INFORME DE IIYIPLEMENTACI()N
o PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Justicia

Informe trimestral
de implementacion del ,
Programa de Gestion [Faksh
Documental (PGD).

Ministerio de Justicia y del Grupo de

Derecho Gestion
: Documental

Tercer Trimestre

Bogota, D.C. septiembre 2024

Pagina1de 14

www.minjusticia.gov.co



INFORME DE IMPLEMENTACION
*”  PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Justicia

FICHA TECNICA

Informe trimestral de implementacién del Programa de

fitulo Gestiéon Documental (PGD)

Periodo Julio a Septiembre de 2024

Denominacion

autoridad archivistica Secretaria General - Grupo de Gestion Documental.
institucional

Version V.1

e Astrid Viviana Parra Cahuefio - Profesional
Autores Archivista
e Julidn Enrique Posada Pérez — Técnico

e Alba Maritza Cajamarca Gdémez - Profesional
Revisado Por: Especializado Archivista

e Yuliet Paola Leal Quintana - Profesional de Calidad
Doris Esther Ubaque Vanegas - Coordinadora Grupo de
Gestion Documental

El informe presenta el avance en la implementacion del
Programa de Gestion Documental (PGD), clave para
preservar la memoria institucional y garantizar el acceso
eficiente a la informacién en medios fisicos vy
electrénicos. EI PGD fortalece las operaciones

Aprobado Por:

Resumen L . :
archivisticas, fomenta la transparencia y se alinea con
los objetivos estratégicos del Ministerio de Justicia y del
Derecho.

Formato .pdf

Lenguaje Espanol - Meta data XML.

Cadigo No Aplica  Versidén: 1.0

Informacion Adicional No Aplica
Grupo de Gestion Documental - Serie Documental

Archivado en:

Instrumentos Archivisticos.

Pagina 2 de 14

www.minjusticia.gov.co



i INFORME DE IMPLEMENTACION
*”  PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Justicia

1 INTRODUCCION

El presente informe presenta el desarrollo de las actividades programadas en el
avance del Proyecto de inversion, el cual contempla implementar el Programa
de Gestion Documental, que es de gran importancia para la Entidad, toda vez
que contribuye a la preservacién de la memoria institucional a través de la
normalizacién de las operaciones archivisticas, garantizando la conservacion,
acceso y consulta eficiente a la informacion contenida en medios fisicos como
electrénicos, por parte de sus diferentes grupos de valor, en concordancia con
los principios establecidos en los articulos 2 y 3 de la Ley 1712 de 2012 “Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica” y Ley 2195 de 2022 "por la
cual se adoptan medidas en temas de transparencia, prevencion de lucha contra
la corrupcion”.

Asi las cosas, el Ministerio de Justicia y del Derecho por ser una Entidad del nivel
central, cabeza del sector, lidera el desarrollo de politicas publicas en materia
de acceso a la justicia, drogas y actividades relacionadas, ordenamiento juridico,
justicia transicional y restaurativa, politica criminal, politica penitenciaria,
justicia formal y justicia étnica, en el marco de un estado social y democratico
de derecho, por consiguiente los documentos producidos y gestionados en
ejercicio de sus funciones se encuentran provistos de valor, legal, técnico,
cultural e investigativo, dado que hacen parte del patrimonio documental de la
nacion.

El Programa de Gestion Documental se articula con el objetivo estratégico de
gerencia efectiva y desarrollo institucional, desde su aporte a la automatizacion
de tramites como instrumento de planeacion operativa de la gestion documental
institucional, asi mismo coadyuva a la salvaguarda de la informacién relacionada
con la formulacién, gestién e implementacién de politicas, programas, planes y
proyectos de orden nacional en materia de justicia y amparo efectivo de los
derechos, contribuyendo asi al fortalecimiento de Colombia como un estado
social y democratico de derecho.

Los archivos haran suyos los fines esenciales del estado, en particular los de
servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucidn y los de facilitar la participacion de la
comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, segun la
ley; el PGD del Ministerio de Justicia y del Derecho se alinea con los diferentes
planes, programas y sistemas de gestién de la Entidad.
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2 ALCANCE

El desarrollo de este proyecto es guia del Programa de Gestién Documental,
aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempeno, que sesiond el
28 de diciembre de 2019 segun el Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.11. “Aprobacidon del programa de gestion documental, se definié en el
marco de ejecucion del Plan de Mejoramiento Archivistico Suscrito con el Archivo
General de la Nacién “Jorge Palacios Preciado”, aprobado por el comité directivo
mediante acta No. 6 de 2019, actualizar el Programa de Gestiéon Documental del
Ministerio de Justicia y del Derecho contemplando no solo el Manual
Implementacion de un Programa de Gestion Documental establecido como
anexo técnico del Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015”, sino también
la adopcion del Protocolo de Gestion Documental de los archivos referidos a las
graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos e infracciones al
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado
interno, lo anterior en virtud del campo de aplicacion de la Ley 1448 de 2011.

