2024-2027

Programa de Gestion Documental

MUSEZO

Casa dela Memoria Alcaldia de de Modallm

ﬂ-ﬂ,wm



M U S 'E (8]
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

MUSEO CASA DE LA MEMORIA

Luis Eduardo Vieco Maya
Director General

Alejandra Maria Arroyave Alzate
Subdirectora Administrativa

Carlos Ignacio Bernal Yong
Secretario Técnico Comité Institucional de Gestiony
Desempeno

José Alvaro Quintero Idarraga
Contratista Profesional Archivo

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL V3
Aprobado mediante Acta 011 del 8 de octubre de 2024
Comité Institucional de Gestidon y Desempefio

Museo Casa de la Memoria

Calle 51 #36 - 66, Parque Bicentenario

Teléfono: (604) 520 20 20

Correo Electrénico:
contacto@museocasadelamemoria.gov.co
notificaciones@museocasadelamemoria.gov.co
Pagina Web:
https://www.museocasadelamemoria.gov.co/
Medellin, Antioquia

© 2024

Versién: 03 | Cddigo: PG-GR-07 | Fecha: 8 de octubre de 2024 Pagina 2 de 40 ‘

Medellin, Colombia Alcaldia de Medellin
[T 28

www.museocasadelamemoria.gov.co o B . ° B Gienein, Tesnokeygis s leovasitn

(604) 520 20 20, Ext. 100
Calle 51 #36 - 66, Parque Bicentenario



mailto:contacto@museocasadelamemoria.gov.co
mailto:notificaciones@museocasadelamemoria.gov.co
https://www.museocasadelamemoria.gov.co/

M U S 'E (8]
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Tabla de contenido

[ o) goTe I8 eTe3 o] o BT TRRTUNN 6
Contexto estratégico de la entidad ......couiiiiiiiiiiiii et e e eaeeea e aeaans 7
[T o] o PO PO PPP 7

AV E] o] o H OO 8
0] o] =1 {1V o 1 IO O PPN 8
ODbJELIVO BENEIAL. ..ceuiiiiiieiii ettt et e e et s et e eene s et e e eeneeene et 8

O b EtiVOS ESPECITICOS ittt et ee et s et e et e et e eeaeeeneeensaensaensanneens 8

B o Tl 0] o 1= 3R 9
ESTrUCTUIa OFZANICA cevuuiiineiiiie ittt e ettt e e e et e een s eteaeeene s ereaeeenesennasenenesernananen 11
Modelo de OpPEraCiON POF PrOCESOS «.vuuiiuniiiriiiiiettiettuertuertuettuertnestnsstnesenesenssenssenssenssennees 11
ProCES0S ESTrat@giCOS: . uuuiiine ittt et ettt e e e e et e et s erene e eensereneeenanes 12

S R T g F= e (oY CT= 1) oY o (RN 13
Politica Institucional de Gestion Documental .......cceuviiiiiiiiiiiiiiiii e, 13

Y Lo =] o Vo] - Y 14
PUbLlico al cual €Sta diligid0...u.iuuiiiiiii ettt s et e e e e et sansansansansanasnnns 14
Requerimientos para el desarrollo delPGD .......co.iiniiiiiiii e e 14
[=YoTo] aTo] 4 o1 [eT0 1= PP RTR TR PRPIN 14

[\ [o] 91 g F= 111V ¥ TR PTR RPN 15
AMINISTIATIVOS ceuetiiiiiiiieeie ettt ettt et e et s et s eaeseaeseneseaeseansennsannsesnsannsennsennns 16

B =Te] g o] (oY ={T o] 0¥ TP PRRN 17
Lineamientos para los procesos de la gestion documental ......cccoeeieviiiiiiiiiiiiinicineeeieenne, 18
o =T T=T- TeT o] o ST R PR PRPRN 18
(0] o J1=] 41/ o T PPN 18

1 (o7= ] o Lo SO PRSPPI 19
ProdUCCION .....eeeiiiiiieei e ettt e e e et e et s etea e eene s eteaeeenesennaenenesannnnnen 21

(0 111 1Yo 1P 21

L (oZ= o Lo PRSP 21
L€YY YA { = 10 a1 (- 23

[ ][ 1Yo 1P 23

F Y (oZ= o Lo PRSP 23

O BaANIZACION. .. .ceuiiiiiiiiii ittt e te e ee et et e et eeaesaaeansanaensaanaensansannssnnenns 25

[ ][ 1P 25

P (oz= ] o Lo PRSP 25
TraNSTEIENCIA . ... ceeieii et ettt et et st s e e s ea e s e nenane 28
(0] 1= 4 1Y/o T RN 28

o oF= ] o Vo] W T S U OO PRPTOTUPPPRNE 28
Disposicion de dOCUMENTOS ...ttt e et e e s e e aa e 29
(0] 1= 4 1Y/o T S PPN 29

2\ ot o Uo] = W P OO OTUPPPPNE 29
Preservacion a lar80 PLlazo.............oouiiniiiiiiiiii ettt e et e it e e e 31

Version: 03 | Cdédigo: PG-GR-07 | Fecha: 8 de octubre de 2024 Pagina 3 de 40 ‘

(604) 520 20 20, Ext. 100
Calle 51 #36 - 66, Parque Bicentenario

i

Medellin, Colombia Alcaldia de Medellin
[T 28

www.museocasadelamemoria.gov.co o B . ° B Gienela, Tecnalagls o lnavastn




M U S 'E (8]
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

(0] o] 1= 4 1Yo I PRI PRPRN 31
1 (7= ] o Lo S PP PP PP 31
AV 1 U] £= 1 o1 o] o TR0 RN 32
(0] o] 1=111Y/o TSR TRPIN 32
P\ oF= ] o Vot - TRt 32
Fases de Implementacion deLPGD .......ccuuiiiiiiiiiiiiiie et s e e s ee s eeeeans 33
Programas ESPECITICOS ... iiuu ittt ettt et et e et e e e re e eenes 34
Programa de normalizacién de formas y formularios electroniCos ........ccceevuevvneiineeinnennnne. 34
(0] o] 1=111Y/o T RPN 34
2 o= o Vot - YR 34
Programa de documentos vitales 0 €SENCIAlES ..c.vuriniiniiiiiiiiii e 35
(0] o] 1= 41V o I P PP PR PPN 35
F A (o7= ] o Lo S PP PP PP PP 35
Programa de gestion de documentos eleCtrONiCOS. . .ccuuiiiiuiiiiiiiiiiiii e e eeeee e 35
(0] o] 1= 4 1Y/o PPN 35
F A (o7= ] o Lo S PP PP TP PP 35
Programa de archivos descentralizados .....cuiuiuiiiiiiiiiiiiiie e ea e e ee e 35
(0] o] 1=] 4 1Y/o PPN 35
F A (o7= ] o Lo S PO PP PP PPPRPP 36
Programa de reprografia ..ot e e e e e e e e e 36
(0] o] 1= 4 1Yo PP PRPRN 36
F (7= ] o Lo S PP PP PP PP 36
Programa de documMentos €SPECIALES ....iunieniiieniiiiiiriie ettt e e eneeeeeesenseneennan 36
[ ][ 1o 1P 36
L (oF= ] o Lo PRSP 36
Plan Institucional de CapacCitaCioN . ........vieiiiiiiiieeie ettt eeeeeee et et sansaeeneannas 36
(][ 1P 36
L (oF= ] o Lo - PRSP 37
Programa de auditoriay CONTIOL ......iiueiie ittt et e e e e e e e e eeaeeaanee 37
(1111 o 1P 37
L (oz= o Lo PP 37
Armonizacién con el Modelo Integrado de Planeaciony Gestion......cccccceevveviieiieiinennnennnenn. 37
F N a1 (o 1 TP 38
€1 To ) 11 £ [0 R PP PP PR UP PP PPPPRt 39
RUC] (=1 €] g Led - 1< I TR PTUPPRY 40
Version: 03 | Cdédigo: PG-GR-07 | Fecha: 8 de octubre de 2024 Pagina 4 de 40 ‘
(B04)520 20 20, Ext. 100 i
Calle 51 #36 - 66, Parque Bicentenario "_I
HEEIE"I-TI, Colombia Alcaldia Medellin

i [y
www.museocasadelamemoria.gov.co 0 B . ° B :mwmm;.w




M U S 'E (8]
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Indice de llustraciones

