
www.migracioncolombia.gov.co



http://www.migracioncolombia.gov.co/

IGRACIéy
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

ASPECTO

INSTRUMENTO O HERRAMIENTA

SITUACION ACTUAL

Tablas de Retencibn Documental
(TRD)

Actualizadas

Cuadros de Clasificacion Documental
(CCD)

Actualizados

Diagnostico Integral de Archivos

Pendiente de Actualizar

Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)

Por elaborar.

Inventarios Documentales

En elaboracion.

Banco Terminoldgico

Por elaborar.

indice de la informacion clasificada y
reservada

Por elaborar.

Registros de activos de Informacién

Por levantar.

Esquema de  publicacion de
Informacion Por elaborar.
Realizacion de visitas de seguimiento
a los archivos de las diferentes
o dependencias tanto de Regionales
Seguimiento y | Visitas como nivel central.
Control
Medicion del proceso de gestion
documental mediante indicadores de
Indicadores gestion.

Tabla 2. Planeacion Estratégica: Situacion Actual

En la tabla 4 se puede ver las actividades que se requieren desarrollar en la UAEMC respecto a
la planeacion estratégica, es de aclarar que estas actividades estan armonizadas con los
proyectos del PINAR, asi como con el proyecto de inversion. Este plan se desarrollara en el
horizonte de planeacién (2023 — 2027).

TIPO DE REQUISITO
= @)
= — &)
& 4| 2] 0

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR 5 o 5 e) 9
= O
: || 3|8
@) o L
< —
Verificar el cumplimiento del Plan X X X
Institucional de Archivos — PINAR.
. .. | Monitorear el cumplimiento del PGD X X
Administracion A i | Di Astico | I de Archi X X X X
documental ctualizar el Diagnéstico Integral de rc,lyos
Elaborar los programas especificos
establecidos en el Programa de Gestion X X X X
Documental.
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TIPO DE REQUISITO
= O
= 4 O
& 2| 2 ]9
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR = 5 5 o 9
= @)
2 || 35|32
L L
2 =
Hacer seguimiento a los indices e indicadores
- . X X
de gestion Documental en la entidad.
Actualizar los procedimientos de los procesos
i > . X X
de Migracion Colombia.
Implementar en Migracion Colombia el
SGDEA X X X X

Tabla 3. Planeacion Estratégica: Plan de Trabajo.

Por otra parte, en complemento con la planeaciéon estratégica se encuentran los avances de la
planeacion documental para la institucion relacionados en la tabla 5.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Avance en la actualizacion de formatos de acuerdo con la

Formatos actualizacion de la TRD.

Avance en la firma mecénica que deberdn tener todos los
funcionarios y contratistas de Migracion Colombia una vez inicie su
vinculo con la Entidad.

Mecanismos de
autenticacion

Documentos relacionados con la planeacion documental:
Plan Institucional de Archivos — PINAR.
Programa de Gestién Documental PGD.
Tabla de Retencién Documental — TRD.
Cuadros de Clasificacion Documental CCD.
Inventarios Documentales.
Proceso de Gestion Documental y Procedimientos.
Diagnéstico Integral de Archivos.
Sistema Integrado de Conservacion.
Tabla 4. Planeacion Documental: Situacion Actual.

Procedimientos y
documentos asociados

Asi mismo, en la tabla 6 se presenta el plan de trabajo documental que al igual que el estratégico
se desarrollara en el mismo periodo de tiempo de vigencia del presente instrumento archivistico.
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TIPO DE REQUISITO
> o)
~ -
< | . 2|0
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR (17) - g o 8
z 4| 2 ¢
2 2 | g
< —
El grupo de Archivo y Correspondencia
Actualizacion |deberd actualizar los manuales, Guias,
Manuales, instructivos y demés documentos que den
. . . - X X X X
guias e linea para el debido manejo de los
instructivos expedientes (fisicos y electronicos), de
acuerdo con los procedimientos y funciones.
Directrices Continuar trabajando los formatos
para la conjuntamente de acuerdo con las
creacion y necesidades de las dependencias generando X X X
disefio de valor al documento, a la informacion y de
documentos acuerdo con la actualizacion de las TRD.

Tabla 5. Planeacion Documental: Plan de Trabajo.

6.2. PRODUCCION

La produccion documental esta definida como la Generacién de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones. Para la Unidad Administrativa Especial Migracion
Colombia se cuentan con los siguientes lineamientos generales a tener en cuenta en este
proceso:

o [Este aspecto tiene inmersos los requisitos administrativos, legales, funcionales y
tecnolégicos, y dara una estructura a los documentos producidos por la Entidad por medio
de los formatos trabajados conjuntamente atendiendo las necesidades de una de las
dependencias dando valor a la firma mecéanica que deberan tener todos los funcionarios
y contratistas de Migracién Colombia una vez inicie su vinculo con la Entidad.

e El soporte del documento sera electronico para los internos y papel para tramites que
necesiten radicacion externa y la imagen que se digitalizara sera la que cuente con los
respectivos radicados.

e Los formatos que deben ser usados son los que se encuentren dentro del sistema de
gestion de calidad y que seran ubicados en el mapa de procesos y plantillas del sistema
de gestion documental.

e No se podré generar mas de un original y una copia para los documentos producidos en
fisico, enfocados a reducir los costos de produccion.

e Los documentos recibidos por la Entidad deberan ser radicados por medio del Sistema de
Gestion Documental y el fisico sera entregado a su destinatario por medio de una planilla
que consolide la totalidad de radicados recibidos con corte diario.

e Todo documento recibido o producido por la entidad debera ser incluido en el sistema de
gestion documental de Migracién Colombia.
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A continuacion, se describe la situacion actual y plan de trabajo del proceso de produccién para
la UAEMC:

En la tabla 7 se puede evidenciar los aspectos y la situacién actual en la que se encuentra cada
uno de ellos con los que cuenta la unidad administrativa Especial Migracion Colombia con
respecto a la produccién documental.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

El soporte del documento es electrénico para los internos y papel
para tramites que necesiten radicacién externa y la imagen que se
digitalizard ser& la que cuente con los respectivos radicados.

Los formatos usados son los que se encuentran dentro del sistema
de gestion de calidad y estan publicados en el mapa de procesos
ubicado en intranet y plantillas del sistema de gestién documental —

Orfeo.

No se estd generado mas de un original y una copia para los
Lineamientos documentos producidos en fisico, enfocados a reducir los costos de

produccion.

Los documentos recibidos por la Entidad deberan ser radicados por
medio del Sistema de Gestiébn Documental y el fisico sera entregado
a su destinatario por medio de una planilla que consolide la totalidad
de radicados recibidos con corte diario.

No se podra generar mas de un original y una copia para los
documentos producidos en fisico, enfocados a reducir los costos de
produccion.

Guia de comunicaciones oficiales

Manual de usuario sistema de gestién documental Orfeo.
Tabla 6. Produccion: Situacion Actual.