De este modo, como herramienta de Planeacién Operativa para el manejo
técnico de informacién el PGD, se da cumplimiento al cronograma establecido
apoya el cumplimiento del Plan Estratégico del Ministerio de Justicia y del
Derecho con la formulacién y ejecucién del Plan de Accidn del Grupo de Gestion
Documental, el cual se encuentra orientado al fortalecimiento de la funcion
archivistica institucional.
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3 OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Optimizar la atencién de los requerimientos documentales efectuados por los
grupos de interés al MID a través de los canales virtuales y escritos.

3.2 Objetivo especifico

Agilizar administrativamente el desarrollo de los flujos documentales, mediante
la automatizacién de los mismos y articulando el sistema de gestion documental
con las demas entidades involucradas en procesos transversales

4 PRODUCTO

SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL
4.1 Indicadores de Producto

Sistema de gestion documental implementado

Tipo de Indicador

. Instrumentos archivisticos actualizados
secundarios

Pgrifydo - r PR Meta Avance
(julio-septiembre . Rezago
2024) programada ejecutado
Julio 0 0 0
Agosto 1 1 0
Septiembre 2 2 0
Total 3 3 0

Tipo de Indicador

. Archivos Gestionados
secundarios

Periodo de reporte Meta Avance
(julio-septiembre programada ejecutado Rezago
2024)
Julio 20 57 0
Agosto 20 54 0
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Septiembre 40 93 0
Total 80 204 0

5 ACTIVIDADES

En el tercer trimestre de la vigencia julio a septiembre de 2024, se desarrollaron
las siguientes actividades:

5.1 Formular e implementar procesos transversales para la
normalizacion de la gestion documental

5.1.1 Determinar el estado actual de la gestion documental.

En el presente periodo, se realizé seguimiento a las dependencias sobre la
correcta administracién de los archivos de gestion de la Entidad, con base en la
matriz de intervencion de archivos de gestién y al diagnéstico integral de
archivos, realizando acompafiamiento a los planes de trabajo que los enlaces
documentales presentaron para lograr avance en la organizacidn de los archivos.

En el presente periodo, se recibieron tres (3) transferencias primarias, con la
siguiente informacién:

Dependencia Fecha Cajas Carpetas Folios

Subdireccidn de Control yFiscalizacion
de Sustancias Quimicas y 02-sep 89 1.253 85.317
Estupefacientes
Subdireccién de Control yFiscalizacién
de Sustancias Quimicas y 02-sep 17 94 17.398
Estupefacientes
Subdireccidn de Control yFiscalizacion

de Sustancias Quimicas y 25-sep 98 947 80.398
Estupefacientes
Total 204 2.294 183.113

En el presente periodo se obtuvieron los siguientes logros:

e Gestion efectiva del 100% de las solicitudes de préstamo de expedientes
realizadas por las dependencias, gracias a la adquisicidon de dos (2) equipos
scanner que fueron suministrados en la vigencia 2023, lo cual permite
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realizar de manera eficiente la gestion de respuestas a las y los ciudadanos
(as); garantizando ademas la preservacion y custodia de los documentos,
especialmente los clasificados como reserva, en cumplimiento de la Ley 1712

de 2014 y Ley 2195 de 2022.

e Con la finalidad de garantizar la preservacion digital de la informacién en el
Ministerio de Justicia y del Derecho, se formuld la Fase 1 del proyecto de
Fortalecimiento de Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA, y se presentd ante la Direccion de
Tecnologias y Gestiéon de Informacidon en Justicia y la Subdireccion de
Tecnologias y Sistemas de Informacién los resultados del diagndstico de la
gestién documental para ser presentada posteriormente a la Secretaria
General y publicado en el mes de septiembre de 2024.

e En el tercer trimestre del 2024 se realizd la visita de seguimiento de archivo
de gestion a 58 dependencias del Ministerio de Justicia y del Derecho, con el
fin de identificar la aplicacidon de las Tablas de Retencién Documental — TRD
y el uso del Formato Unico de Inventario Documental en la informacion
producida por las dependencias.

e Elaboracion, aprobacion e implementacién de los instrumentos archivisticos
de: Programa de Gestién Documental, Politica de Gestion Documental,
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
MOREQ.