Ilustracion 1 Organigrama Museo Casa de la MemOria. ..ccciueieeieiiiiiiiiiiiiiee e eee e 11
Ilustracion 2 Modelo de Operacion POI PrOCESOS. ...cuuviuiiiieiieeieiieeieeeeeerreeeeeeeeeeeseenaenns 12

Indice de Tablas

Tabla 1 Proyectos EStrat@giCOS MCM.......ccuuiiiiiiiiiiieiie ettt et etee e et s et e eeeneseeneeee 15
Tabla 2 RECUIS0S TECNOLOZICOS .. vuiiniiniiiiiie ittt e ettt et eaea s e e aneeaesansansansansenssnasnns 17
Tabla 3 Criterios Diferenciales Plan@acion ........ciuueiiueiiieiiieiiieiiie ettt eee e eeeeeeeeaeenns 20
Tabla 4 Criterios Diferenciales ProdUCCION ......c..iiuiiiiiiie ittt et eeeeeeeeeeeaeenns 22
Tabla 5 Registros Sistema de Calidad .......c.ciuiiiiiiiiiiiiiiii e e e sa e e e e aans 22
Tabla 6 Criterios Diferenciales Gestion Yy TrAMITE c...cvuiiueiiieiiii it eeeeeeeens 24
Tabla 7 Criterios Diferenciales Organizacion Documental.......ccccueiveiiiiiiiiiiiiniiniinieeeecineeeenns 26
Tabla 8 Criterios Diferenciales Transferencias Documentales......c..ccoeevveeiiiiieieineennennnenn. 28
Tabla 9 Criterios Diferenciales Disposicion de DOCUMENTOS ....c.vvvuiiiiiiiiiiineiiieiieeiieeneeennenn. 30
Tabla 10 Criterios Diferenciales Preservacion a Largo Plazo ......c.ccuevviiiiiiiiiiininicic s 31
Tabla 11 Criterios Diferenciales ValoraCion ........cc.eiiuiiiieiieiiin ittt eeeeeeeees 32
Version: 03 | Cdédigo: PG-GR-07 | Fecha: 8 de octubre de 2024 Pagina 5 de 40 ‘

(604) 520 20 20, Ext. 100
Calle 51 #36 - 66, Parque Bicentenario

Medellin, Colombia Alcaldia de Medellin
[T 28

www.museocasadelamemoria.gov.co o B . ° B Gienein, Tesnokeygis s leovasitn




MUSEO
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Introduccion

El Museo Casa de la Memoria, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 21 sobre
Programas de gestiéon documental del titulo V de la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, los articulos 15y
17 de la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacioén Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”
y el articulo 2.8.2.5.8 literal ¢) Programa de Gestion Documental (PGD) del Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura, realiza la actualizacién de la version tres del Programa
de Gestion Documental para la vigencia 2024 — 2027.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa
gestién documental del Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015, se
establece su desarrollo a corto, mediano y largo plazo buscando la articulacién con los
diferentes planes, programas, proyectos, politicas y el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad.

El Programa de Gestion Documental sigue los lineamientos y la metodologia descrita en el
Manual de Implementacién de un Programa de Gestion Documental publicado por el
Archivo General de la Nacié Jorge Palacios Preciado, en articulacién con lo establecido en
el Titulo 4 Gestion de Documentos del 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”,
permitiendo establecer las directrices, las estrategias necesarias para la correcta gestion
de sus documentos independiente del soporte (fisico o electronico) y almacenamiento,
procurando eficiencia y eficacia en su administracion.

Ademas de tener en cuenta la normatividad para la elaboracion del Programa de Gestion
Documental, también se siguieron los lineamientos y requisitos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestién del Museo; de esta manera se lograron elaborar y adaptar los
procesos de la gestion documental (Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacién a Largo Plazo
y Valoracion) y los Programas Especificos a la situacién actual del establecimiento.

La actualizacion de este instrumento archivistico permitira que el Museo cuente con las
herramientas necesarias para la administracion documental, de manera que no solo se
visualicen los documentos de archivo del Museo Casa de la Memoria como fuentes de
informacion, sino también como garantes de derechos humanos, contribuyendo a la
reparacion simbdlica de las victimas, y a la recuperacion y construccion de la memoria.
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Contexto estratégico de la entidad

El Museo Casa de la Memoria (MCM) es una entidad descentralizada del Municipio de
Medellin, que surgio a partir de una iniciativa del Programa de Atencién de Victimas de la
Alcaldia de Medellin', mediante el Acuerdo Municipal 045 de 2006.

En el Plan de Desarrollo de la Alcaldia de Medellin 2008 — 2011, “Medellin es solidaria y
competitiva”, aprobado mediante Acuerdo Municipal 16 de 2008, se aumento el
presupuesto con el fin de iniciar la construccién de una sala de la memoria para las victimas
y asi respetar su derecho a la justicia, verdad y reparacién. Se contempld la linea de accién
denominada “hacia el museo de la memoria en Medellin”, adscrita a la Secretaria de
Gobierno. Cabe anotar que esta entidad surge en torno a la Ley 1448 de 2011 “Ley de
Victimas del conflicto armado interno”.

En el ano 2011 se inicid la construccidén del Museo y en el 2012, a partir del cambio de
Administracién en la municipalidad, fue integrado a la Secretaria de Cultura Ciudadana. En
diciembre de ese mismo afio se inaugurd y en el 2013 abrid sus puertas al publico.

Mediante el Acuerdo 02 de 2015 del MCM se adoptaron los estatutos internos del Museo
Casa de La Memoria y con el Acuerdo 05 del 26 de abril de 2015, se creé como
establecimiento publico de nivel municipal que podra utilizar la sigla MCM; adquiriendo
entonces el caracter de ente descentralizado, adscrito a la Vicealcaldia de Educacion,
Participacién, Cultura y Recreacion de Medellin, con autonomia presupuestal y financiera,
patrimonio independiente y personeria juridica, con domicilio en la Calle 51 # 36 - 66, barrio
Boston, Medellin- Antioquia®.

Después del cambio en la estructura organica de la Alcaldia de Medellin, mediante el
Acuerdo 01 de 2016, el MCM, pasé a estar adscrito al Despacho del Alcalde.

Misién*

El Museo Casa de la Memoria es un proyecto politico, pedagdgico y social, incluyente y
representativo, que contribuye a la transformacion de las logicas de la guerra hacia
practicas mas civilizadas, a través de la realizacion de procesos de construccion y
circulacioén de las memorias del conflicto armado, la construccion de expresiones culturales
y la realizacién de conmemoraciones; el disefio de pedagogias para la transformacion

cultural y social, la implementacion de estrategias de incidencia politica y movilizacién
social, frente a los derechos humanos y las garantias de no repeticién; y la definicion e

" Museo Casa de la Memoria. Recuperado de http://museocasadelamemoria.gov.co/elmuseo/acerca-de-nosotros/ .
2 Alcaldia de Medellin (2008). Plan de Desarrollo 2008-2011.

3 Museo Casa de la Memoria (2015), Acuerdo Municipal 05 de 2015.

4 Ibidem
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implementacién de procesos de gestion del conocimiento, orientados a la circulacién y
democratizacién del mismo.

