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INTRODUCCION

La gestién eficiente de la informacién en las entidades publicas parte de la necesidad de una adecuada administracién
documental de los diferentes tipos de soportes, La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regula en su Titulo V: Gestion

SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA



’ Ciencias

COLOMBIA . Cadigo: A204M02
(«0 S snf~ A | MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL | Versién:00

V|DA Pagina: 3 de 18

de documentos, resaltando la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en
elaborar programas de gestién de documentos, independientemente del soporte en que se produzca la informacién para el
cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas. Con base en lo anterior, se debe
implementar una gestién documental, basada en practicas operativas y estratégicas, que permitan optimizar, organizar,
administrar y conservar la informacién generada como evidencia de las actuaciones administrativas y misionales de las
entidades del Estado.

El presente Manual de Gestién Documental, es una herramienta que ofrece al Ministerio de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, un documento técnico que permite evidenciar el funcionamiento del proceso de gestion documental en la
entidad, conforme al ciclo de vida del documento, lo cual se ve reflejado en los diferentes procedimientos, guias, manuales,
propios del proceso y definidos en el Sistema de Gestion de Calidad.

1 OBJETIVO

Suministrar las pautas y principios que regulan la funcién archivistica en toda la Entidad, asi como garantizarle a la
administracion la direccion y control de los procesos de creacién, administracién y control de sus registros de informacion.

2 ALCANCE

Para todos los procesos de la Entidad, el presente manual se relaciona con el Programa de Gestion Documental y con el
Plan Institucional de Archivos — PINAR a través de metas concretas; alineadas con la visién institucional garantizando que
con la debida gestion, tramite y organizacion de la informacion se permita su acceso y la consulta de manera facil y oportuna,
agilizando la toma de decisiones y las diferentes acciones tanto a nivel administrativo como estratégico.

3 PROCESO DE REFERENCIA

Macroproceso de Apoyo Institucional — A204 Proceso de Gestion Documental

4 AMBITO DE APLICACION

Este Manual esta dirigido a toda la comunidad del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion que presten servicios ya
sean de manera temporal 0 que, por razén de sus cargos, roles, funciones u obligaciones, creen, capturen y administren
registros de informacion publica.

La aplicacién del presente documento debe ser de caracter obligatorio y de manera permanente en todos los ambitos
institucionales, tanto en la ejecucion del proceso de gestion documental, los procedimientos, atender a los requisitos y
establecer controles y cumplir con los objetivos institucionales en materia de registros de forma que sean confiables,
seguros, conformes, amplios y sistematicos1

Fases de formacion del archivo: Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos del Ministerio de Ciencia

Tecnologia e innovacion se conforman a través de las siguientes fases: Archivos de gestion (de las oficinas productoras de
los documentos), Archivo de gestion centralizado, Archivo central o intermedio y Archivos permanente o historico.

5 DEFINICIONES (Acuerdo 027 de 2006 Archivo General de la Nacién)

1 Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 30300
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Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informaciéon que conservan los archivos
publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y
unidades de conservacion apropiadas.

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 gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion,
hasta su disposicién final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico — funcional de la entidad productora (fondo, seccién,
series y/o asuntos).

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente
a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente
el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicién de “comunicaciones oficiales”
sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo
orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que
contienen.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacioén, seleccion y/o reproduccion.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en razon de sus
actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacidn generada, recibida, aimacenada, y comunicada por medios
electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion 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.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las series 0
asuntos de un fondo documental.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los
documentos de una institucion.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacidn y control que una institucién debe realizar para la
admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que aseguran el mantenimiento
adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de
conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacién documental. Puede ser simple,
cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valoracion documental: 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.

6 MARCO LEGAL

Las disposiciones existentes en materia de gestion documental, que ha emitido el Archivo General de la Nacién, el Ministerio
de Ciencia Tecnologia e Innovacién adopta mencionada legislacién, la cual se encuentra disponible en el Sistema de Gestidn
de Calidad GINA /pagina inicial / reportes / normograma. Asociada al proceso de gestion documental.

A continuacion, se presenta la normatividad que aplica para los diferentes lineamientos, procesos y procedimientos no solo
citados en el presente documentos sino para la Gestion Documental en general del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién.

LEYES

Lev 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cdigo de
LEY 1790 d€ S99 Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”

Lev 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
=&Y flege A8 Nacional y se dictan otras disposiciones.”
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LEYES

Ley 1581 de 2012

“Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales.”

Ley 1564 de 2012

“Por medio de la cual se expide el Cddigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones.”

Ley 1437 de 2011

“Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”

Ley 1409 de 2010

“Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el codigo de ética y otras
disposiciones.”

Ley 1369 de 2009

“Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan otras disposiciones.”