Documentos

También, en la tabla 8 se presenta el plan de trabajo que se desarrollara para la estructura de los
documentos para garantizar el correcto uso de la produccion documental de la institucion.
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TIPO DE REQUISITO
= O
= 4 O
5 2| 2] @
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR 7 5 é o 9
= @)
Z L Z g
O
L L
2 =
Continuar capacitando a los funcionarios
en temas relacionados con la gestién
Estructura de los |documental y uso del sistema de gestién
) X X X X
documentos documental - Orfeo. Para continuar con
los lineamientos mencionados en la
situacion actual y mejorarlos.

Tabla 7. Produccion: Plan de Trabajo.

6.3. GESTION Y TRAMITE

La gestion y trdmite se define como abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucion, la
descripcion, la disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcion
inicial por la que fue creado. Para la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia se
cuentan con los siguientes lineamientos generales a tener en cuenta en este proceso:

e Los documentos recibidos por la Entidad deberan ser radicados por medio del Sistema de
Gestion Documental y el fisico sera entregado a su destinatario por medio de una planilla
gue consolide la totalidad de radicados recibidos con el corte diario, y los externos deberan
tener el recibido legible de la entidad o persona que lo recibi6 y ser entregados al
funcionario o contratista que lo remiti6.

¢ Los documentos internos y externos deberan entregarse de acuerdo a lo mencionado en
la Guia de comunicaciones oficiales.

¢ Todo documento externo debera ingresar a Migracion Colombia por medio del sistema de
radicacion en el sistema de gestion documental y debera ser digitalizado y asociado al
radicado asignado, y ser reasignado al funcionario o contratista destinatario por el
cumplimiento de sus funciones.

e Los documentos fisicos y electrénicos podran ser consultados por los funcionarios
asignados a la dependencia que produjo o recibié el documento o expediente. Para el
caso de las historias laborales o historias clinicas estos solo podran ser consultados con
el aval del Coordinador de cada grupo.

e Elsistema de gestion documental de Migracion Colombia permitira verificar la trazabilidad
y responsables de los tramites, el cual generard las alertas necesarias para dar las
respuestas dentro de los tiempos establecidos.

A continuacion, se describe la situacion actual y plan de trabajo del proceso de gestion y tramite
para la UAEMC:
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ASPECTO SITUACION ACTUAL

Seguimiento y control continuo de trdmites de las comunicaciones
oficiales.

Los documentos recibidos por la Entidad deberan ser radicados por
medio del Sistema de Gestion Documental y el fisico sera entregado
a su destinatario por medio de una planilla que consolide la totalidad
de radicados recibidos con el corte diario, y los externos deberan
Distribucion tener el recibido legible de la entidad o persona que lo recibid y ser
entregados al funcionario o contratista que lo remitié.

Los documentos internos y externos deberan entregarse de acuerdo
con lo mencionado en la Guia de comunicaciones oficiales.

Cada dependencia es responsable del tramite, control y seguimiento
en los tiempos de respuesta a los documentos, mediante el sistema
de gestion documental Orfeo, hasta el final del tramite.

Los documentos fisicos y electrénicos podran ser consultados por
los funcionarios asignados a la dependencia que produjo o recibié el
Acceso y consulta documento o expediente. Para el caso de las historias laborales o
historias clinicas estos solo podran ser consultados con el aval del
Coordinador de cada grupo.

Guia de comunicaciones oficiales

Manual de usuario sistema de gestién documental Orfeo.
Tabla 8. Gestion y Tramite: Situacion Actual.

Documentos

En la tabla 10 se presenta el plan de trabajo que se desarrollard para la estructura de los
documentos para garantizar el correcto uso de la gestién y tramite documental de la UAEMC.

TIPO DE REQUISITO
> 0
— —
s | .| 2|3
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR 5 o g @) 9
= O
Z Y 2 c
> 2 | B
< —
Realizar seguimiento y control de la
disponibilidad de los canales de
comunicacion:  correo  electrénico,
) ./ X X X X
sistema de gestion documental,
telefénica y presencial que se requieran
Accesoy consulta | 5ara gestidn de los procesos.
Realizar seguimiento y control de
conformidad a la normatividad vigente
_ . X X X X
respecto al cumplimiento de los tiempos
de respuestas de las solicitudes.
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Areas competentes | Realizar seguimiento y control de las
para el trdmite comunicaciones oficiales.

Realizar el control y seguimiento de la
gestion documental de Migracion
Colombia en cumplimiento de los X X X
tiempos de respuestas a las solicitudes
de los grupos de valor.

Tabla 9. Gestion y Tramite: Plan de Trabajo.

Control y
seguimiento

6.4. ORGANIZACION

La organizacién se define como el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

Por otra parte, dentro de la organizacién es importante mencionar los principios definidos en la
Ley General de Archivos como el principio de procedencia el cual se define como aquel segun el
cual cada documento debe estar situado en el fondo documental del que procede, y dentro del
mismo en su lugar de origen. Cada documento debe guardar relacion con el 6rgano que lo ha
producido respetando la estructura jerarquica de la entidad. Y el principio de orden natural el cual
se define como conservacion de los documentos en el orden secuencial de produccién. La
disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.
Para la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia se cuentan con los siguientes
lineamientos generales a tener en cuenta en este proceso de organizacion:

e Los documentos producidos o recibidos deben ser clasificados en el expediente que
indique la Tabla de Retencién Documental para el fisico y para el electrénico.

¢ La documentacion debe incorporarse al expediente en el orden en que se producen e ir
realizando la foliacién respectiva. Para el caso de la documentacién que se produce por
0 para un extranjero, esta debera remitirse dentro de los tiempos establecidos para que
el Grupo de Archivo y Correspondencia haga la respectiva inclusién de manera oportuna,
asi como para las historias laborales.

e Las Tablas de Retencion Documental cuenta con un anexo denominado alcance, que
menciona cudl es la ordenacioén indicada para cada serie y subserie documental.

A continuacién, se describe la situacion actual y plan de trabajo del proceso de organizacion
documental para la UAEMC:

En la tabla 11 se puede evidenciar los aspectos y la situacion actual en la que se encuentra cada
uno de ellos con los que cuenta la unidad administrativa Especial Migracion Colombia con
respecto a la organizacion documental.

Avenida Eldorado No. 59 -51 Edificio Argos Torre 3 Piso 4 Bogota * Conmutador: 605 5454
O@migracioncol * ) Migracion Col (g, migracioncol
www.migracioncolombia.gov.co



http://www.migracioncolombia.gov.co/

MIGRACIéy
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Migracion Colombia cuenta con las Tablas de Retencion Documental
actualizadas.
Las dependencias han adelantado acciones en expediente fisico
para la organizacion técnica (clasificacion, ordenacion y descripcion)
Clasificacion, ordenacién de sus d.ocumentos. acprde con la TRP Ylgente.

y Descripcion Se rgallz_a} capacitaciones 'y seguimiento a los procesos de
organizacion en nivel central y en las regionales.

Se adelanta capacitaciones en el sistema de gestion documental
Orfeo, para clasificar, ordenar y describir los documentos
adecuadamente acordes la TRD vigente.

Tabla de Retencion Documental — TRD.

Cuadros de Clasificacion Documental CCD.