Vision®

El Museo Casa de la Memoria sera reconocido como una CASA para el dialogo y la
amplificacion de las voces de las victimas en torno a sus memorias; un MUSEO que
potencia la memoria como accion politica, reivindicando las necesidades del duelo
colectivo, la defensa de los derechos humanos y las acciones de reparacion simbalica; y un
REFERENTE ciudadano incluyente y representativo, orientado a la comprension del

pasado y la transformacion cultural de las légicas de la guerra, como bases para la
construccion colectiva de la paz, a nivel local, regional y nacional.

Objetivos®

Objetivo general

Fortalecer practicas de conversacion en Medellin y Antioquia, a través de la argumentacion,
la deliberacion, la comunicacién, la creacion y la accion para el tramite de la diferencia,
frente a los procesos de construccion de memoria, que permitan ampliar la comprension-
reflexion sobre el conflicto armado y violencias relacionadas que ha vivido y audn vive
Medellin, Antioquia y el pais, que interpelando a todos como ciudadanos corresponsables
del bien comun, se contribuya a la reconciliacién y a la no repeticion.

Obijetivos especificos

e Procurar el uso de diversos lenguajes y narrativas, para construir y visibilizar
memorias que contribuyan a la comprensién, reflexion y superacion del conflicto
armado y violencias relacionadas de la ciudad, el departamento y el pais, con
énfasis en el reconocimiento y valoracion de la voz de las victimas.

e Ofrecer a la ciudad una plataforma de interaccion discursiva, simbdlica, critica y
reflexiva, para circular las memorias ya construidas, y aquellas concebidas durante
los procesos de visibilizacion de las mismas, en la ciudad y el pais, con sentido de
futuro.

¢ Administrar los bienes muebles e inmuebles del Municipio de Medellin relacionados
y destinados a los ejercicios de memoria en el marco de la reparacidén simbdlica a
victimas del conflicto.

o Resignificar las nociones de identidad, pertenencia y pertinencia respecto del
territorio y el conflicto, para contribuir a la comprension de la construccion de
memorias y su relacion con la construccion de sujetos morales, sociales, politicos,
éticos en la superacién del conflicto.

® Ibid.
8 Museo Casa de la Memoria. Recuperado de https://www.museocasadelamemoria.gov.co/2018/06/21/objetivos-y-funciones/
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e Contribuir a la visibilizacién y potenciacién de los diferentes usos de la memoria: el
uso politico, el juridico, el documental, el social, entre otros.

e Efectuar acciones y procesos de reparacion simbolica que permita el reconocimiento
de las victimas, de su dolor y el derecho al buen nombre.

e Promover acciones de incidencia politica y articulacion interinstitucional en procura
de los ejercicios de memoria en el marco de la reparacién simbdlica.

Funciones’

El Museo Casa de la Memoria cumplira, sin perjuicio de las que se determinen en sus
estatutos, las siguientes funciones:

¢ Desarrollar actividades encaminadas a la activacion, documentacion y conservacion
de las memorias, la reparacion simbdlica, la comprension del conflicto armado y las
violencias relacionadas.

e Desarrollar programas y/o proyectos encaminados a la educacion, capacitacion,
asesoria y consultoria para fomentar la educacion para la equidad e inclusién, los
derechos humanos, la paz, y la reconciliacion.

¢ Organizar y participar activamente a nivel local, nacional e internacional eventos de
caracter social, pedagoégico, académico y/o cultural con el fin de promover la misién
y presencia del Museo Casa de la Memoria y sus productos materiales e
inmateriales.

e Celebrar alianzas y convenios con entidades, empresas, organizaciones e
instituciones del sector publico o privado tanto del nivel departamental, nacional o
internacional, tales como instituciones museisticas, bibliotecas y centros de
documentacién, académicos, culturales, sociales, dirigidos a desarrollar actividades
de fomento, apoyo y capacitacion tendientes al logro de objetivos relacionados con
la misién del MCM.

e Presentar proyectos ante los organismos del Estado y los sectores privado, social y
cooperacion internacional, tendientes al desarrollo de los objetivos del Museo Casa
de la Memoria.

e Adelantar programas de adquisicion de obras, material de documentacion, banco
de testimonios, investigacion y preservacién de las colecciones que nutran el guion
museografico, el Centro de Activacién de Memoria —CRAM y el Museo en general.

o Disefiar, editar y distribuir todo tipo de material producto de investigacion
pedagdgico, produccion de material didactico e informativo. En medio impreso o
virtual.

¢ Realizar todos los actos tendientes al montaje y conceptualizacion de exposiciones
permanentes, temporales e itinerantes relacionadas con su mision.

7 Ibid.
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e Realizar todo tipo de actividades académicas, investigaciones, talleres, foros,
laboratorios, conferencias, cursos, encuentros paneles, seminarios sobre los temas
relacionados con el conflicto armado, memorias y otras violencias.

o Desarrollar programas, proyectos o convocatorias destinadas a estimular la accién
de personas o grupos sociales, que contribuyan de manera clara al logro de los
objetivos.

¢ Constituirse como nucleo de actividades culturales, educativas y pedagdégicas en
torno a las memorias, la reparacion simbdélica y comprension del conflicto armado y
otras violencias que vive y ha vivido el pais a partir de un programa diverso de
exposiciones, actividades académicas, culturales, pedagdégica y comunicacionales.

e Promover espacios que contribuyan a caminos de reconciliacién de cara a una paz
estable y duradera.

e Aportar a la construccion, identificacién, valoracién, archivo y uso de memorias
pasadas y presentes, que permita un relato incluyente sobre lo ocurrido, desde
diversas perspectivas, para el enriquecimiento del debate, el relato histoérico y el
esclarecimiento de la verdad.

o Disefar recursos pedagoégicos y comunicativos, producir medios y escenarios de
investigacion, que permitan una compresion profunda y util del conflicto armado y
las violencias relacionadas.

e Promover las visitas comprensivas al Museo, la reflexion académica, la educacion
y la discusion publica e incentivar el conocimiento y la investigacion en Memoria,
conflicto armado y de las diversas violencias que vive y ha vivido el pais, asuntos
de la cultura relacionados con la guerra y las violencias.

e Desarrollar una comunicacion, difusion y extension permanente sobre la base de
estimulo a medios, redes, exposiciones y actividades artisticas y culturales
relacionadas tematicamente con la memoria del conflicto armado y violencias
relacionadas, los derechos humanos y los valores que la sociedad proyecta a partir
de esas experiencias.

e Gestionar, conservar y difundir el banco de testimonios de actores del conflicto
armado para aportar a la construccién de la memoria historica, de archivos de DDHH
y/o la Comision de la Verdad.

e Ser un espacio de interaccidon educativa y cultural que a través de las artes, los
saberes y las expresiones de la cultura propicie la reflexion y trasformacion de
practicas culturales relacionados con la guerra y las violencias, propiciando la
transformacion del futuro con aprendizajes sociales para la convivencia ciudadana
y la no repeticion.

o Visibilizar, potenciar y articular experiencia nacionales locales, comunitarias e
institucionales de memoria, que contribuyan a los propésitos de la reconciliacion, el
perddn y la no repeticion.

e Fomentar la creacion de redes sociales y de otra naturaleza legal que permitan la
gestion de proyectos sociales, las iniciativas de paz, la promocién de los derechos,
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el desarrollo humano, el fortalecimiento del Estado Social de Derecho y la
participacién democratica, con énfasis en las redes y organizaciones de las
personas que han renunciado a la participacion en la guerra.

o Elaborar y proponer para el debate publico iniciativas y propuestas de politicas
publicas en materia de paz, derechos humanos, reconciliacion, desarrollo humano,
fortalecimiento del Estado Social de Derecho y la participacion ciudadana y
comunitaria.

e Las demas que le sean asignadas y promuevan la paz, la reconciliacion, la
resiliencia y los derechos humanos, el desarrollo humano, el fortalecimiento del
Estado Social de Derecho y la participacion.