5.1.2 Construir procedimientos

La revisidn, actualizacion, creacidn y publicacion de los procedimientos de:

e Se formaliz6 el Procedimiento de Reconstruccidn de Expedientes
Documentales -P-GD-11.

e Se realizé revision del Procedimiento de Organizacién de Archivos -P-GD-13

e Se realiz6 revisidon del Procedimiento Recepcién, Radicacién y Distribucidon
Correspondencia Externa-P-GD-01

5.1.3 Aprobarlos e implementarlos

Actualizacién y aprobacion en el tercer trimestre de 2024 en sesiones del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio -CIGD, de los instrumentos vy
herramientas archivisticas, en cumplimiento de la normatividad vigente Acuerdo
001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.” las cuales se relacionan:
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e Tabla de Retencién Documental - TRD: Aprobadas junio 28 de 2024 por el
CIGD

e Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Aprobadas junio 28 de 2024 por
el por CIGD

e Programa de Gestién Documental - PGD: Aprobado el agosto 29 de 2024 y
publicado en pagina web en septiembre 2024 por el por CIGD

e Plan de Conservacién Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo:
Plazo, como componentes del Sistema Integrado de Conservacién -SIC:
Aprobadas junio 28 de 2024 por el CIGD.

e Politica de Gestién Documental: Aprobado el 27 de septiembre de 2024 por
CIGD.

e Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos: Aprobado
el 27 de septiembre de 2024 por CIGD.

e Diagndstico Integral de la Gestidn Documental e Administracién de Archivos:
Revisado y publicado en septiembre de 2024.

e Programa Documentos Vitales y Esenciales MJD_2024: En revisién

e Programa Descentralizacién Archivos MID_2024: En revision

e Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental: En revision

e Manual de Archivo y Correspondencia: En revisién

e Procedimiento de Valoracién Documental: En revisidn

e Esquema de Metadatos: En revision

e Programa de Documentos Especiales: En revision

5.1.4 Diseifiar e implementar los instrumentos archivisticos para la
Gestion Documental definidos en el Decreto 1080 de 2015 y el
Acuerdo 01 de 2024

e En el periodo, se aprobaron por el CIGD las Tablas de Retencion Documental
(58) de la Entidad
e En el periodo, se aprobd por el CIGD el Cuadro de Clasificacion Documental

de la Entidad.
e En el periodo, se aprobd el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, con
sus dos planes asociados (Plan de Conservacion Documental - Plan

Preservacion Digital a Largo Plazo)

e En el periodo, se aprobo el Programa de Gestion Documental — PGD

e En el periodo, se aprobd la Politica de Gestién Documental

e En el periodo, se aprobd el Modelo de Requisitos para la Gestiéon de
Documentos Electronicos de Archivo- MOREQ
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e En el periodo, se efectud publicacidon del Diagndstico Integral de la Gestion
Documental e Administracion de Archivos

5.1.5 Establecer lineamientos internos para la normalizacion de la
gestion documental

En el periodo, se brindd apoyo técnico al Grupo de Gestion Documental en la
linea técnica archivistica para la intervencién de archivos. Indicadores que se
ven reflejados en las asistencias técnicas a las dependencias de acuerdo con el
reporte informe de Power BI del Ministerio de Justicia, cumpliendo con un 100%
de satisfaccién general.

Anexo. Reporte Informe Power BI Asistencias Técnicas.

5.2 Disenar e implementar los instrumentos para la
transformacion de la informacion documental analoga en
informacion electronica

5.2.1 Organizar el fondo documental

En el periodo, se inici6 la ejecucidon del contrato 691 de 2024 con el contratista
Lexco el cual tiene por objeto: "Realizar de manera integral la implementacion
y aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental en los fondos documentales
bajo custodia del Ministerio de Justicia y del Derecho en el marco de la ley 1444
de 2011 y segun las pautas, lineamientos y directrices establecidas por el
Archivo General de la Nacidon y demas normas vigentes”. Mediante la aplicacion
de este contrato se hara la intervencidon de 272 metros lineales del fondo
documental del antiguo Ministerio de Justicia, que serdn preparados
archivisticamente para realizar transferencia secundaria el AGN en la vigencia
2025.

De esta manera, se indica que, durante el periodo de julio a septiembre de 2024,

se efectud la organizacién, descripcion y digitalizacion de 140 metros lineales,
correspondientes a 560 cajas, con un avance en la intervencién de 51.40%

5.2.2 Establecer lineamientos para la implementacion de los
instrumentos

En el periodo, el Grupo de Gestién Documental realizo:
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e El Plan de mejoramiento archivistico (PMA) interno vigencia 2024.