Ley 734 de 2002

“Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.”

Ley 594 de 2000

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.”

Ley 527 del 1999

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

Ley 80 de 1989

“Por el cual se crea el Archivo General de la Nacion.”

Ley 57 de 1985

“Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.”

Tabla 1 Disposiciones normativas — Leyes

DECRETOS

Decreto 1499 de 2017

“Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015

Decreto Unico
Reglamentario 1080 de

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

2015
“Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccidn, vigilancia y
Decreto 0106 de 2015 | control a los archivos de las entidades del Estado ya los documentos de caracter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras Disposiciones.”
“Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las
Decreto 29 de 2015 entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de
2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones.”
Decreto 2573 de 2014 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta

parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 1515 de 2013

“Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.”

“Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se

Decreto 2364 de 2012 dictan otras disposiciones.”

“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos,
Decreto 2578 de 2012 | se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion

de los archivos del Estado.”

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
Decreto 2609 de 2012 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades

del Estado.”
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DECRETOS

Decreto 2482 de 2012

“Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion.”

Decreto 2150 de 1995

“Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes en
la Administracion Publica.”

Tabla 2 Disposiciones normativas — Decretos

ACUERDOS

Acuerdo AGN 03 de
2015

“Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion
de documentos electronicos 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 v el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012"

Acuerdo AGN 08 de
2014

“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de deposito, custodia, organizacién, reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas
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 AGN 07 de

“Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan

2014 otras disposiciones.”
Acuerdo AGN 06 de “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo XI “Conservacién de documentos”
2014 de la ley 594 de 2000.”
Acuerdo AGN 05 d “Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
CUen 020 13 = archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras

disposiciones.”

Acuerdo AGN 060 de
2001

“Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.”

Acuerdo AGN 47 de
2000

“Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del
Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion.”

Tabla 3 Disposiciones normativas — Acuerdos

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABILIDAD GENERAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, CONTRATISTAS Y COLABORADORES

Los servidores publicos y contratistas trabajaran y/o desarrollaran sus actividades, sujetos a los mas rigurosos principios de
la ética profesional, las leyes, disposiciones, estandares en materia de gestion documental y actuaran siempre guiados por
los valores de una sociedad democratica que les confia la mision de organizar, conservar y suministrar la documentacion

que hace parte del patrimonio documental del Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacién.

Los documentos de los archivos de gestion, archivo de gestion centralizado y archivo central son potencialmente parte
integral del patrimonio documental del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, lo que genera la obligacion por parte
de los servidores publicos y contratistas responsables de su manejo, de recibir y entregar los documentos debidamente

inventariados.

7.2

PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL
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La planeacion estratégica documental dentro del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién define los criterios,
actividades y requisitos en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico, para la adecuada gestidn
de los documentos desde su generacion hasta su disposicion final y se desarrolla bajo los siguientes instrumentos:

7.21  Administracion Documental

El Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién aplica la legislacién normada por el Archivo General de la Nacion - AGN,
para la administracion documental de la Entidad la cual se efectla bajo las directrices establecidas los cuales puede
consultar en el Sistema de Gestion de Calidad Gina, Mapa de procesos — Proceso Apoyo Institucional - Gestién Documental,
mediante los siguientes procedimientos:

PROCEDIMIENTOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO DESCRIPCION

Definir los lineamientos para el control de registros de informacion y
Control de registros de | administracion de los archivos en el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e
A204PR0O1 informacion y administracién | Innovacion, los cuales permitiran su identificacién, almacenamiento,
de archivos recuperacion y acceso de la informacion institucional, conforme a
normatividad establecida en la materia.

Describir las acciones que se deben desarrollar para el adecuado
manejo de la documentacion en los casos que se realicen los
préstamos y consultas de documentos y expedientes, de forma que
se controle y prevenga la perdida, dafio y hurto de documentos y

Préstamo y consulta de
A204PR02 documentos y expedientes de

archivo : )
expedientes durante el proceso de consulta de los usuarios que
requieren de los mismos.
Establece lineamientos para la produccion, recepcion, gestion y tramite,
seguimiento, conservacion y consulta de las comunicaciones oficiales del
A204PR03 Gestion y tramite  de | Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, garantizando un adecuado

comunicaciones oficiales flujo de las comunicaciones oficiales y estableciendo definiciones, funciones,
actividades y responsables frente al respectivo trdmite del desarrollo de las
funciones asignadas.