Estructura Organica

El Museo cuenta con la siguiente planta de cargos:

Subdireccion Jef
sk e de control
administrativa interno
Profesional Profesional Profesional Profesional
especializado universitario especializado especializado

Illustracion 1 Organigrama Museo Casa de la Memoria.
Fuente: construccion propia Museo Casa de la Memoria

Mediante Acuerdo 15 de 2016 el Consejo Directivo adoptd la estructura organizacional y la
planta de cargos del Museo Casa de la Memoria y se actualizé el manual especifico de
funciones y competencias laborales.

Se definen dos areas o dependencias:

e Direccion General
e Subdireccion Administrativa

Modelo de operacion por procesos

El Sistema de Gestion Integral del MCM, adoptado mediante Resolucién interna numero
004 de febrero 4 de 2016, armoniza el Sistema de la Calidad bajo la norma ISO 9001:2015,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG y el SG-SST, bajo un esquema de
operacidn por procesos.
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El MCM cuenta nueve (9) procesos, los cuales se clasifican en cuatro (4) grandes grupos:
i) estratégicos, ii) misionales, iii) de apoyo; y iv) de evaluacién y control

Requisitos y
i Visibilizaclon y transferen- = ot e
necesm;_ades de tia de m_e’mu‘ri:'s' Satisfaccién
la pluralidad de de las partes
actores

APOYD

Gestion Gestidn Gestian
Humana Recursos Internos Juridica

EVALUACION Y CONTROL

Gestién de control y
mejora institucional

Ilustracion 2 Modelo de Operacién por Procesos.
Fuente: construccion propia Museo Casa de la Memoria

Procesos Estratégicos:

Gestion estratégica y gestion de comunicaciones: Procesos relacionados con el
establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de objetivos, disposicion de recursos,
seguimiento de la gestion y revisiones por la Direccién. Ademas de la planificacién y la
ejecucion de la estrategia comunicacional de los proyectos y servicios del MCM.

Procesos Misionales: incluyen todos aquellos métodos, desarrollos, técnicas, planes,
procedimientos, conocimientos, estrategias y tacticas que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social, relacionados con:

Visibilizacion y Transferencia de Memorias: generando metodologias que
posibiliten la enunciacion, especificacién, exposicidén, expresion y elaboracién
simbolica de las memorias, los didlogos intersubjetivos y el reconocimiento del otro.

Construccion y circulaciéon de Contenidos de Memoria: erigiendo, recordando,
construyendo y resignificando las narrativas y memorias del conflicto para contribuir
a las garantias de no repeticién, la reparacion simbdlica y la reconciliacion.

Promocién del lazo social: convocando, requiriendo, escuchando y reconociendo
la pluralidad y multiplicidad de voces para la construccién de un vinculo social,
alrededor de las memorias y los futuros posibles.
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Procesos de Apoyo: incluyen aquellas practicas y desarrollos que proveen los recursos
humanos, fisicos y financieros necesarios para la implementacion de los procesos
estratégicos, misionales y de evaluacion.

Procesos de Evaluacion: gestion de control y mejora institucional: Relacionado con la
recopilacion, examen y medicion de datos para la observacion y el analisis del desempefio,
la optimizacion de la eficiencia, la eficacia y la consistencia de todos los procesos y su
efectividad.

Sistema de Gestion

Con base en lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 (que determina el establecimiento y
desarrollo del Sistema de Control Interno en las entidades publicas); la Ley 872 de 2003
(que establece el sistema de Gestion de la Calidad en el sector publico) y el Decreto 1072
de 2015 (que implanta, entre otros, el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo), el MCM adoptd los tres sistemas mediante la Resoluciéon 004 de febrero 4 de
2016.

No obstante, teniendo en cuenta las directrices establecidas por el gobierno nacional en el
Decreto 1083 de 2015, el MCM se encuentra articulando su Sistema Integrado de Gestion
a los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG-.
De esta forma se busca fortalecer los mecanismos, métodos y procedimientos de gestion y
control al interior de la institucion, con el propdsito de ofrecer servicios que satisfagan las
necesidades y requerimientos de los usuarios y las exigencias legales que le sean
aplicables.

Dentro de este contexto, se destacan los siguientes hitos:

v" Mediante Resolucién 020 de 2018 se adoptd el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG.

v El Sistema Integrado de Gestién — SIG — fue actualizado mediante Resolucién 056
de 2018.

v" Mediante Resolucién 060 de 2018 se definieron las responsabilidades y autoridades
de los diferentes roles del SIG.

Politica Institucional de Gestion Documental

Mediante Acuerdo del Consejo Directivo 23 del 14 de septiembre de 2017, se aprobd la
Politica de Gestion Documental en el Museo Casa de la Memoria. Teniendo en cuenta los
diferentes cambios normativos y ajustandose a la realidad actual de la Gestion Documental
en el Museo Casa de la Memoria, se hace necesario la actualizacion de la politica, asi como
los procedimientos asociados al proceso.
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Alcance

El Programa de Gestion Documental del Museo Casa de la Memoria — MCM, contempla las
diferentes actividades encaminadas al cumplimiento adecuado de los diferentes procesos
y procedimientos de gestion documental, aplica para todos los documentos producidos y
recibidos por el Museo en cumplimiento de sus funciones, que se encuentran en soporte
analogo y electrénico; desarrolladas en el corto, mediano y largo plazo y alineados con el
Plan Estratégico y el Plan Institucional de Archivos — PINAR de la entidad.

La actualizacion del Programa de Gestion Documental inicia con la elaboracién del
diagnostico documental actual, en donde se identificaron fortalezas y aspectos criticos de
la gestién documental, facilitando la definicion de estrategias, lineamientos y actividades
necesarias para la administracion, seguimiento y control de los procesos archivisticos en el
establecimiento.

Su actualizacion contempla los procedimientos, instructivos y formatos relacionados con los
procesos técnicos de la gestion documental: planeacion, produccion, gestidon y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracién; e incluye
siete (7) programas especificos, los cuales se articulan al Programa de Gestién
Documental, el Plan Institucional de Formacién y Capacitacion, y al Programa de Auditoria
y Control del Museo, garantizando seguridad de la informacion, disposicion al ciudadano y
la conservacion del patrimonio documental, y el fortalecimiento de la cultura archivistica en
el Museo.

Publico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental del Museo Casa de la Memoria — MCM esta dirigido a
usuarios Internos conformados por los servidores publicos y contratistas al servicio del
Establecimiento, bajo el direccionamiento y liderazgo de la Subdireccion Administrativa.

En cuanto a los usuarios externos, esta dirigido a entes de control y ciudadania en general,
facilitando los mecanismos de participacion ciudadana y la transparencia administrativa, en
cumplimiento de su mision y vision institucional.

Requerimientos para el desarrollo del Programa de
Gestion Documental

Econdmicos

Teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 05 del 2015 del Concejo Municipal y el
Acuerdo 02 del de 2015 del Consejo Directivo, seran asignados por el Municipio de Medellin
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para las vigencias anuales los recursos que aseguren el funcionamiento y el cumplimiento
de los objetivos del Museo Casa de la Memoria.