Documentos Inventarios documentales en archivos de gestién y archivo central.
Guia para la aplicacion de las TRD y organizacion de archivos de
gestion.

Tabla 10 Organizacién: Situacion Actual.

En la tabla 12 se presenta el plan de trabajo que se desarrollara para la estructura de los
documentos para garantizar el correcto uso de la organizacién documental de la UAEMC.

TIPO DE REQUISITO
> 0
~ —
s | .| 2|3
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR c'T) o g @) 9
z g | g
2 2 | 8
< —
Desarrollar los proyectos para la
implementacibn de documentos y| X X X X
expedientes electrénicos.
Elaborar los lineamientos de descripcion
documental con énfasis en el uso del X X X
esquema de metadatos.
Clasificacion, Realizar la actualizacién, publicacion,
ordenacion y |difusion 'y  seguimiento a los
Descripcion. instrumentos archivisticos: CCD, TRD, X X X
PGD, banco terminoldgico y tablas de
control de acceso.
Incentivar y continuar acompafiamiento
a los funcionarios y contratista de X X X X
Migracion Colombia sobre la
organizacion de los archivos de gestion.
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Socializar a los servidores publicos y
contratistas vinculados a Migracion
Colombia que deben garantizar la
integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la documentacion que
reposa en los archivos de gestion de su
dependencia de acuerdo con el principio
de procedencia y orden original; y del
ciclo vital de los documentos. Asi mismo,
son responsables de la organizacion,
conservacion y custodia, asegurando su
consulta.

Tabla 11. Organizacion: Plan de Trabajo.

6.5. TRANSFERENCIA

La transferencia se define como la remision de los documentos del archivo de gestion al central,
y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes. Existen las transferencias documentales primarias y las secundarias.

La Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia cuenta con los siguientes lineamientos
generales a tener en cuenta en este proceso de transferencia:

e El Grupo de Archivo y Correspondencia administra el Plan Anual de Transferencia, que
estd en cabeza de la Secretaria General de la Entidad, el cual es modificado en cada
vigencia fiscal.

¢ Ladocumentacion transferida por las dependencias de nivel central debera ser entregada
en carpetas y cajas en las oficinas del Grupo de Archivo y Correspondencia y oficializadas
por medio de un memorando que anexe el inventario documental en formato Excel.

¢ La documentacion transferida por las dependencias a nivel Regional debera ser enviada
en carpetas y por medio de las valijas de correo al Grupo de Archivo y Correspondencia
y oficializadas por medio de un memorando que anexe el inventario documental en
formato Excel.

e El formato Unico de inventario documental sera establecido por el Grupo de Archivo y
Correspondencia basado en las indicaciones del Archivo General de la Nacion y solo
podra ser complementado con datos adicionales por dicho grupo por una necesidad
especifica y sustentada.

e Migracion Colombia garantizara la conversion de los formatos electrénicos para evitar la
pérdida o degradacion de la informacion.

e EI Grupo de Archivo y Correspondencia dara los lineamientos sobre la importancia de los
metadatos con que se realice la descripciébn en el asunto o nombre de carpeta o
documentos para garantizar la recuperacion.

A continuacion, se describe la situacion actual y plan de trabajo del proceso de transferencia para
la UAEMC:
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En la tabla 13 se puede evidenciar los aspectos y la situacion actual en la que se encuentra cada
uno de ellos con los que cuenta la unidad administrativa Especial Migracion Colombia con
respecto a las transferencias documentales.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

El Grupo de Archivo y Correspondencia realiza capacitacion vy
acompafiamientos a las dependencias de nivel central y regional con
base en la organizacion y preparado en soporte fisico de las
transferencias y traslados documentales con base en lo establecido
en la TRD y la directiva 029 de 2018 que adopta la guia de Historia
de Extranjero Unica.

Los expedientes que hayan finalizado su tramite y cumplido el tiempo
de retencidon en cada fase del ciclo vital del documento, se transfieren
segun lo establecido en la Tabla de Retencién Documental.

Los envios se oficializan realizando un memorando radicado en el
sistema de gestion documental Orfeo y anexando a este el FUID o

Preparacion de
transferencias y
traslados documentales

Envio de transferencias

dytraslados relacion de entrega de documentos para Historias de Extranjeros
ocumentales , . . .

segun corresponda (archivo Excel). Este radicado se resigna a la

Coordinadora del Grupo de Archivo y correspondencia. El envio de

la documentacién fisica es por medio de valijas de correo que

igualmente son entregas en el Grupo de archivo y Correspondencia.

El grupo de archivo y correspondencia revisa la aplicacién de la

Revisién de clasificacién, ordenacion y descripcion de los expedientes objeto de

transferencias y transferencia, asi como las condiciones adecuadas de empaque,

traslados documentales | embalaje para el traslado y entrega formal de las transferencias y
traslados documentales al archivo central.

Tabla de Retencién Documental — TRD

Inventarios documentales (FUID)

Relacion de entrega de documentos para Historias de Extranjeros

Guia Historia de Extranjero Unica
Tabla 12. Transferencia: Situacion Actual.

Documentos

En la tabla 14 se presenta el plan de trabajo que se desarrollard para la estructura de los
documentos para garantizar la correcta aplicacion de las trasferencias documentales de la
UAEMC.
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TIPO DE REQUISITO
= O
= 4 O
= 4 = O
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR 7 o g e) 9
) O o)
= | 7| 3|3
=) 8 L
< =
Continuar con capacitaciones y
. acompanamientos a las dependencias de
Preparacion . - R
de nivel cen'gral y regional sobre la organizacion y
transferencias preparacion en soporte fisico de las X X X X
transferencias y traslados documentales con
y traslados . A
documentales base en lo establecido en la TRD y Ia_dlre.ctlva
029 de 2018 que adopta la guia de Historia de
Extranjero Unica.
Envio de Continuar con capacitacién, control y
transferencias |seguimiento sobre los lineamientos para el
. . X X X X
y traslados envio de transferencias y traslados
documentales | documentales.
El grupo de archivo y correspondencia
continuard llevando el control y seguimiento
- de las transferencias recibidas, revisadas y
Revision de : ;
. enviadas al archivo central. Igualmente
transferencias : . inf d lizand
traslados continuara ~Informando 'y realizando X X X X
gocumentales acompafiamiento a los funcionarios sobre el
estado de Ila transferencia recibida vy
situaciones encontradas con el fin de que
estas sean mejoradas para préximos envios.
Trabajar juntamente con la Oficina de
Actualizacion planeacion en la actualizacion de la Guia para
Guia la Aplicaciéon de las TRD, organizacién de X X X X
archivos de gestibn vy transferencias
documentales primarias.

6.6.

Tabla 13. Transferencia: Plan de Trabajo.