Tabla 4 Procedimiento - proceso de Gestion Documental

*Los documentos referenciados en esta tabla son dinamicos y por consiguiente sus versiones actualizadas se pueden consultar directamente
en la plataforma GINA en el médulo documentos. *

7.2.2 Instrumentos archivisticos

El Ministerio de Ciencia y Tecnologia, cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos para la administracion
documental:

SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
A NOMBRE DEL A 4
CODIGO DOCUMENTO DESCRIPCION UBICACION
El presente Programa de Gestion Documental se
relaciona con el Plan de Accion Anual en su
objetivo estratégico y con el Plan Institucional de
Archivos PINAR a través de metas concretas;
Programa  de alineadas con !a visiéq ,institu’ciqnal garantlizanI(,io S
A204MO1 Gestion que con la debida gestion , tramite y organizacion | https://minciencias.gov.co/progr
D de la informacién se permita el acceso y la | ama-gestion-documental
ocumental L
consulta de documentos de manera facil y
oportuna, agilizando la toma de decisiones y las
diferentes acciones tanto administrativas como
misionales, no solo para los usuarios internos sino
también para nuestros interesados a nivel externo.
El Sistema Integrado de Conservacién SIC, tiene
Sistema el propésito de definir acciones que garanticen la | https://minciencias.gov.co/quienes
A204M03 integrado  de | perdurabilidad y recuperacion de la informacion a | somos/sistema-gestion-
Conservacion - | través del paso del tiempo, sea cual sea el medio | calidad/apoyo-institucional/gestion-
SIC en el que esta se encuentre: fisico, digital o | documental
electronico
Documento que permite desarrollar actividades
Plan encaminadas a la elaboracién, implementacion, | https://minciencias.gov.co/quienes
o actualizacion de los instrumentos archivisticos | somos/sistema-gestion-
A204M04 Institucional de ! AR . ; — .
Archivos. requ.er.|dos.para la opt|m|za0|o_nlde la gestién | calidad/apoyo-institucional/gestion-
administrativa y el cumplimiento de la | documental
normatividad archivistica.
Es un documento del Sistema de Gestion de
Tabla de | Institucional que hace parte del proceso de
Retencion Gestion Documental, mediante el cual se | https://minciencias.gov.co/sala_de
A204PR0O1F02 . . X -
Documental - | evidencia las acciones adelantadas en cuanto a | prensa/tablas-retencion-documental
TRD las tablas de retencién documental, teniendo en
cuenta las series, subseries y tipos documentales.
Ruta Inventarios para todos los
usuarios:___WairaM:\Inventario -
Formato Unico | Instrumento archivistico de recuperacion de Cestion Documental
A204PRO1FO1 ge Inventario informacién que.describe de manera exacta y Ruta Inventarios para el personal de
ocumental - | precisa las series 0 asuntos de un fondo GESDOC:
FUID documental. https://drive.google.com/open?id=1
kKT1XAKcRIUSDa2gYzLy0OODEZ
HCr9Pa

Tabla 5 Relacion Instrumentos Archivisticos

*Los documentos referenciados en esta tabla son dinamicos y por consiguiente sus versiones actualizadas se pueden consultar directamente
en la plataforma GINA en el médulo documentos.

7.2.3 Directrices para la creacion y disefio de Documentos

Para la creacién y disefio de documentos en el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, se tendran en cuenta las
directrices establecidas en:
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO DESCRIPCION

Procedimiento  Elaboracion y
Control de Documentos del | Definir los lineamientos para elaborar y controlar los documentos del

D102PRO1 Sistema de Gestion de la | Sistema de Gestion del Ministerio de Ciencia y Tecnologia e Innovacién.
Calidad - SGC
Establece los pardmetros para la administracién de las comunicaciones
. . iy oficiales (oficios y memorandos) en la cual se sefialan las actividades y
Guia para la administracion de responsabilidades de los funcionarios y contratistas, frente al tramite de
A204PR03GO01 las comunicaciones (oficios y P y '

las comunicaciones, asi como, las responsabilidades de los
funcionarios y/o encargados de proyectar, elaborar y firmar las
comunicaciones oficiales frente al respectivo tramite.

memorandos)

Tabla 6 Documentos de referencia para la creacion de documentos

*Los documentos referenciados en esta tabla son dinamicos y por consiguiente sus versiones actualizadas se pueden consultar directamente
en la plataforma GINA en el médulo documentos

7.24 Mecanismos de Autenticacion

De conformidad con la necesidad de Ministerio de Ciencia, Tecnologia e innovacion, la entidad tiene determinado para la
gestion de autenticaciones el uso de firma manuscrita en el documento original. De otra parte, se realizaron actividades para
la incursién de la firma digital. Actualmente se cuenta con en el Instructivo para uso de la firma digital con cddigo
D103MO01101, el cual permite activar y usar el certificado de firma digital a funcionarios y contratistas a través de una entidad
autorizada conforme a la ley 527 de 1999, para ofrecer los servicios de registro y estampado cronolégico de la transformacion
y recepcion de mensajes de datos, asi como cumplir otras funciones relativas a las comunicaciones basadas en firmas
digitales.