En este sentido el siguiente es el presupuesto aprobado al Museo Casa de la Memoria en
el Plan de Desarrollo Distrital 2024 — 2027 “Medellin Te Quiere” para la ejecucion del
programa “Atencién - reparacion integral a victimas del conflicto armado y justicia
transicional y restaurativa” del componente PAZ, VICTIMAS Y DERECHOS HUMANOS,
asociado al Pilar Estratégico 2. CREEMOS EN UNA CIUDAD SALUDABLE, JUSTA,
DIVERSA E INCLUYENTE, en el cual contempla realizar los siguientes cuatro proyectos:

Valor Ajustado
del Nombre Proyecto Cuatrienio segun
Proyecto criterios y mesas
200125 IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS | Misional $ 4.768.089.790
EDUCATIVAS PARA LA PAZ Y LA
RECONCILIACION
200136 DESARROLLO DE ESTRATEGIAS PARA | Misional $1.817.171.723
LA MOVILIZACION SOCIAL Y LA
INCIDENCIA POLITICA
200138 | ASISTENCIA TECNICA A LA GESTION | Misional $9.875.328.974
DEL MUSEO CASA DE LA MEMORIA
200142 CONSTRUCCION, CIRCULACION Y  Misional $ 2.085.089.155

ACTIVACION DE MEMORIAS SITUADAS
Tabla 1 Proyectos Estratégicos MCM

el Tipo de
proyecto

Para la actualizacion e implementacién del Programa de Gestion Documental del Museo
Casa de la Memoria para la vigencia 2024 — 2027 se dispone del rubro del proyecto
ASISTENCIA TECNICAA LA GESTION DEL MUSEO CASA DE LA MEMORIA. El proyecto
busca el fortalecimiento institucional, se disefid no solo por la aplicabilidad y pertinencia de
gestionar y fortalecer los procesos estratégicos de desarrollo organizacional, sino también
en respuesta a los lineamientos metodolégicos y normativos dispuestos por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica; asi mismo, se gestionaran alianzas con
otras entidades del sector publico en especial con la Alcaldia Distrital de Medellin que
conduzca a la generacion de recursos fisicos, técnicos o financieros que viabilicen la
ejecucion del Programa de Gestion Documental.

Normativos

El Museo Casa de la Memoria es una entidad descentralizada del Municipio de Medellin y sus
actividades estan enmarcadas dentro de la normativa para las entidades del Estado
Colombiano, por lo cual se debe acoger a la normatividad emitida por las diferentes entidades
del estado, como Congreso de la Republica, Presidencia y sus Ministerios, el Archivo General
de la Nacion - AGN, y la normatividad interna relacionada directa e indirectamente con la
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gestién documental. Estas normas se especifican en el anexo
Normograma_Gestion_Documental-2024 del presente documento.

Administrativos

Para garantizar la implementacion de la actualizacion del Programa de Gestion Documental
para a la vigencia 2024 — 2027, se dispone de un equipo de trabajo responsable de la
articulacion de la politica de gestion documental en el Museo:

v' Subdireccién Administrativa, encargada de Coordinar todas las actividades,
procesos y proyectos relacionados con la gestion documental de la Institucion.

v' Comité Institucional de Gestion y Desempefo, encargado de orientar la
implementacién y operacion del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion MIPG,
dentro de las cuales se encuentra la Politica de Gestion Documental.

v Sistema Integrado de Gestion, desde el cual se establecen las orientaciones,
procesos, politicas, metodologias, sistemas, instancias e instrumentos orientados a
garantizar un desempefio institucional articulado y armonicos que garantice la
prestacién de un servicio de calidad en el Museo.

v' Los contratistas asociados a los objetivos del Proceso de Gestién de Recursos
Internos, Subproceso Gestion Documental, responsables del seguimiento e
implementacién de las actividades propuestas en el Programa de Gestidon
Documental.

v" Los contratistas asociados al Proceso de Gestion de Recursos Internos, Subproceso
Gestion Tecnoldgica, encargados de acompaniar la implementacion del Sistema de
Gestion Documental del Museo.

v' Todas las areas, funcionarios y contratistas del Museo Casa de la Memoria,
encargados de la aplicacion de los lineamientos en materia de Gestion Documental.

En el Museo Casa de la Memoria se propone un sistema de archivo de gestién centralizado,
es decir, cada unidad productora o archivo de oficina se encarga de la organizacion y
administracion de los documentos que produce y recibe en desarrollo de sus funciones. El
personal de apoyo del subproceso de Gestidon Documental da las orientaciones a través de
la Subdireccién Administrativa sobre los formatos, manuales, instructivos, instrucciones y
politicas en general que ha dispuesto la entidad para tal fin a través del Sistema Integrado
de Gestion para la adecuada gestion y centralizacién de los documentos en el Archivo
Central Virtualizado a través de SharePoint.

Si bien el subproceso de gestion documental no cuenta con un rubro especifico para su
funcionamiento, mediante el rubro del proyecto ASISTENCIA TECNICAA LA GESTION DEL
MUSEO CASA DE LA MEMORIA se adquieren las herramientas y los insumos necesarios
para el funcionamiento de este; asi como la contratacion del recurso humano en archivistica
para apoyar las labores técnicas y administrativas de gestion documental, la adquisicién de
los insumos de papeleria y herramientas tecnolégicas para la adecuada implementacion
del Programa de Gestion Documental.
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Tecnoldgicos

La implementacién del Programa de Gestion Documental busca el fortalecimiento y la
modernizacion de la funcién archivistica del Museo a través del uso de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, esta implementacién debe cumplir con las directrices
definidas en la estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de la Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, garantizando la transferencia de informacion, eficiencia,
eficacia y transparencia administrativa.

Actualmente se cuenta con las siguientes herramientas tecnoldgicas:

DEPENDENCIA TIPC()GDEES%%HWO NOMERE DEL : PROCESO
’ SISTEMA DE OBJETIVO DEL SISTEMA DE INFORMACION PARA EL QUE
AREA CENTRAL, INFORMACION SE EMPLEA
HISTORICO)
Direccion Gestion Janium Realizar blsqueda de materiales bibliograficos Construccién
General alojados en la base de datos que comparte con 22 | y Circulacién
bibliotecas publicas y 5 centros de documentacién | de
(compartido con el sistema de bibliotecas publicas | Contenidos
de Medellin).
Subdireccion Gestion Mercurio Radicacion electronica de las comunicaciones Gestion de
Administrativa internas y externas recibidas. Recursos
Internos /
Gestion
Documental
Subdireccion Gestion Safix Software ERP para la gestion de los Mddulos Gestion de
Administrativa inventarios activos fijos, tesoreria, contabilidad, Recursos
presupuesto y la némina. Internos /
Gestién
Financiera
Todas las Gestion Suite Correo electronico, Intranet, Power Bl, Power Transversal
areas Microsoft Automate.

365

Tabla 2 Recursos Tecnoldgicos

Asi mismo, desde la Subdireccion Administrativa desde los subprocesos de Gestion
Documental y Gestion Tecnoldgica, se tienen los siguientes recursos tecnoldgicos:

v' 3 computadores de escritorio.

v" 1 impresora multifuncional HP.

v" 1 escéaner Epson.

v" 1 repositorio institucional que recopila la informacion, actividades, exposiciones,
trabajos de campo, publicaciones escritas y digitales.
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v' 1 dispositivo NAS (Network-attached storage), tecnologia de almacenamiento de
informacién, la cual almacena la informacion generada en las diferentes areas del
MCM.

Lineamientos para los procesos de la gestion
documental

En articulacion con lo establecido en el Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos — MGDA, en este apartado se relaciona el estado actual sobre el disefio e
implementacion de los procesos de la gestidn documental y las acciones tendientes a su
desarrollo acorde con los principios que cita el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015
a través de actividades relacionadas con la informacién y la documentacion institucional
para que sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y fuente
de la historia. Dichos procesos son: planeacion (técnica), produccion, gestion y tramite,
organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y
valoracion.

Los procesos de la gestion documental institucional se documentaran y actualizaran segun
las necesidades de la entidad, las regulaciones y las buenas practicas, estos procesos se
podran complementar con formatos, instructivos u otros documentos requeridos.

A continuacion, se indica el nombre, alcance, objetivo, actividades y procedimientos
relacionados de cada proceso de gestion documental institucional, asi como el tipo de
requisitos relacionados con cada actividad (A=administrativo, L=legal, F=funcional,
T=tecnoldgico).

Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién 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.®

Objetivo

Busca ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos durante su ciclo
de vida, su creacion, valoracion, y el control de versiones, mediante esquemas e
instrumentos archivisticos normalizados, control de versiones, mediante esquemas e
instrumentos archivisticos normalizados.

8 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9. literal a). Planeacion.
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Alcance

Inicia con la formulacion y aprobacion del programa de gestion documental, procedimientos
y los programas especificos del Programa de Gestion Documental, pasando por su revision,
aprobacion, publicacion y actualizacion, hasta el seguimiento y cumplimiento de las
actividades proyectadas.

Tipo de Requisito

Criterio Actividades A L F T
Administraciéon | Elaborar y divulgar diagndstico de archivo. 9 ©
documental Elaborar, aprobar y divulgar el programa de

gestion documental y actualizarlo cuando sea o © o
necesario.
Actualizar y divulgar la Politica de Gestion © oo

Documental del Museo.
Elaborar o actualizar los instrumentos
archivisticos establecidos en la normatividad
archivistica asociada:

a). El Cuadro de Clasificacion Documental

(CCD).
b). La Tabla de Retencion Documental
(TRD).
c). El Programa de Gestion Documental
(PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la

Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestion © % o o

de documentos electronicos.

g). Los bancos terminoldgicos de tipos,

series y sub-series documentales.

h). Los mapas de procesos, flujos

documentales y la descripcion de las

funciones de las unidades administrativas

de la entidad.

i). Tablas de Control de Acceso para el

establecimiento de categorias adecuadas

de derechos y restricciones de acceso y

seguridad aplicables a los documentos.
Establecer los indicadores de gestion del © oo
proceso Gestién Documental.

Actualizar los procedimientos de la Gestién o ©
Documental.
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Tipo de Requisito

Criterio Actividades A L F T
Actualizar el contenido del portal web del
Museo en lo referente a la Gestion Documental (] (/]
Institucional.

Establecer y mantener actualizada la matriz de © o ol

riesgos del proceso de Gestibn Documental.

A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 3 Criterios Diferenciales Planeacion

Dentro del analisis realizado se indican las acciones relacionadas al proceso:
Acciones adelantadas:

=~ Diagnéstico de Archivo.

—~ de Gestion Documental.

=~ Plan Institucional de Archivos.

=7 Programa de Gestion Documental.

'~ Cuadros de Clasificacion Documental.

I~ Tablas de Retencién Documental.

=7 Procesos y Procedimiento de la Gestién Documental.

I~ Matriz de Riesgos del Proceso.

El Museo Casa de la Memoria cuenta con los instrumentos archivisticos elaborados desde
el afio 2017 y aprobados por las respectivas instancias:

Politica de Gestién Documental, aprobada mediante Acuerdo del Consejo Directivo 23 de
2017; las Tablas de Retencion Documental fueron convalidades por el Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia, mediante Acuerdo 009 de 2018 y adoptadas
mediante Resolucién 013 de 2019 por el Museo Casa de la Memoria; el Programa de
Gestion Documental cuenta con dos versiones aprobadas, la primera version
correspondiente al periodo 2017 — 2019 y la segunda versidn correspondiente al periodo
2020 — 2023; la matriz de corrupcion y de riesgos de gestidn se actualizé mediante
Resolucion 033 de 2024; y el Plan Institucional de Archivos cuenta con tres versiones
correspondiente a los siguientes periodos administrativos: 2017 — 2019, 2020 — 2023 y 2024
— 2027, este ultimo adoptado mediante Resolucién 035 de 2024.

Acciones por ejecutar:

7 Actualizacién Programa de Gestion Documental.

=7 Actualizacion Politica de Gestidon Documental.

7 Actualizacién Tablas de Retencion Documental y Cuadros de Clasificacion
Documental.

=7 Elaborar el Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales.

I~ Revisar y actualizar los procesos, procedimientos y formatos en especial el Formato
Unico de Inventario Documental.

=7 Elaborar las Tablas de Control de Acceso.

=7 Implementacién Programa de Gestion Documental.
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MUSEO
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Produccion

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados.®

Objetivo

Determinar las actividades destinadas a la definicion de los caracteres internos y externos
del documento de archivo, cualquiera que sea su soporte, en concordancia con lo
establecido por el Sistema Integrado de Gestién — SIG.

Alcance

Aplica para los documentos producidos por el Museo Casa de la Memoria en razén de sus
actividades, en formatos comunes para cualquier dependencia, tales como:
comunicaciones oficiales, mensajes electronicos, actas, registros de asistencia,
memorandos, circulares y actos administrativos (Acuerdos y Resoluciones), desde el
origen, creacion, disefio y definicion de caracteres internos y externos de formas, formatos,
formularios, mensajes electrénicos (entendido como medio de distribuciéon y no como
documento) y demas documentos fisicos y electrénicos. Aplica para los documentos que
ingresen al Museo Casa de la Memoria debido a sus actividades, por los canales
establecidos para la recepciéon documental.

Tipo de Requisito
AL | F|T
Creacion y Diseno | Definir formularios, formatos y registros del © oo
de Documentos proceso de gestion documental.

Establecer los lineamientos para la produccion
de los documentos, respecto a plantillas,
formatos, tipos de letra, tamafios, uso de logos, o o o
imagenes y colores de letra, del mismo modo,
incluir temas de redacciéon de documentos.
Establecer los lineamientos para la
elaboracién, aprobacién, publicaciéon 'y © o o
actualizacién de documentos del Museo.
Establecer los lineamientos para el manejo de
la imagen corporativa en las comunicaciones | @ | @ | @
oficiales de la Caja.

Definir 'y documentar el sistema de
identificacion  y  codificacibn de las o o
dependencias del Museo y los documentos
que lo requieran.

Criterio Actividades

° Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9. literal b). Produccién.
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MUSEO
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Tipo de Requisito
AL | F|T
Comunicaciones | Definir los lineamientos para la administracion © o ©

Criterio Actividades

oficiales de las comunicaciones oficiales del Museo.
Estructura de los | Establecer las caracteristicas técnicas de las
documentos unidades de conservacion y almacenamiento:
carpetas, cajas, ganchos legajadores; | @ o

requeridas para la adecuada conservacion y
custodia de los documentos fisicos.
A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnoldgico
Tabla 4 Criterios Diferenciales Produccion

Acciones adelantadas:

I~ Formularios, formatos y registros del proceso de gestién documental.

I~ Lineamientos para la produccion de los documentos.

I~ Lineamientos para la elaboracion, aprobacion, publicacion y actualizacién de
documentos.

= Sistema de identificacion y codificacién de las dependencias.

= Lineamientos para la administraciéon de las comunicaciones oficiales.

= Lineamientos de caracteristicas técnicas de las unidades de conservacion y
almacenamiento.

Mediante Resolucién 004 de 2016 se adopté el Sistema Integrado de Gestion del Museo
Casa de la Memoria, dentro de sus funciones se encuentra definir las directrices, politicas
y estrategias necesarias para el disefio, despliegue, comunicacion, implementacién,
mejoramiento y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién; mediante Resolucién 029
de 2018 se crea el Comité Institucional de Gestiéon y Desempenio, el cual tiene dentro de
sus actividades definirlas directrices, politicas y estrategias necesarias para el disefo,
despliegue, comunicacion, implementacion, mejoramiento y sostenibilidad del Sistema .
Integrado de Gestion y mediante Resolucion 026 de 2022 se ajustan las funciones del
Comité Institucional de Gestion y Desempeno en las cuales se incluyeron todas las
asociadas a la aplicacion de la normatividad archivistica en la entidad. A través del Comité
se aprueban todos los registros del Sistema de Calidad asociados al Subproceso de la
Gestién Documental:
Tipo de Registro Cantidad

Formatos 25
Guias 1
Instructivos 4
Planes 1
Procedimientos 10
Programas 7
Total general 48

Tabla 5 Registros Sistema de Calidad
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MUSEO
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Acciones por ejecutar:
I~ Validacion y ajustes de los formatos, procedimientos y demas registros del Sistema
de Gestidn de la Calidad del Subproceso de Gestiéon Documental.