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La disposiciéon de los documentos se define como la decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o
tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

La Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia cuenta con los siguientes lineamientos
generales a tener en cuenta en este proceso de disposicion de los documentos:
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e La disposicion final de los documentos estard dada en las Tablas de Retencién
Documental de la Entidad, donde se encuentra incluida la metodologia para llevar a cabo
cada procedimiento.

e Ladisposicion final de la documentacién de apoyo serd la eliminacién, que sera realizada
unicamente por el Grupo de Archivo y Correspondencia para lo que se remitira por medio
de un memorando con una relacion y cantidad de folios, y que sera informada al Comité.

e Antes de realizar la eliminacion de la documentacion establecida en las Tablas de
Retencién Documental se publicard esta informacion en la pagina web de Migracién
Colombia.

A continuacion, se describe la situacion actual y plan de trabajo del proceso de disposicion de los
documentos para la UAEMC:

En la tabla 15 se puede evidenciar los aspectos y la situacion actual en la que se encuentra cada
uno de ellos con los que cuenta la unidad administrativa Especial Migracion Colombia con
respecto a la disposicion de los documentos.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

La disposicion final de los documentos estara dada en las Tablas de
Directrices generales | Retencion Documental de la Entidad, donde se encuentra incluida la
metodologia para llevar a cabo cada procedimiento.

La disposiciéon final de la documentacibn de apoyo serd la
eliminacion, que sera realizada Unicamente por el Grupo de Archivo
Documentos de apoyo |y Correspondencia para lo que se remitira los documentos por medio
de un memorando radicado en el sistema de gestibn documental

Orfeo.
Elaboracién Guia para la | El grupo de archivo y correspondencia trabaja en la elaboracion de
eliminacion de Guia para la eliminacion de documentos de apoyo junto con sus

documentos de apoyo | correspondientes formatos con el fin de normalizar este proceso.

Elaboracion Guia para la | El grupo de archivo y correspondencia trabaja en la elaboracion de
eliminacion de series |Guia para la eliminacion de series documentales con sus
documentales correspondientes formatos con el fin de normalizar este proceso.

Formato Unico de inventario documental.
Tablas de Retencion Documental.
Tabla 14. Disposicion de los documentos: Situacion Actual.

Documentos

En la tabla 16 se presenta el plan de trabajo que se desarrollara para la estructura de los
documentos para garantizar la correcta aplicacion de la disposicion de los documentos de la
UAEMC.
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|6y

TIPO DE REQUISITO
= O
= 4
s | .| 2|3
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR 7 o g e) 9
z | 9] 2| ¢S
= 2 | g
< =
El grupo de archivo y correspondencia
Aprobacioén de | continuara con el trabajo juntamente con la
la Guia para la | Oficina de planeacion para la aprobacion de la
eliminacion de |Guia para la eliminacién de documentos de X X X X
documentos apoyo junto con sus correspondientes
de apoyo formatos con el fin de normalizar este
proceso.
L, El grupo de archivo y correspondencia
gpéoutizcéz?adé co_n_tinuara con el _t(abajo juntamente con la
eliminacion de oflqlna de Planeamon_ para .Ig aprobacién _de
series Guia para la eliminacion de series X X X X
documentales documentales con  sus corresp_ondlentes
formatos con el fin de normalizar este
proceso.
Una vez sea aprobada la guia para la
eliminacion de series documentales se podra
Aplicacién aplicar los lineamientos que se encuentran en
guia para la esta para realizar este proceso. Esto se
eliminacion de |debera realizar de acuerdo con la disposicion X X X X
series final y procedimiento que se encuentra en las
documentales | TRD aprobadas. El grupo de archivo y
correspondencia elaborara un plan de trabajo
para realizar esta actividad.
Aplicacion de .
. Una vez sea aprobada la guia para la
la Guia para la eliminacion de documentos de apoyo se podra
eliminacion de . : ) X X X X
aplicar los lineamientos que se encuentran en
documentos .
de apovo esta para realizar este proceso.
poy
Lineamientos |Se debera seguir los lineamientos
transferencias |establecidos por el Archivo General de la X X X X
documentales | Nacion para las transferencias secundarias.
Tabla 15. Disposicion de los Documentos: Plan de Trabajo.
6.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

La preservacion a largo plazo de los documentos se define como Conjunto de acciones y
estandares aplicados a los documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
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El Plan de Conservacion Documental de Migracion Colombia analogos incluird la conservacion
preventiva y la restauracion documental, esta Ultima con el acompafiamiento y lineamientos del
Archivo General de la Nacién. Migracion Colombia implementara el Plan de Preservacién a Largo
Plazo para los documentos electrénicos que garanticen la autenticidad, la integridad, la
confidencialidad y la conservacion.

La Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia cuenta con los siguientes lineamientos
generales a tener en cuenta en este proceso de preservacion a largo plazo:

e El Sistema de Gestién Documental tendré los mecanismos y back ups que salvaguarden
los documentos electrénicos de manipulaciones erradas o por fallas de funcionamiento.

o EIGrupo de Archivo y Correspondencia y la Oficina de Tecnologia de Migracion Colombia
seran los encargados de garantizar que los documentos que se encuentren en el Sistema
de Gestion Documental de la Entidad sean auténticos, integros, inalterables, accesibles,
disponibles, legibles y se conserven.

o EIl Sistema de Gestibn Documental de Migracion Colombia tendra una estructura que
replique las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

A continuacion, se describe la situacion actual y plan de trabajo del proceso de preservacion a
largo plazo de los documentos para la UAEMC:

En la tabla 17 se puede evidenciar los aspectos y la situacion actual en la que se encuentra cada
uno de ellos con los que cuenta la unidad administrativa Especial Migracion Colombia con
respecto a la preservacion a largo plazo.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014 la
Sistema Integrado de | Entidad cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion en donde

Conservacion menciona como uno de sus componentes el Plan de Preservacion a
Largo Plazo, pero tiene pendiente su desarrollo.

El diagndstico esta enfocado al fortalecimiento del Sistema Integrado

Diagndstico de Conservacion - SIC, con objeto de formular el Plan de
preservacion digital a | Preservacion Digital a Largo Plazo para asegurar la autenticidad,
largo plazo integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a

través del tiempo de los documentos electrénicos de archivo.

Reproduccion Técnica a | La entidad se encuentra tramitando una actualizacién enfocando la
la digitalizacion reproduccion técnica a la digitalizacion.

Actualmente la preservacion digital y sus contextos se encuentran
Seguridad y Privacidad |inmersa en los principios de seguridad y privacidad de la informacion

de la Informacién de Migracion Colombia, establecida por la Resolucion No. 1351 de
2018.

Tabla de Retencién Documental

Sistema Integrado de Conservacién SIC

Guia Sistema Integrado de Conservacion SIC
Diagnastico de preservacion digital a largo plazo

Documentos

Tabla 16. Preservacion a Largo Plazo: Situacién Actual.
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En la tabla 18 se presenta el plan de trabajo que se desarrollara para la estructura de los
documentos para garantizar la correcta aplicacion de la preservacion a largo plazo de los
documentos de la UAEMC.

TIPO DE REQUISITO

TECNOLOGICO

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

ADMINISTRATIV
@)
LEGAL
FUNCIONAL

Desarrollo e implementacion  del
Sistema Integrado de Conservacion, en
sus dos componentes “Plan de
Preservacion digital a largo plazo de los| X X X X
documentos” y “Plan de Conservacion
Documental” de conformidad con la
normatividad vigente.