7.3  PRODUCCION

La produccion documental en el Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion esta articulada con en el Sistema de Gestion
de la Calidad SGC, el cual administra la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional, asi como en los diferentes
procedimientos, de esta manera se establecen las directrices para la elaboracién de las comunicaciones oficiales, tales
como oficios y memorandos.

El Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion, tiene establecido dentro de su Sistema de Gestidn de Calidad, diferentes
modelos de documentos, los cuales referencian de manera directa al proceso al cual pertenecen; a continuacion, se
relacionan algunos de los modelos mas utilizados:

USO PARA COMUNICACIONES DE SALIDA (OFICIO)
Orden cODIGO NOMBRE ASUNTO
Es un documento estandarizado del Sistema de Gestién de la
Modelo para la elaboracion de | Entidad, mediante el cual se definen los requisitos minimos
Oficios que debe contener los oficios que tramita el Mministerio de
Ciencia, tecnologia e innovacién con otras Entidades.
Oficio de comunicacion por | Es un documento mediante el cual se realiza el comunicado

1 A204PR0O1MO2

2 A207PR04MO3 . “ . o

aviso de resolucion por aviso de resolucién

Oficio de envio de acta de | Es un documento del Sistema de Gestién de Calidad, el cual
3 A206PRO5MO2 | Suspension o terminacion | hace parte del proceso Gestion Contractual, mediante el cual

anticipada al contrato 0o | se evidencia la suspension o terminacién anticipada al
convenio contrato o convenio

SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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USO PARA COMUNICACIONES DE SALIDA (OFICIO)

Orden CODIGO NOMBRE ASUNTO
- . . Es un documento del Sistema de Gestion de Calidad, el cual
Oficio de envio entidades acta 9 ;
A . hace parte del proceso Gestion Contractual, mediante el cual
4 A206PR0O7MO1 | de liquidacion con y sin saldos ; . . : C
. se evidencia el envio a las Entidades del acta de liquidacion
areintegrar . X
con y sin saldos a reintegrar
Oficio de instruccion solicitud E . | cual se lizalai e
tramite de liquidacion a sun docunjepto medlaptele cual se formaliza la instruccion
5 M801PR12MO3 | .., "~ . : solicitud tramite de liquidacién a Fiduciaria contratos
Fiduciaria contratos derivados . . \
! . derivados suscritos a través del FFJC
suscritos a través del FFJC
Oficio de Solicitud de | Es un documento mediante el cual se evidencia que la
6 A201PR18F03 | Aprobacién de Comisién al | comision al exterior se aprobd y se puede ejecutar
Exterior
Modelo de oficio respuesta a | Este modelo brinda orientaciones para dar respuesta a
7 E202M01MO1 et . o .
comunicaciones irrespetuosas | comunicaciones irrespetuosas.
Tabla 7 Modelos de comunicaciones oficiales de salida
USO PARA COMUNICACIONES INTERNAS (MEMORANDO)
Orden CODIGO NOMBRE ASUNTO
Memorando de entendimiento | Documento en el cual se precisan las condiciones para
1 M703PR02MO3 | intercambio y produccién de | realizar el intercambio y la produccién de contenido de la
contenido estrategia Todo es Ciencia
Es un documento mediante el cual se realiza la solicitud de
9 A206PRO5MO1 Mem'orando de solicitud de cesion de un contrato, en los casos que el contrat!sta ola
cesion del contrato entidad concertar ceder el contrato a ofro contratista que
cumplird y aceptara las actividades estipuladas en el contrato
- Es un documento del Sistema de Gestion de Calidad, el cual
Memorando de solicitud de - .
C hace parte del proceso Gestion Contractual, mediante el cual
3 A206PRO7F01 | liquidacion de  Contrato- . . L T
C . se evidencia el memorando de solicitud de liquidacion de
onvenio .
Contrato-Convenio
n/l i?;gﬁggo d:e SOlfgﬁﬁ atgz Es un documento mediante el cual se formaliza la solicitud de
4 M801PR12MO2 | 'duldac . .. | liquidacion de los contratos o convenios suscritos a través del
convenios suscritos a traves FFJC
del FFJC
La suspension del contrato de trabajo supone la interrupcion
Memorando de solicitud de | temporal de la prestacion laboral sin que por ello se extinga el
5 A206PR05MO5 I . o
suspension contrato convenio | contrato entre la empresa y el contratista; conlleva el cese
temporal de las principales obligaciones de las partes.
Memorando de solicitud, .
o - | Es un documento que permite controlar los memorandos de
expedicién, adicién, reduccion . . L - s
g o solicitud, expedicion, adicién, reduccién o anulacion de
6 A202PRO1MO1 | o anulacién de certificado de o . -~ .
. oo certificado de disponibilidad presupuestal, garantizando una
disponibilidad  presupuestal . o
CDP. respuesta oportuna al respectivo requerimiento.
Memorando  Solicitud  de
elaboracion de  Adenda | Documento de Memorando Solicitud de elaboracion de
7 M801PRO1F05 . o . o
Convocatoria-Invitacion- adenda para Convocatoria-Invitacién-Concurso
Concurso
Memorando solicitud
elaboraciéon de contrato de - . o
8 A206PRO5F02 | prestacion  de  servicios Memqrando soI|IC|tud elaboracion de contratc?’de prestacién de
. servicios profesionales o de apoyo a la gestién
profesionales o de apoyo a la
gestion
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USO PARA COMUNICACIONES INTERNAS (MEMORANDO)