Gestion y tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.™

Objetivo

Establecer lineamientos para la efectiva distribucién de las comunicaciones oficiales, a
través de mecanismos que garanticen que los documentos lleguen a su destinatario final
interno o externo, ademas de realizar el seguimiento y control a las respuestas de las
comunicaciones oficiales, hasta la resolucién de los asuntos; asegurando la disponibilidad,
recuperacién, acceso y consulta de los documentos.

Alcance

Aplica desde la distribucion de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas hasta la
resolucion de los asuntos, ademas el acceso, consulta y préstamo de documentos
producidos y recibidos por el Museo Casa de la Memoria debido a sus actividades.

Criterio Actividades 1;|\po dLe RegU|S|_tro
Registro de | Registrar en la Ventanila Unica de
Documentos Correspondencia a través del Sistema de o © o
Gestién Documental todo documento que
ingrese.
Elaborar Formato de Registro y Control de las o © ©
comunicaciones que ingresan a la entidad.
Distribucion Elaborar matriz de responsabilidades para la
distribucion de las comunicaciones que | @ N
ingresan a la entidad.
Disefiar en implementar Flujos de Trabajo en el ) o ©
Sistema de Gestion Documental.
Acceso y | Elaborar las Tablas de Control de Acceso. © % % o
Consulta Elaborar el formato de Préstamos de © © ®
Documentos.
Control y | Elaborar Formato de Registro y Control de las o © ©
Seguimiento comunicaciones que ingresan a la entidad.
0 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9. literal c). Gestidn y tramite.
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MUSEO
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Tipo de Requisito
AL | F|T

Criterio Actividades

Desarrollar estrategias para generar alertas
tempranas sobre los tiempos de respuesta a ) )
los tramites, segun lo definido por el
responsable de la entidad.

A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 6 Criterios Diferenciales Gestion y Tramite

Acciones adelantadas:
~ Registro en la Ventanilla Unica de Correspondencia de la entidad a través del
Sistema de Gestion Documental todo documento que ingrese.
I~ Formato de Registro y Control de las comunicaciones que ingresan a la entidad.
I~ Formato de Préstamos de Documentos.
= Desarrollar estrategias para generar alertas tempranas sobre los tiempos de
respuesta a los tramites, segun lo definido por el responsable de la entidad.

Desde octubre de 2017 en el Museo se cuenta con procedimientos, instructivos y formatos
orientados a la Gestion y Tramites de Comunicaciones Oficiales:

P-GR-12 Procedimiento Gestién y Tramites de Comunicaciones Oficiales.
I-GR-02 Instructivo de Acceso, consulta y préstamo de documentos.
F-GR-02 Recepcion y Distribucién de Documentos.

F-GR-20 Correspondencia Recibida MCM.

F-GR-44 Correspondencia Enviada.

F-GR-30 Préstamo de Documentos.

ASASNENENENRN

El 05 de junio de 2024 desde la Subdireccion Administrativa se expidio la Circular 003 de
2024 sobre Lineamiento para la gestién 6ptima de Derechos de Peticion, con la cual se
actualizaron los criterios normativos y se recordd la importancia de la utilizacién de los
formatos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad y la utilizacién del Sistema de
Gestion Documental denominado Mercurio para el control y seguimiento electrénico de las
Comunicaciones Oficiales. Registrada la informacion desde la Ventanilla Unica a través del
Sistema de Gestion Documental y realizado el reparto electronico, el sistema genera una
alerta al correo electronico del responsable informandole la asignacion de un tramite para
su gestion.

Asi mismo, se crearon estrategias para generar alertas tempranas sobre los tiempos de
respuesta a los tramites, segun lo definido por el responsable de la entidad. Se adaptaron
a través de herramientas tecnolégicas a través de la suite de Microsoft flujos de alertas
aplicando configuraciones de Power Automate.

Acciones por ejecutar: ]
I~ Garantizar el registro permanente en la Ventanilla Unica de Correspondencia de la
entidad a través del Sistema de Gestién Documental todo documento que ingrese.
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MUSEO
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

= Actualizar el Formato de Registro y Control de las comunicaciones que ingresan a
la entidad.

I~ Elaborar matriz de responsabilidades para la distribucién de las comunicaciones que
ingresan a la entidad.

= Disefiar en implementar Flujos de Trabajo en el Sistema de Gestiéon Documental.

= Elaborar las Tablas de Control de Acceso.

= Actualizar el Formato de Préstamos de Documentos.

I~ Seguimiento a las alertas tempranas sobre los tiempos de respuesta a los tramites,
segun lo definido por el responsable de la entidad.

Organizacion

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.!

Objetivo

Definir actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion, orientadas a la organizacion
de documentos de archivo, cualquiera que sea su soporte, con el objetivo de facilitar la
localizacién y recuperacién de estos.

Alcance

Aplica a todos los documentos de archivo producidos y recibidos en el Museo Casa de la
Memoria, en el ejercicio de sus facultades y actividades, independiente de su soporte.

Tipo de Requisito
AL | F|T

Criterio Actividades

Clasificacion Clasificacion de los documentos de acuerdo
con la estructura organica y las funciones de © ol o ©
las dependencias tanto fisico como
electronicos.

Clasificacion de los documentos de acuerdo
con las Tablas de Retencién Documental.
Ordenacion Elaborar el procedimiento para la Organizacion
Documental.

Organizar la informacién producida por las
dependencias respetando el principio de orden
original y principio de procedencia.

Foliar cada wuno de Ilos documentos
organizados en soporte papel.

Elaboracion del Formato Referencia Cruzada.

" Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9. literal d). Organizacidn.
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MUSEO
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Tipo de Requisito
AL | F|T

Criterio Actividades

Implementacion del Formato Referencia

Elaboracion de los Formatos Roétulos de
Unidades de Conservacion Fisica.
Implementacion de los Formatos Rétulos de
Unidades de Conservacion Fisica.
A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 7 Criterios Diferenciales Organizacion Documental

Cruzada. ] 9 ©
Descripcion Elaboracion del Formato Unico de Inventario % o o

Documental.

Implementacion del Formato Unico de

Inventario Documental © | © ©

Elaboracion del Formato Hoja de Control

Documental. © | © ©

Implementacion del Formato Hoja de Control

Documental. 9 © ©
N o
N o

Acciones adelantadas:

= Clasificacion de los documentos de acuerdo con la estructura organica y las
funciones de las dependencias tanto fisico como electronicos.

= Clasificacion de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental.

= Elaborar el procedimiento para la Organizacion Documental.

I~ Organizar la informacion producida por las dependencias respetando el principio de
orden original y principio de procedencia.

= Foliar cada uno de los documentos organizados en soporte papel.

=~ Elaboracién del Formato Referencia Cruzada.

= Implementacion del Formato Referencia Cruzada.

I/~ Elaboracién del Formato Unico de Inventario Documental.

7~ Implementacién del Formato Unico de Inventario Documental

I~ Elaboracion del Formato Hoja de Control Documental.

7 Implementacion del Formato Hoja de Control Documental.

=7 Elaboracién de los Formatos Rétulos de Unidades de Conservacion Fisica.

= Implementacién de los Formatos Roétulos de Unidades de Conservacion Fisica.

Desde octubre de 2017 en el Museo Casa de la Memoria cuenta con el procedimiento e
instructivo para la organizacion de los documentos.