Seguimiento y control al cumplimiento

Sistema Integrado
de Conservaciéon

de lo establecido en el SIC. X X X X
Disefiar e implementar el Sistema de
SGDEA Gestion de Documentos Electronicos de X X X X
Archivo SGDEA.
Plan de Diseflar e implementar el plan de
Prevencién de prevencion de desastres para| X X X X
desastres documentos de archivo.
Definir y desarrolla de manera puntual la
Seguridad y unién_entre la preservacion digital ylla
Privacidad de la seguridad de la Informacion, X X X X
i desarrollando puntualmente la
Informacion L :
normatividad establecida como lo es la
norma ISO 27000 y la NTC- I1SO 27001.
Reproduccion La entidad se encuentra tramitando una
Técnica a la actualizacién enfocando la reproduccién X X X X
digitalizacion técnica a la digitalizacion.

El Sistema de Gestion Documental
tendrd los mecanismos y back ups que
Back ups salvaguarden los documentos X X X X
electronicos de manipulaciones erradas
0 por fallas de funcionamiento.
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El Grupo de Archivo y Correspondencia
y la Oficina de Tecnologia de Migracion
Colombia serdn los encargados de
Documentos garantizar que los documentos que se
electronicos de encuentren en el Sistema de Gestion X X X X
archivo Documental de Ila Entidad sean
auténticos, integros, inalterables,
accesibles, disponibles, legibles y se

conserven.
Tabla 17. Preservacion a Largo Plazo: Plan de Trabajo.

6.8. VALORACION

La valoracion de los documentos se define como la labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.

Para los documentos recibidos y producidos por Migraciéon Colombia seran evaluados por sus
caracteristicas entre el Grupo de Archivo y Correspondencia y el responsable dentro de la Entidad
en conjunto con la normatividad vigente en materia, frecuencia de consulta y valor para la Entidad
y la Nacion.

Los documentos identificados por la entidad tuvieron su primer proceso de valoracion documental
en el momento de la construccién, aprobacién y posterior convalidacién de las Tablas de
Retencién Documental.

A continuacion, se describe la situacion actual y plan de trabajo del proceso de valoracién de los
documentos para la UAEMC:

En la tabla 19 se puede evidenciar los aspectos y la situacion actual en la que se encuentra cada
uno de ellos con los que cuenta la unidad administrativa Especial Migracion Colombia con
respecto a la valoracién documental.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

La valoracion de los documentos recibidos y producidos por
Migracion Colombia fue evaluada por sus caracteristicas entre el
Directrices Generales | Grupo de Archivo y Correspondencia y el responsable dentro de la
Entidad en conjunto con la normatividad vigente en materia,
frecuencia de consulta y valor para la Entidad y la Nacion.

De acuerdo con lo anterior el AGN evalu6 y convalidado las tablas

TRD - ; ) . -
de retencion documental y se esta realizando su implementacion.

Documentos Tablas de Retencion Documental
Tabla 18. Valoracion: Situacion Actual.

En la tabla 20 se presenta el plan de trabajo que se desarrollara para la estructura de los
documentos para garantizar la correcta aplicacién de la valoracion de los documentos de la
UAEMC.
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TIPO DE REQUISITO
= O
= - O
& | 2| 0
ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR = 5 ?D: o 9
= @)
z Y z g
O
TR L
2 =
Directrices Continuar con la implementacion de las
X X X X
Generales TRD.
Asegurar a través de la implementacion
del SGDEA, sean atendidos los
SGDEA requerlmleptos y nece_5|dades de mejora| X X X
en el moédulo archivo que permita
ejecutar al mismo tiempo las
disposiciones establecidas en la TRD.

Tabla 19. Valoracion: Plan de Trabajo.

7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del Programa de Gestion Documental de la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia, esta dado por 4 fases que son de elaboracién, ejecucion y puesta en
marcha, seguimiento y mejora. Estas fases se realizaron teniendo en cuenta el ciclo PHVA y en
cada una de ellas se identificaron actividades que deben ejecutarse, estas mismas se
identificaron en la Matriz RACI y se listan para cada fase.

7.1. FASE DE ELABORACION

En esta fase se identificaron 7 actividades que deben desarrollarse asociadas a la planeacion
requerida de la gestién documental.

» ldentificar los instrumentos archivisticos y herramientas complementarias de la gestion
Documental que se deben elaborar o actualizar.

Identificar los diferentes niveles de documentacion de la entidad (Manuales,
procedimientos, guias, instructivos, formatos, riesgos, indicadores, etc.).

Identificar los planes, programas y proyectos de la gestién documental en la entidad.
Identificar las necesidades de los Planes de Conservacion y Plan de preservacion digital
a largo plazo como componentes del Sistema Integrado de Conservacion.

Identificar las necesidades de Capacitacion en temas especificos de gestion Documental.
Identificar las metas y herramientas de control para la medicion de las actividades
programadas relacionadas con gestion documental.

Identificar los canales de comunicacién y difusion de los lineamientos de gestion
documental en la entidad.

YV VYV VV V
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7.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

En esta fase se identificaron 19 actividades asociadas al hacer del ciclo PHVA que deberan
desarrollarse para poner en funcionamiento la ejecucion e implementacion del PGD.

» Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos y herramientas complementarias de
la gestion Documental.

» Aprobar los instrumentos archivisticos y herramientas complementarias de la gestion
Documental.

» Publicar y divulgar los instrumentos archivisticos y herramientas complementarias de la
gestién Documental.

» Elaborar y normalizar los diferentes niveles de documentacion de la entidad relacionados
con la gestiébn documental (Manuales, procedimientos, guias, instructivos, formatos,
riesgos, indicadores, etc.).

» Aprobar los diferentes niveles de documentacion de la entidad relacionados con la gestion

documental (Manuales, procedimientos, guias, instructivos, formatos, riesgos,

indicadores, etc.).

Publicar los diferentes niveles de documentacion de la entidad relacionados con la gestién

documental (Manuales, procedimientos, guias, instructivos, formatos, riesgos,

indicadores, etc.).

Formular los planes, programas y proyectos de la gestion documental en la entidad.

Implementar los planes, programas y proyectos de la gestion documental en la entidad.

Construir el Plan de Conservacion y Plan de preservacion digital a largo plazo como

componentes del Sistema Integrado de Conservacion.

Aprobar el Plan de Conservacién y Plan de preservaciéon digital a largo plazo como

componentes del Sistema Integrado de Conservacion.

Publicar y divulgar los programas del Plan de Conservacién y Plan de preservacion digital

a largo plazo como componentes del Sistema Integrado de Conservacion.

Implementar los programas del Plan de Conservaciéon y Plan de preservacion digital a

largo plazo como componentes del Sistema Integrado de Conservacion.

Formular los programas especificos para capacitacion en temas de gestién Documental

para cada vigencia.

Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion los programas especificos en temas de

gestién Documental para cada vigencia.

Capacitar al personal de la entidad en temas de gestion Documental para cada vigencia.

Disefar las diferentes herramientas de seguimiento y control para la medicion de las

actividades programadas relacionadas con gestion documental.