Orden coDIGO NOMBRE ASUNTO
Modelo memorando para | Es un documento mediante el cual se solicita y controla la
9 A204PRO1MO3 | entrega y/o inclusién de | inclusién de documentos en los diferentes expedientes de la
documentos en expediente entidad

Es un documento estandarizado del Sistema de Gestién de la
Modelo para la elaboracién de | Entidad, mediante el cual se definen los requisitos minimos
memorandos que debe contener los memorandos que tramita el Ministerio
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion internamente.

Tabla 8 Modelos de comunicaciones oficiales Internas

10 A204PROTMO1

*Los documentos referenciados en esta tabla son dinamicos y por consiguiente sus versiones actualizadas se pueden consultar
directamente en la plataforma GINA en el médulo documentos

Nota aclaratoria: Las comunicaciones enviadas deben estar firmadas y archivadas en su expediente de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental.

74  GESTION Y TRAMITE

La ventanilla tnica de Correspondencia de Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion, se encuentra ubicada en Avenida
Calle 26 No. 57 — 83 Torre 8 - Piso 2, con horarios de atencién de: lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm y vienes de 7:00
am a 4:00 pm en jornada continua.

El personal encargado recibe las comunicaciones allegadas por entidades o usuarios externos en formato fisico o
electrénico, las cuales se registran en el Sistema Orfeo, asignéandole un consecutivo Unico de correspondencia y el sticker
de radicacién con la informacién basica del documento.

L3 . L]
Fecha: 2020-02-28 12'4533 Us Rad LEREINA Rad N0:20202430064642

Asunto: CONVENIO 707-2014-1030-14 INFORMES FINANCIEROS DE ENER
Anexos: 3 FOLIOS

Remitente: FIDUPREVISORA S A

Destino: DIR EQUIPO FINANCIERO- FFIC

llustracion 1 Ejemplo sticker de radicacion fisica institucional

Por otra parte, el Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion cuenta con un canal electrénico por medio del cual se
recepciona lo referente a la PQRS, atencionalciudadano@minciencias.gov.co donde son analizados, y radicados por
personal de atencion al ciudadano, de acuerdo con los establecido en el Manual de Servicio al Ciudadano E202MO01.

7.5 ORGANIZACION

Los documentos de archivo, independiente de su formato fisico o electrénico tienen su origen en las dependencias que los
producen como resultado de una funcion especifica 0 en cumplimiento de una actividad determinada. Alli adquieren como
producto de su tramite una serie de valores que hacen del documento un instrumento de informacidn de singular importancia
para la toma de decisiones y para servir como fuente testimonial de la mision propia de la entidad que los genero.
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La organizacion de los archivos se debe llevar a cabo de acuerdo con la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
en cada uno de los procesos institucionales de la entidad.

7.51 Clases de documentos

De acuerdo con las practicas actuales de archivo y caracterizacion de la produccion documental de cada una de las areas
involucradas, los documentos de archivo se clasifican asi:

v Documentos facilitativos o comunes: todos aquellos que soportan tramites que son comunes a todas las entidades,
es decir, que facilitan el tramite de los procedimientos propios de las dependencias, tales como: los oficios, las
circulares de caracter general, los memorandos, las planillas de asistencia, la némina, los inventarios, las historias
laborales, entre otros.

v Documentos especificos o técnicos: aquellos generados o recibidos como producto de las actividades asignadas
a cada entidad por la normatividad vigente, y en consecuencia forman parte de su razén de ser, tales como los
contratos de obra y los contratos de prestacion de servicios para Secretaria General.