5.2.3 Automatizar los flujos documentales

En la automatizacién de flujos documentales, se realizaron las siguientes
actividades:

e Se inicié y culmind la elaboracién del Informe Fase 1 Planeacion y Fase 2
Anélisis del Proyecto de Implementacién de un SGDEA.

e Se actualizd y aprobo ante el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio
el Modelo de requisitos para la Gestién de Documentos electrénicos de
archivo MOREQ

e Se actualizé el esquema de metadatos, el cual, se encuentra en proceso de
revision por parte del equipo de gestién documental

e Se elaboré el Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electronicos, el cual, se encuentra en proceso de revision por parte del equipo
de Gestién Documental.

e Se socializaron los lineamientos establecidos en el Programa de Reprografia
y Programa de Documentos Electronicos de Archivo a las diferentes
dependencias del MIJD y se ha apoyado el proceso de conformacién de
expedientes a las dependencias que lo han solicitado mediante asistencias
técnicas

e Para este periodo se continlda la elaboracién del Informe Fase 1 Planeacion
del Proyecto de Implementacidon de un SGDEA. Se elabord un analisis de los
SGDEA revisados destacando debilidades y fortalezas generales.

e Con respecto al cumplimiento del “SGDEA” de los requisitos del MOREQ, la
firma evolucidn remitid el formulario de requisitos diligenciado respaldando
sus respuestas con pantallazos de las funcionalidades del sistema, cada uno
de estos pintos fue revisado por la lider funcional del SGDEA vy la profesional
designada para la gestion documental electrénica, evidencian que aunque se
videncia mejora en el cumplimiento del MOREQ el sistema aun no garantiza
la conformacidn del expediente, por ende se inicié la implementacién de un
plan de mejoramiento enfocado a fortalecer el SGDEA con respecto a la
revision y correcta parametrizacidon del Cuadro de Clasificacién Documental,
Tablas de Retencidon y Tablas de Control de Acceso, de las dos versiones de
TRD 2018 y 2022 y cargar las TRD que se encuentran en proceso de
convalidacion. Este plan tendra una duracién de 10 meses iniciando en agosto
de 2024 y culminando segun proyeccién en junio de 2025

e Ademas, se brindd apoyo técnico transversal de las novedades presentadas
en el EPX-SGDEA, en cuanto a los procesos archivisticos, apoyo técnico de
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documentos electrénicos (reportes - certificados 4-72) y validacién de
usuarios de la Entidad en el EPX - SGDEA

5.3 Servicio de Educacion Informal para la Gestion Administrativa
Actividades

5.3.1 Disponer de espacios sectoriales para definir estrategias
conjuntas que permitan avanzar en la normalizacion de la
gestion documental

e En el periodo se realiz6 acompafiamiento a tres (3) sesiones técnicas en
la implementacién del Programa para la Transformaciéon Digital de la
Justicia en Colombia desde el componente técnico del Grupo de Gestidn
Documental.

5.3.2 Disefiar e implementar el plan de capacitacion en gestion
documental

e Se realizé el Plan Institucional de Capacitacion en Gestién Documental.
e En el marco de la implementacién del Plan Institucional de Capacitacion -
PIC 2024 de la Entidad, se formuld el cronograma de capacitaciones a

realizar en el periodo del mes de julio a septiembre de 2024, con un total
de 18 capacitaciones en lineamientos de gestion documental.
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Figura 1. Listado de capacitaciones

No. Fecha Hora Linea Tema Modalidad
Procedimientos de Gestion Documental
1 31-jul-24 14:30a 15:30 Archivistica| Procedimiento de Organizacion y Procedimiento de Gestién y Control de Virtual

préstamo de Expedientes
Capacitacion Tablas de retencién documental - Identificacion de las series y

2 13-ago-24 3:00a4:00 Archivisti Virtual
80 @ renivistica subseries en la Tabla de Retencién Documental (TRD) rua
Derechos . e o . .

3 15-ago-24 10:00a 11:30 Humanos Visitas para Identificacién de Archivos de Derechos Humanos Presencial
Derechos - P . ;

4 16-ago-24 10:00a 11:30 Humanos Visitas para Identificacién de Archivos de Derechos Humanos Presencial
Derechos . e g . .