Establecer metas de cumplimiento para las actividades programadas de gestién

documental en cada vigencia.

Disefar un plan de comunicacion y difusion de los lineamientos de gestion documental en

la entidad.

Ejecutar el plan de comunicacion y difusién de los lineamientos de gestion documental en

la entidad.

A\

vV V ¥V VYV V¥V VY VYV VY VYV VYVYVY

7.3. FASE DE SEGUIMIENTO

En esta fase asociada al verificar del ciclo PHVA se identificaron 3 actividades que deberan
desarrollarse para hacer el seguimiento y control de las actividades ejecutadas que cumplan con
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los requisitos y especificaciones encaminadas al cumplimiento de la gestién documental en la
UAEMC.

» Realizar mediciones periddicas de las actividades programadas de gestion documental en
cada vigencia.

» Analizar los resultados de las mediciones y compararlos con respecto a los cronogramas
y metas establecidas para de las actividades programadas de gestion documental en cada
vigencia.

» Disefiar un mapa de riesgos que contemplen riesgos administrativos, corrupcion, de
seguridad y salud en el trabajo, gestiébn ambiental, etc.

7.4. FASE DE MEJORA

En esta fase asociada al actuar del ciclo PHVA se identificaron 2 actividades para la mejora
continua y recurrente de la implementacién de este instrumento archivistico.
» Disefar planes de mejoramiento para garantizar que las actividades programadas de
gestion documental en cada vigencia se cumplan.
» Disefar herramientas de alarmas tempranas para establecer acciones de mejora y
correctivas de actividades que se encuentren en incumplimientos o posibles
materializaciones de riesgos.

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con el fin de armonizar el PGD de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia con su
PINAR, asi como cumplir con los objetivos establecidos en el proyecto de inversion y planes de
accion de funcionamiento de gestiébn documental, de igual manera fortalecer, actualizar y
modernizar la misma se formularan y ejecutaran los siguientes programas especificos:

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
Programa de documentos vitales o esenciales.

Programa de gestidon de documentos electrénicos.

Programa de documentos especiales.

Programa plan institucional de capacitacion.

8.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Este programa permite especificar los pardmetros y caracteristicas de identificacion de las
formas, formatos y formularios en cualquier medio, de tal manera que se facilite su descripcién,
clasificacion, organizacion, recuperacion e identificacion de los documentos de la UAEMC, siendo
parte fundamental del lineamiento de producciéon documental y cumpliendo con los requisitos de
normalizacion del sistema de gestion de calidad de la entidad.

Objetivo

Establecer los lineamientos de produccion documental estandarizada, controlada, unificada y
actualizada de las formas, formatos y formularios para una gestion y administracion de la
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documentacién electrénica normalizada cumpliendo con los parametros establecidos por el
sistema de gestion de calidad de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia.

Alcance

Este programa va direccionado a todos los documentos que se producen y produciran en la
UAEMC gue se generen de manera electronica y que faciliten mediante sus metadatos la correcta
produccién de documentos electronicos.

Actividades

En latabla 21 se muestran las actividades del programa de normalizacién de formas y formularios
electrénicos para ser ejecutadas en corto, mediano y largo plazo.

: Largo
Corto I\P/Ilztiloano Plazo
No. | Actividades Plazo |,,,,"_ |2026 |Entregable
2023 | 5055 -
2027

Elaborar un diagnostico de las
formas, formatos y formularios
fisicos, electronicos e hibridos
existentes en la UAEMC.

Identificar los parametros de
2 |normalizacion del Sistema de
Gestion de Calidad de la UAEMC.

Documento diagnéstico

Requisitos de documentos
electrénicos

Identificar la cantidad de formas,
formatos y formularios que se

deben elaborar, ajustar o redisefiar Listado de formas,

3 o formatos y formularios a
gue cumplan con las caracteristicas S Y
o o normalizar
de normalizacion y estandarizacion
para los documentos electrénicos.
Disefiar el rocedimiento de .
4 P Procedimiento

produccion documental.

Disefiar el documento de
5 | estandarizacién de formas, Procedimiento
formatos y formularios.

Aplicar el procedimiento de

6 L Evidencias
produccion documental.
Elaborar las formas, formatos y Formas, formatos vy
7 |formularios con los parametros formularios  electrénicos
establecidos. normalizados
8 Realizar seguimiento y control del Informe de seguimiento al
programa. programa

Tabla 20. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos: Plan de Trabajo.
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Responsables

Los principales responsables de la ejecucion de las actividades para lograr con éxito el desarrollo
del programa de normalizacion de formas y formularios electronicos son las siguientes areas o
grupos funcionales de la entidad:

e Grupo de Archivo y Correspondencia.
e Oficina Asesora de Planeacion.
e Oficina de Tecnologia de Informacion.

Beneficios

Los principales beneficios de los documentos, formas, formatos y formularios al desarrollar este
programa son:

e Que cumplen con caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo

archivistico y equivalente funcional.

Son creados de manera comun y uniforme.

Facilitan la interoperabilidad.

Garantizan el cumplimiento de los requisitos normativos.

Relnen condiciones de pertinencia y calidad de la informacion contenida en ellos y

claridad de las instrucciones para su diligenciamiento, consulta y preservacion.

Facilitan la descripcion de los documentos electronicos de archivo.

e Sus metadatos son pertinentes para una integracion con el SGDEA que adquiera o
desarrolle la entidad.

8.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa permite realizar la identificacion de los documentos vitales y esenciales de la
Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia con el fin de garantizar la continuidad de la
entidad con el fin de garantizar la protecciéon de los documentos mediante actividades que de
identificacién, evaluacion, recuperacion, disponibilidad, aseguramiento y preservacion de los
mismos.

Objetivo

Identificar, evaluar y preservar los documentos vitales y esenciales de la UAEMC con el fin de
garantizar su continuidad y funcionamiento ante un eventual siniestro por un efecto fisico,
biol6gico o humano previendo la pérdida total de la informacion relevante de la entidad.

Alcance

Este programa abarca a todos los documentos producidos o recibidos por la entidad que al
realizarse su evaluaciéon sean identificados como documentos susceptibles de dar continuidad a
la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia ante un eventual siniestro.

Actividades
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En la tabla 22 se muestran las actividades del programa de documentos vitales o esenciales para
ser ejecutadas en corto, mediano y largo plazo.