7.5.2 Tipos de Archivos

El Ministerio de ciencia Tecnologia e innovacion cuenta con los siguientes tipos de archivos:

Archivos de gestion, en los que se relinen los documentos que produce o recibe cada dependencia en desarrollo de sus
funciones, procesos, procedimientos y actividades que le son propias, se requieren para el tramite de los asuntos de la
dependencia y son de consulta permanente mientras cumplen la funcién que les dio origen. Los tiempos de retencidn estan
estipulados en la columna de archivos de gestion de las Tablas de Retencién Documental.

Archivo de gestion centralizados, compuestos por los expedientes que aun no terminan su tramite, y que pertenecen a
diferentes dependencias, que no cuenta con espacio adecuado para su conservacion, son almacenados en los depdsitos
para la custodia y administracion de los archivos y son administrados directamente por el grupo interno de trabajo de apoyo
logistico y documental. Los tiempos de retencion estan estipulados en la columna de archivos de gestion de las Tablas de
Retencion Documental.

Archivo central o intermedio. en el que se agrupan los documentos transferidos desde los archivos de gestién de las
dependencias respectivas, una vez finalizado el tramite que les dio origen y que son objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Archivos permanente o historico: al que se transfiere desde al archivo central la documentacion, que, por aplicacion de
las Tablas de Valoracion Documental, deben conservarse permanentemente, dado el valor que cobra para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Actualmente la entidad cuenta con la documentacion historica debidamente inventariada e identificada
y recuperable para su acceso y consulta y se encuentra elaborando las Tablas de Valoracion Documental, que una vez
convalidadas y aplicadas, permitiran crear el archivo histdrico de la entidad.

El Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion cuenta con diferentes documentos técnicos, en los cuales se definen
lineamientos basicos para la ordenacién, clasificacién y descripcidon de las diferentes series documentales, que se
encuentran ubicadas tanto en los archivos de gestion como en el archivo de gestion centralizado, entre los cuales se pueden
encontrar:
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DOCUMENTOS TECNICOS

cODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DESCRIPCION

A204PR01G01

Guia para la conformacion y
administracién de los
expedientes de archivo

Establecer lineamientos claros para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos correspondientes a las diferentes series
misionales y transversales, que son de vital importancia para la entidad y
que todos los servidores publicos y/o contratistas, en ejercicio de las
funciones ylo actividades que cada uno desarrolla, debe conservar en
cumplimiento de los principios archivisticos que rige la funcién administrativa
en el manejo de los archivos, como elementos fundamentales de la
administracién publica, agentes dinamizadores de la accién estatal.

A204PR01G02

Transferencias  documentales

primarias

Garantizar la custodia y conservacién de los documentos con la finalidad de
preservar la memoria institucional, siguiendo los parametros y lineamientos
archivisticos que rige el Archivo General de la Nacion como ente rector de
la politica archivistica en Colombia y demas disposiciones que reglamentan
la organizacion y conservacion de los documentos en las entidades
publicas.

A204M03102

Instructivo de limpieza para
areas de almacenamiento
documental

Este documento hace parte del desarrollo técnico del Programa de
Inspeccidn y Mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas del Plan de conservacién documental del Sistema Integrado de
Conservacion A204M03. En el cual de manera practica se describen las
actividades y el uso adecuado de los insumos y equipos a utilizar en el
proceso de limpieza de areas, mobiliario y unidades de almacenamiento.

A204M03101

rescate
incendio o

Instructivo de
documental por
inundacion

Las acciones de rescate documental luego de un siniestro son tan
importantes como las acciones preventivas, entendiendo que, una vez
sucedido el dafio, lo que se debe procurar es minimizar las pérdidas.
Adicional al deterioro causado por el fuego, se presentan dafios
ocasionados por el agua o cualquier otro agente quimico utilizado para
extinguirlo. Sin embargo, aunque se hayan humedecido los documentos,
siempre tendran mayor posibilidad de rescate.

coODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DESCRIPCION

A201PR01GO01

Guia para la conformacion,
administracion y custodia de
historias laborales

Conformar, administrar y custodiar los expedientes correspondientes a las
Historias laborales de los Servidores Publicos del Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, en el marco del Proceso de Gestidn Documental.

A204M03103

Prevencion y atencion de
emergencias para archivos

Estar siempre preparados para una situacién que pueda generar perdidas,
es una necesidad y debe convertirse en parte de la cultura organizacional
de todas las entidades; siempre resulta mejor, sencillo y econémico prever
que recuperar. Para el Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y
Documental del Ministerio, es de gran importancia dar lineamientos de
accioén en caso de presentarse algun evento fortuito que ponga en riesgo la
integridad de los documentos, pensando en estos como activos de la entidad
y sobre todo parte de la memoria histérica de la ciencia en Colombia. Este
documento, hace parte del Programa de Prevenciéon de Emergencias y
Atencién de desastres en Archivos del Sistema Integrado de Conservacion
SIC, siendo el presente una herramienta operativa que resume las acciones
que se deben ejecutar antes, durante y después de una situacion de
emergencia, ademas, da cumplimiento al Acuerdo 050 del 2000 emitido por
el Archivo General de la Nacion, en donde requiere que las entidades
cuentes con estrategias de prevencién de emergencias para los archivos.