5 19-ago-24 10:00 a 11:30 HuManos Visitas para Identificacion de Archivos de Derechos Humanos Presencial

Procedimientos de Gestién Documental
6 23-ago-24 10:00a 11:30 Archivistica| Procedimiento de Organizacion y Procedimiento de Gestidn y Control de Virtual
préstamo de Expedientes
Procedimientos de Gestién Documental
7 27-ago-24 9:00 a 10:00 PGD Programa Virtual
de reprografia y documentos electrénicos de archivo
Procedimientos de Gestién Documental

8 12-sep-24 10:00a 11:30 Archivistica | Tablas de Retencién Documental, Identificacidn de las series y subseries en Virtual
laTRD - 2dafecha
9 16-sep-24 2:30-4:30 p.m SGDEA Manejo de la herramienta de gestion documental SGDEA Virtual
10 25-sep-24 10:00a 11:00 am SIC Plan de Conservacion SIC Virtual
11 17-sep-24 2:30-4:30p.m SGDEA Manejo de la herramienta de gestién documental SGDEA Virtual
12 18-sep-24 2:30-4:30 p.m SGDEA Manejo de la herramienta de gestién documental SGDEA Virtual
13 19-sep-24 10:00a 11:30 Archivistica Procedimientos de Gestion Documental Virtual
Programa de reprografia y documentos electrénicos de archivo - 2da fecha
14 19-sep-24 2:30-4:30 p.m SGDEA Manejo de la herramienta de gestion documental SGDEA Virtual
15 20-sep-24 2:30-4:30 p.m SGDEA Manejo de la herramienta de gestion documental SGDEA Virtual
16 23-sep-24 2:30-4:30 p.m SGDEA Manejo de la herramienta de gestion documental SGDEA Virtual
17 24-sep-24 2:30-4:30p.m SGDEA Manejo de la herramienta de gestiéon documental SGDEA Virtual
18 25-sep-24 2:30-4:30 p.m SGDEA Manejo de la herramienta de gestién documental SGDEA Virtual

Fuente. Elaboracion propia
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6 AVANCE FINANCIERO

Detallar la ejecucién de los recursos acumulados y en caso de que se hayan
presentado dificultades en la ejecucion de recursos es necesario detallar las
razones.

Figura 2. Reporte financiero con corte al 30 de septiembre del 2024

% Avance % Avance
- Acumulado Acumulado Compromisos /
t Lo L
Fuente Apropiacion Vigente Compromisos Obligaciones P 0bl|gacmm.esl Apropiacion
. Vigente
Vigente
Aportes Nacion | $ 800.000.000,00| § 798.983.602,00|$ 478.035.702,00 99,87 59,75

Fuente. Elaboracién propia

7 CONCLUSIONES

El correspondiente informe muestra el cumplimiento de actividades del
cronograma establecido para la ejecucion del Programa de Gestién Documental
de la Entidad, el cual se encuentra orientado al fortalecimiento de la funcidn
archivistica institucional. En este sentido, se realizd6 seguimiento a las
dependencias en la aplicacidn de los Instrumentos Archivisticos, en blusqueda de
la normalizacion de la gestién documental en el Ministerio de Justicia y del
Derecho - MID. Ademas, se publico el Diagndstico Integral de Gestion
Documental y Administracién de Archivos del Ministerio, que busca identificar la
situacién actual de los procesos archivisticos para proponer actividades y
proyectos que permitan mejorar la implementacion de los procesos de gestion
documental en los Archivos de Gestidn y del Archivo Central.

Asi mismo, se avanzo6 en el cumplimiento de logros estratégicos para el Grupo
de Gestidon Documental, con la aprobacién de la nueva version del Programa de
Gestion Documental por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio,
la Politica de Gestién Documental y el Modelo de requisitos para la Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo, versiones actualizadas en cumplimiento de
lo descrito por el Acuerdo 01 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

8 RECOMENDACIONES

Desde el Grupo de Gestién Documental continuar con el fortalecimiento de la
cultura archivistica, cumpliendo el cronograma de capacitaciones vy
sensibilizaciones, tanto a nivel interno del grupo como a las colaboradores de la
Entidad, en la implementaciéon de los Instrumentos Archivisticos y demas
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herramientas, buscando implementar las mejores practicas de la funcién
archivistica y de la gestion documental, en cumplimiento de la legislacidn
colombiana vigente, para optimizar el acceso, conservacién y preservacion de la
informacién del Ministerio.

De este modo, el Ministerio de Justicia y del Derecho - MID traza la vision
estratégica para 2022-2026 en el marco del Proyecto denominado:
"Mejoramiento de la oferta de servicios de gestion documental del Ministerio de
Justicia y del Derecho a nivel nacional.”

9 APROBACION DEL DOCUMENTO INFORME IMPLEMENTACION
PGD III- TRIMESTRE

Doris Esther Ubaque Vanegas
Coordinadora Grupo de Gestion Documental.
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