Mediano mallOR
Corto Plazo Plazo
No. | Actividades Plazo 2024 - 2026 |Entregable
2023 15025 |
2027
Identificar todos los documentos Listado de series,
1 produce y recibe la UAEMC que se subseries 'y tipologias
encuentran en el marco de las documentales de la
funciones. UAEMC.
Acta de constitucion de
Conformar un grupo .
. R . 7 delegados para realizar
2 | interdisciplinario de diferentes areas it
. evaluacién de los
funcionales de la UAEMC.
documentos.
Realizar una preevaluacion de los
documentos _|dent|f|cando _ los Documento de
3 |documentos vitales y esenciales o
. Preevaluacion.
para dar continuidad ante un
eventual siniestro.
Confrontar la preevaluacion con los Actas de reunion con los
4 roductores documentales productores
P ' documentales.
Generar un listado definitivo de los L.'Stado de documentos
: . vitales y esenciales
5 documentos vitales y esenciales y definitivo
llevarlos a aprobacion por parte del Acta del CIGD aprobando
CIGD.
el documento.
Elaborar un procedimiento de
identificaciobn y actualizacién de -
6 . . Procedimiento.
documentos vitales y esenciales de
la UAEMC.
Realizar el levantamiento del
inventario documental de los :
7 ) ; Inventario documental.
documentos vitales y esenciales de
la UAEMC.
Establecer los permisos de acceso
8|a los documentos Vvitales vy TCA actualizadas.
esenciales.
Establecer estrategias de Documentos asociados a
9 conservacion y custodia de los la conservacion de los
documentos vitales y esenciales de documentos vitales vy
la UAEMC esenciales.
10 Realizar seguimiento y control del Informe de seguimiento al
programa. programa.

Tabla 21. Programa de documentos vitales o esenciales: Plan de Trabajo.
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Responsables

Los principales responsables de la ejecucion de las actividades para lograr con éxito el desarrollo
del programa de documentos vitales 0 esenciales son las siguientes areas o grupos funcionales
de la entidad:

e Grupo de Archivo y Correspondencia.

e Oficina Asesora de Planeacion.

¢ Oficina Juridica.

¢ Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Beneficios

Los principales beneficios de la identificacion de los documentos vitales y esenciales son:
e Indispensables para el funcionamiento de la entidad.
¢ Requeridos para la continuidad de la gestion administrativa en caso de un siniestro.
Necesarios para la reconstruccion de la informacién que permita reanudar las actividades
y la continuidad del objeto fundamental de la entidad.
Evidencien las obligaciones legales y financieras.
Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la entidad.
Controles a la eficacia de las medidas de proteccion instauradas.
Medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos que contengan datos
confidenciales.
e Pautas para la elaboracion de copias fidedignas ubicadas en lugares diferentes a las
sedes de la entidad.
¢ Disposiciones orientadas a garantizar su proteccion y salvaguarda, evitando su pérdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacion.

8.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El programa de gestion de documentos electrénicos de la UAEMC est4 orientado a establecer
las directrices y estrategias para la gestion del ciclo de vida del documento de archivo electrénico,
orientado a la racionalizacién de tramites, interoperabilidad de los sistemas, preservacion a largo
plazo, seguridad y acceso a la informacién de la gestién documental.

Objetivo
Establecer los lineamientos minimos requeridos para la creacion, administracién, produccion,
preservacion a largo plazo y custodia de los documentos electrénicos de archivo que produce la
UAEMC.

Alcance

Este programa abarca a todos los documentos electrénicos que produce y con los que interactia
la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia.
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Actividades

En la tabla 23 se muestran las actividades del programa de gestion de documentos electrénicos
para ser ejecutadas en mediano y largo plazo.

: Largo
Corto I\P/IIZ(;'OanO Plazo
No. | Actividades Plazo 2024 - 2026 |Entregable
2023 15005 |
2027
Identificar las series, subseries y Listado de documentos
1 | tipos documentales electronicos por electrénicos de la
cada area y proceso. UAEMC.
Identificaciébn de los sistemas de
5 informacion y aplicativos que Listado de sistemas de
generen documentos electrénicos informacion y aplicativos.
en el UAEMC.
Elaborar el Modelo de Requisitos de -
3 la UAEMC. Modelo de Requisitos.
Construir el instrumento archivistico
4 Tablas de Control de Acceso. TCA elaboradas.
Elaborar el esquema de metadatos
5 de la UAEMC. Esquema de metadatos.
Establecer los requisitos técnicos
para la digitalizacion de Requisitos de
documentos ya sea certificada, Digitalizacion.
consulta, archivistica, etc.
7 |Elaborar ~ procedimiento  de Procedimiento
Digitalizacién de documentos, digitalizacion.
Elaborar un proyecto bajo la
metodologia de direcciobn de .
. . Proyecto adquisicion
8 | proyectos para adquirir un Sistema
N SGDEA.
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivos SGDEA.
9 Realizar seguimiento y control del Informe de seguimiento al
programa. programa.

Tabla 22. Programa de gestion de documentos electronicos: Plan de Trabajo.

Responsables

Los principales responsables de la ejecucion de las actividades para lograr con éxito el desarrollo
del programa de gestién documentos electronicos son las siguientes areas o grupos funcionales
de la entidad:

e Grupo de Archivo y Correspondencia.
¢ Oficina Asesora de Planeacion.
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e Oficina Juridica.
¢ Oficina de Tecnologia de Informacion.

Beneficios
Los principales beneficios del programa de gestion de los documentos electrénicos son:

Atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

Cumplimiento de requisitos funcionales para la preservacion a largo plazo.

Facilidad de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la entidad.

Confianza y fiabilidad para la preservacion de la memoria institucional.

Aseguramiento para que los documentos conserven sus caracteristicas mediante

férmulas de autenticacién y perfiles de acceso.

¢ Inclusién de metadatos, interaccidn con otros documentos e interrelacion con expedientes
fisicos y mixtos.

o Transferencias documentales dotadas de medidas de seguridad que garantice su

autenticidad, reproduccion completa, asi como la migracién y emulacién que preserve sus

propiedades de manera fidedigna y exacta al original.

8.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES.

El programa de documentos especiales estd encaminado a establecer los lineamientos y
estrategias de produccién, organizacion, gestion y tramite, transferencias, disposicion final,
custodia, almacenamiento, etc. de los documentos no convencionales en soporte diferente al del
papel tradicional como por ejemplo los cartogréficos, fotogréficos, planos, sonoros, audiovisuales,
partituras, patentes, software, entre otros.

Objetivo

Establecer lineamientos para los documentos especiales de la UAEMC de almacenamiento,
descripcion, disponibilidad, consulta, conservacion y preservacion garantizando su reproduccién
teniendo en cuenta las caracteristicas de cada uno de ellos.

Alcance

Este programa abarca a todos los documentos diferentes al soporte convencional en papel que
produce, recibe, gestiona y administra la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia.

Actividades

En la tabla 24 se muestran las actividades del programa de documentos especiales para ser
ejecutadas en el largo plazo.
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Mediano e
Corto Plazo Plazo
No. | Actividades Plazo 2024 - 2026 |Entregable
2023 15005 |
2027
Identificar los documentos , ‘o
. Diagndstico de
1 |especiales con los que cuenta la documentos especiales
UAEMC. P '
Identificar las series y subseries que
- |generen producto de la Listado de series 'y
identificacion de los documentos subseries nuevas.
especiales en la UAEMC.
Identificar los equipos que se
requieren para la reproduccion, Fichas técnicas de
3 produccion, almacenamiento, equipos que se requieren
consulta y custodia de los para los documentos
documentos especiales en la especiales.
UAEMC.
Elaborar procedimientos . -
o ey Fichas técnicas de
especificos para la clasificacion, . ,
P 7 . - equipos que se requieren
4 | ordenacion, descripcion, migracion,
2 7, para los documentos
conservacion y preservacion de :
: especiales.
documentos especiales.
Adquirir los elementos necesarios
5 |Para garg,ntlzar la integridad vy Elementos adquiridos.
reproduccién de los documentos
especiales en la UAEMC.
6 Realizar seguimiento y control del Informe de seguimiento al
programa. programa.