Tabla 9 Documentos técnicos - Proceso de Gestion Documental

En las instalaciones del Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion se cuentan con archivos de gestion de las
dependencias: Direccion de Talento Humano (serie Historias laborales, programas, planes ver TRD de la dependencia);
Secretaria General (serie contratos, serie procesos disciplinarios, 6rdenes de compra, procesos judiciales, tutelas,
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Resoluciones, Actas de Comités, ver TRD de la dependencia); Direccidn de Inteligencia de Recursos de CTel (serie
proyectos con beneficios tributarios, Acta de Comité y de Consejo ver TRD de la dependencia), Gestién Financiera (serie
Boletin de tesoreria, conciliaciones bancarias, caja menor ver TRD de la dependencia); DIR Equipo Financiero FFJC (series
informes de gestion del portafolio de inversiones fondo caldas ver TRD de la dependencia); quienes deben aplicar los
lineamientos técnicos existentes en la Entidad, y son los responsables de crear mecanismos de control para el préstamo
de los expedientes por ellos administrados

Para la organizacion de los Archivos de Gestion Centralizados en el Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion, cuenta
con un equipo de personal con experiencia y formacion en la disciplina, quienes apoyan técnicamente en la conformacién
ylo actualizacién de los expedientes de las dependencias que no administran sus respectivos archivos de gestion.

Dentro de las actividades operativas que se requieren para la organizacion de los archivos de la entidad, se realiza:

> Inventario Unico Documental: Es el instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa los expedientes que conforman los Archivos de Gestion Centralizados y el Archivo Central de la Entidad.
Formato A204PRO1F01 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”. Esta informacién se publica, para
consulta de la comunidad en: Miniciencias_3 (Waira) (M:) Inventario — Gestién Documental.

> Hoja de Control: Con el propdsito de llevar el control de los documentos que conforman cada unidad documental,
facilitar la consulta y recuperacion de la informacion, se debe colocar al finalizar el expediente. formato A204PR01F05
“Hoja de control”

7.5.3  Organizacion de documentos Electronicos de archivo

Los documentos electronicos producidos por los servidores publicos y/ contratistas del Misterio de Ciencia Tecnologia e
Innovacién en el desarrollo de sus funciones y/o actividades, que se generan o se reciben, deben ser tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.

1. Elresponsable de crear los expedientes en el sistema Orfeo, es el personal asignado en cada dependencia.

2. La creacion, conformacion y organizacion de los expedientes en el archivo de gestion debe realizarse a partir de
los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD y la Tabla de Retencion Documental — TRD debidamente
aprobados y convalidados.

3. Laidentificacion del expediente debe realizarse agregando: asunto, fuente y observaciones, cuando aplica nimero
de documento dentro de las opciones pueden estar: (No. Contrato, No. De proyecto, No. Convocatoria, entre otros).

4. Incluir los radicados producidos o radicados por un tercero en el expediente digital.

Existen carpetas compartidas como repositorios que contienen la documentacién que no se direcciona directamente con la
Tabla de Retencién Documental de las dependencias o hacen parte de documentos facilitativos o de apoyo los cuales se
encuentran en red en las carpetas: Waira m; Waira n; Waira o; Waira p; Waira q.

754 Accesoy Consulta de los documentos

El acceso y consulta de los documentos producidos o recibidos por el Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacién en el
cumplimiento de sus funciones, se garantizara en concordancia con el articulo 27 de la Ley General de Archivos 594 de
2000 y la Ley 1712 del 2014 “Ley de transparencia y del Derecho a la informacion publica”
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Los servidores publicos pueden realizar consultas desde el aplicativo ORFEO para la documentacién producida por su
dependencia, asi mismo, se cuenta con lineamientos de atencion de consultas fisicas cuando se requiere el soporte para
dar respuestas con oportunidad.

Para el caso que se requiera consultar documentacion perteneciente al archivo central, se podra realizar a través del correo
electrénico a prestamosarchivo@minciencias.gov.co, en la cual se indique claramente: i) Asunto de la documentacion, ii)
Fechas de la documentacion, y cumplir con las demas disposiciones establecidas en el procedimiento A204PR02 - Préstamo
y consulta de documentos y expedientes de archivo.

7.6 TRANSFERENCIA

Las transferencias primarias se programan de conformidad con la necesidad de espacio y a las entregas programadas por
la dependencia ver A204PR01G02 Guia para Transferencias documentales primarias.