Tabla 23. Programa de documentos especiales: Plan de Trabajo.

Responsables

Los principales responsables de la ejecucion de las actividades para lograr con éxito el desarrollo
del programa de documentos especiales son las siguientes areas o grupos funcionales de la
entidad:

e Grupo de Archivo y Correspondencia.
e Oficina Asesora de Planeacion.
e Oficina Juridica.

Beneficios

Los principales beneficios del programa documentos especiales son:

e Creacion de procedimientos de los documentos especiales.
¢ |dentificacion de nuevas tipologias, series y subseries encontradas.

Avenida Eldorado No. 59 -51 Edificio Argos Torre 3 Piso 4 Bogota * Conmutador: 605 5454
O@migracioncol * ) Migracion Col (g, migracioncol
www.migracioncolombia.gov.co



http://www.migracioncolombia.gov.co/

MIGRACIéy
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

e Garantia la conservacion y legibilidad en el tiempo de los documentos, sin importar el
soporte, el formato y el medio de reproduccion.

Reproduccion de los documentos especiales.

Facilidad en busqueda y recuperacion de documentos especiales.

Completitud en los expedientes.

Preservacion de la memoria institucional de la UAEMC.

8.5. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

El programa plan institucional de capacitacion esta encaminado a establecer en cada los temas
principales de gestion documental en los que se deben capacitar a los funcionarios de la Unidad
Administrativa Especial Migracion Colombia que deben incluirse en el Plan Institucional de
Capacitacion de la entidad.

Objetivo

Establecer y priorizar los temas de gestibn documental en los que deben capacitarse los
funcionarios y contratistas de la UAEMC e incluirlos en el Plan Institucional de Capacitacién de la
entidad.

Alcance

Este programa abarca a todos los empleados publicos y contratistas desde el nivel asistencial
hasta el directivo, bien sean contratistas, provisionales, de carrera administrativa, de libre
nombramiento y remocién, etc. la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia que
reciban, produzcan, tramiten o administren los documentos de la Entidad.

Actividades

En la tabla 25 se muestran las actividades del programa de plan institucional de capacitacién para
ser ejecutadas en el corto, mediano y largo plazo.

: Largo
Corto I\P/Ilzczlloano Plazo
No. | Actividades Plazo 2024 - 2026 |Entregable
2023 15005 |
2027

Identificar los principales temas en
l|los que se deben capacitar los
funcionarios de la UAEMC.

Temas de gestion
documental identificados.

Establecer temario (recurrentes y
2|por cada vigencia) para la
capacitacion de los funcionarios.

Documento programa de
capacitacion.

Incluir en el Plan Institucional de
3| Capacitacion de la UAEMC los
temas de gestion documental.

PIC con temas de Gestién
Documental.

Avenida Eldorado No. 59 -51 Edificio Argos Torre 3 Piso 4 Bogota * Conmutador: 605 5454
@ @migracioncol * ) Migracion Col (g, migracioncol
www.migracioncolombia.gov.co



http://www.migracioncolombia.gov.co/

MIGRACIéy
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Realizar las capacitaciones

4 dependiendo del nivel y Listados de asistencia de
responsabilidad a cada grupo de capacitaciones.
interés.

Realizar evaluaciones de medicion

5|de desempefio de las actividades Evaluaciones de

L . desempefio.
de capacitacion realizadas. P
6 Realizar seguimiento y control del Informe de seguimiento al
programa. programa.

Tabla 24. Programa de plan institucional de capacitacion: Plan de Trabajo.

Responsables

Los principales responsables de la ejecucion de las actividades para lograr con éxito el desarrollo
del programa de documentos especiales son las siguientes areas o grupos funcionales de la
entidad:

e Grupo de Archivo y Correspondencia.
e Talento Humano.

Beneficios
Los principales beneficios del programa documentos especiales son:

Sensibilizacién de la importancia de la gestién documental en la UAEMC.
Cultura organizacional.

Apropiacién de términos de gestiébn documental.

Aplicacion de la normatividad archivistica.

9. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD
La gestion documental de Migracion Colombia se articulara con:

El Modelo integrado de planeacion y gestion

El Plan estratégico Institucional

El Plan de Inversion

El Plan de Accién Anual de Gestion Documental

El Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

Otros Planes. Y en general con los modelos y sistemas de la Entidad.
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FPlan de
inversion

El Plan
Institucional
de Archivos
de Ia Enti d

— PINAR

llustracion 3. Armonizacion con los planes y sistemas de gestion.
Fuente: Archivo General de la Nacion Colombia
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Fechay
Version numero de acta Elaborado por: Revisado por: Aprobado
y/o acto por:
administrativo
aprobacion
José Alfredo
Guerrero Monroy Jairo Alexander Casallas M Comité
Acta 03 Coordinador Institucional de
30/09/2013 Grupo de Archivo y Subdireccion Administrativa y Desarrollo
1 Correspondencia/Subdireccién Financiera Administrativo
Administrativa y Financiera
Descripcion del cambio:
Creacioén del documento
llvis Patricia Serrano Bornacelly Marlen Rubiano Avelino o,
09/12/2020 Coordinadora | _Cor_nlte
2 Acta 002 Grupo de Archivo Subdirectora Administrativa nsntucpnal de
P . y Gestion y
CIGD Correspondencia/Subdireccion Desempefio
Administrativa y Financiera Oficina Asesora de Planeacion
Descripcién del cambio:
Actualizacién del documento de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion.
. o Marlen Rubiano Avelino
llvis Patricia Se.rrano Bornacelly subdirectora Comité
12(58512{\123272 Gruig(:irsl,:?:r:\r/i y Administrativa_y Finan_ciera Institucignal de
; g o Henry Santiago Guillen Gestion y
3 Correspondencia/Subdireccion Gestor Desempefio
Administrativa y Financiera - .
Oficina Asesora de Planeacion
Descripcion del cambio:
Actualizacién del documento de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion. Inclusion de Tablas
y Figuras. Inclusion del Plan de Preservacion a largo Plazo.
Andrea Pérez Arismendi
Subdirectora Administrativa y
25/05/2023 Maria Ferngnda Aguirre Garzon Ilvis Patricgr?grifr:g Bonacelly Comité
4 Acta 25 I.Drofe.silonal d_e felpoy_o Coordinadora de Grupo de Archivo Insutum_qnal de
CIGD Subdlreccm_)n Ad_mlnlstratlva y y Correspondencia Gestion y
Financiera Desempefio

Maria Alejandra Garcia Montero
Contratista Oficina de Planeacion

Descripcion del cambio:

Estructura del documento, dada por el Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD
del Archivo General de la Nacion — AGN, introduccion, alcance, Gestion del cambio, Fases de implementacion, y

programas especificos.
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