7.6.1  Transferencia primaria al Archivo Central

Las transferencias primarias son las que realiza el grupo interno de trabajo de apoyo logistico y documental del Ministerio
de Ciencia Tecnologia e innovacién, de la documentacion que ha cumplido su tiempo de permanencia en el archivo de
gestién centralizado al archivo Central y deberan cumplir los siguientes lineamientos:

y

Transferencia

‘ documental
Visto bueno y exitosa al
‘ recibido para tercerode
Verificacion de traslado de la custodia
series y documentacion
Cronograma de subseries
transferencia documentales a
Documental transferir

7.6.2 Transferencias Secundarias al Archivo General de la Nacién

Para la transferencia de la documentacion histérica correspondiente al Archivo General de la Nacion, se deberan seguir los
lineamientos establecidos por el ente Rector de la Politica Archivistica en Colombia. Una vez cuente con el Instrumento
archivistico de las Tablas de Valoracién Documental debidamente convalidadas por el Archivo General de la Nacion

7.7 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La disposicién final de los documentos consiste en la seleccion de los documentos en cualquier etapa de archivo, con miras
a su conservacion temporal, permanente, a su eliminacion o reproduccion por cualquier medio tecnoldgico, de acuerdo con
lo establecido en la Tabla de Retencién Documental del Ministerio de ciencia Tecnologia e innovacion en los procedimientos
para cada uno de los métodos de disposicion final de los documentos; la cual se encuentra estipulada bajo las siguientes
directrices:
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Conservacion Total: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, por disposicion
legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. De la misma manera, estos documentos son patrimonio
documental permitiendo su uso en la investigacion, la ciencia y la cultura, razon por la cual no son objeto de eliminacion.

Seleccion Documental: Es la decisidn resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo de vida de los
documentos, registrada en la tabla de retencién o tabla de valoracién documental con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccién. Respecto de las técnicas y criterios para la seleccidn se tiene cuatro opciones, dos
de ellas de tipo cualitativo y las otras dos de tipo cuantitativo.

Eliminacion de Documentos: Para adelantar procesos de eliminacién de documentos, el lider del proceso de Gestion
Documental previa revision de la Tabla de Retencion Documental y verificacion de los tiempos de retencion en ella
establecidos, presentara ante el Comité de Gestion y Desempefio Sectorial o Institucional, las series y subseries
documentales que hayan cumplido sus tiempos de retencién y que por disposicion final se puedan eliminar.

Una vez el Comité autorice su eliminacion, se procedera de acuerdo con el articulo 15 del Acuerdo AGN 004 del 15 de
marzo de 2014.

Medio de reproduccion: (Digitalizacién) Es la técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
registrada en un soporte analogo (papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una imagen digital que solo
puede leerse o interpretarse por computador. (Microfilmacién) Es la técnica que consiste en registrar fotograficamente
documentos como pequefias imagenes en peliculas de alta resolucion y permite conservar los archivos en dptimas
condiciones de seguridad, economia y eficacia.

7.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Se define como un conjunto de estrategias y procesos de preservacion y conservacion, acordes con el Sistema de Archivo
establecido en la Entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos,
independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién, desde el
momento de su emisién, durante su periodo de vigencia y hasta su disposicién final. (Ver A204M03 Manual del sistema
integrado de conservacion - SIC)

7.9  DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Los criterios de valoracion documental estan basados en el cumplimiento de las normas establecidas, el analisis de la
documentacion, en relacion con sus valores primarios y secundarios, determinando si tienen importancia para la historia, la
ciencia y la cultura del pais, revisada y aprobada dicha valoracion, por el Comité de Gestién y Desempefio Sectorial e
Institucional, el cual sera el encargado de aprobar la Tabla de Retencidn o sus actualizaciones y Tabla de Valoracion
Documental de la Entidad.

La valoracién documental es un proceso técnico que consiste en analizar y determinar los valores primarios o0 secundarios
de la produccién documental de la entidad y de esta manera fijar el tiempo que deben permanecer tanto en el Archivo de
Gestion centralizado como en el Archivo Central y sefialar su disposicion final.

Para realizar el proceso de valoracién de los documentos del Ministerio de Cencia, Tecnologia e innovacion es necesario
tener en cuenta los siguientes criterios:

v"Identificar los valores primarios que tienen los documentos que conservan utilidad para lo que fueron creados o
recibidos en la entidad.
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v'Identificar los valores secundarios que son los que presentan los documentos que seran en el futuro fuente de
informacién para el conocimiento del origen y el desarrollo institucional, asi como para la investigacion y la cultura.
Igualmente deben ser Utiles para dar testimonio de las disposiciones, la misidn, los planes y programas de cada
gobierno.
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