En el Diagnostico Integral de Archivos se identificaron en soporte fisico centralizado en el
archivo central 240 cajas referencia X200, 6 metros lineales en archivo vertical y 18 metros
lineales de documentos sin aplicacion de criterios archivisticos; de la muestra del
componente Diagndstico de aplicacion de Procesos Archivisticos se logré identificar que:
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MUSEO
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

v' El 50% de los expedientes de la muestra se encuentran organizados de acuerdo
con el tramite; mientras que, el otro 50% presenta errores que vulneran el principio
de orden original.

El 86% de los expedientes de la muestra se encuentran sin foliacion.

El 100% de los expedientes de la muestra no cuenta con la Hoja de Control

Diligenciada; en este punto es preciso indicar que los expedientes contractuales

presentan Lista de Chequeo.

v' La totalidad de los expedientes de la muestra se encuentran inventariados; sin
embargo, para los expedientes complejos es necesario complementar la
informacion para garantizar una recuperacion efectiva; asi mismo, diligenciar la
casilla de folios una vez se organicen los expedientes.

AN

Finalmente, la informacion producida correspondiente a contratos, a partir de entrada en
vigor de la implementacién de la plataforma SECOP Il en el afio 2021 se encuentran sin
conformar y sin inventario documental; asi mismo, después de levantada la emergencia
sanitaria en ocasion del COVID-19 en el afio 2022, un gran porcentaje de la informacion
producida en la entidad se continia generando de manera electrénica, razén por la cual se
deben conformar los expedientes virtuales garantizando su vinculo archivistico y posterior
migracion a un Sistema de Gestién Documental.

Desde el Plan Institucional de Archivos del MCM para la vigencia 2024 — 2027 Aprobado
mediante Acta 03 del 17 de abril de 2024 Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
adoptado mediante Resolucién 034 del 20 de mayo de 2024, se propone la centralizacion
de la informacién a través del Grupo de Gestion Documental y mediante Circular 004 de
2024 se dan las indicaciones para entrega y transferencia de los documentos por parte de
servidores y contratistas con un anexo correspondiente al Esquema de Documentos
Electronicos.

Acciones por ejecutar:

I~ Clasificaciéon de los documentos de acuerdo con la estructura organica y las
funciones de las dependencias tanto fisico como electrénicos.

= Clasificacion de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental.

I~ Actualizar el procedimiento para la Organizacion Documental.

=7 Organizar la informacién producida por las dependencias respetando el principio de
orden original y principio de procedencia.

= Foliar cada uno de los documentos organizados en soporte papel.

=7 Actualizacion del Formato Referencia Cruzada.

7 Implementacion del Formato Referencia Cruzada.

7~ Actualizacién del Formato Unico de Inventario Documental.

7~ Implementacion del Formato Unico de Inventario Documental

=7 Actualizacion del Formato Hoja de Control Documental.

7 Implementacion del Formato Hoja de Control Documental.

7 Actualizacién de los Formatos Roétulos de Unidades de Conservacion Fisica.

=7 Implementacion de los Formatos Roétulos de Unidades de Conservacion Fisica.
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MUSEO
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.'?

Objetivo

Detallar las actividades necesarias para la transferencia de los documentos en las fases de
archivo (gestion, central e historico), en concordancia con la aplicacion de los tiempos de
retencién establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

Alcance

Aplica para los documentos de archivo en cualquier soporte, que hayan cumplido su tiempo
de retencion en conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental —
TRD del Museo Casa de la Memoria.

Criterio Actividades 1Xpo dLe Reguwl.tro
Preparacion  de | Elaborar Plan de Transferencias o ©
Documentos Documentales.

Elaborar Procedimiento de Transferencias ) ©
Documentales.
Validacion de | Aplicar Procedimiento de Transferencias o ©
Transferencia Documentales.
Migracion, Elaborar Programa de gestion de documentos ) )
Refreshinf, electroénicos.
emulacién o | Elaborar Programa de reprografia. o o
conservacion Elaborar Programa de normalizacion de | g P
formas y formularios electrénicos.
Metadatos Elaborar Programa de gestion de documentos o ©
electrénicos.
A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnoldgico
Tabla 8 Criterios Diferenciales Transferencias Documentales
Acciones adelantadas:
=7 Elaborar Plan de Transferencias Documentales.
I~ Elaborar Procedimiento de Transferencias Documentales.
I~ Aplicar Procedimiento de Transferencias Documentales.
I~ Elaborar Programa de gestion de documentos electronicos.
I~ Elaborar Programa de reprografia
2 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9. literal e). Transferencia.
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MUSEO
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

=~ Elaborar Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

Desde octubre de 2017 se elaboré el procedimiento de Transferencia Documental, el cual
se aplica para la transferencia de la documentacion fisica generada en la entidad; desde el
afio 2021 debido a la implementacién de SECOP y teniendo en cuenta que el 90% del
personal que apoya la gestion del Museo son contratistas, las evidencias de gestién se
encuentran consolidadas en los contratos, por lo cual se estan adelantando acciones para
que la documentacion generada en el marco de cada contrato, se gestione y administre
teniendo en cuenta las Tablas de Retencién Documental de la entidad.

Desde el Plan Institucional de Archivos del MCM para la vigencia 2024 — 2027 aprobado
mediante Acta 03 del 17 de abril de 2024 Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
adoptado mediante Resolucion 034 del 20 de mayo de 2024, se propone la centralizacion
de la informacion a través del Grupo de Gestion Documental y mediante Circular 004 de
2024 se dan las indicaciones para entrega y transferencia de los documentos por parte de
servidores y contratistas con un anexo correspondiente al Esquema de Documentos
Electrénicos, los cuales se cargan el Archivo Central Virtualizado creado en el SharePoint
de la entidad para una posterior migracion al Sistema de Gestion Documental garantizando
la estructura y el vinculo archivistico segun los instrumentos archivisticos del Museo.

Acciones por ejecutar:
I~ Actualizar Procedimiento de Transferencias Documentales.
= Aplicar Procedimiento de Transferencias Documentales.
=7 Actualizar Programa de gestion de documentos electronicos.
I~ Actualizar Programa de reprografia
I~ Actualizar Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.™

Objetivo

Establecer lineamientos para la aplicacion de las actividades de la disposicion final de
documentos, en cualquier etapa de su ciclo vital, de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental — TRD del Museo Casa de la Memoria.

Alcance

Aplica para todos los documentos de archivo producidos y recibidos por Museo Casa de la
Memoria, considerando todas las actividades de disposicién final, incluida la eliminacién de

3 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9. literal f). Disposicion de documentos.
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los documentos de apoyo en el archivo de gestién, acorde con lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental — TRD.

Criterio Actividades 2'°° df Rel‘:‘“'s'tT°
Directrices Elaborar procedimiento de Disposicién de o ©
Generales Documentos.

Registrar el procedimiento de disposicion final

en el Sistema de Gestion Documental. © % 0© o
Conservacion Aplicar procedimiento de Disposicién de © o o o
Total, Seleccién y | Documentos.
Digitalizacion Elaborar Programa de reprografia. © © o ©
Eliminacion Documentar la aprobacién de eliminacién de

documentos. © % © o

Publicar los inventarios documentales para

eliminacion segun normas vigentes. 9 © 9o 0

Garantizar la conservacién de las actas e

inventarios. © % © o

A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico

Tabla 9 Criterios Diferenciales Disposicion de Documentos

Acciones adelantadas:
=7 Elaborar procedimiento de Disposicion de Documentos.
=7 Elaborar Programa de reprografia.

El procedimiento para disposicion de documentos en el Museo se formalizé6 desde
diciembre de 2017, teniendo en cuenta lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental de la entidad, las cuales fueron convalidadas por el Consejo Departamental de
Archivos de Antioquia mediante Acuerdo 009 del 14 de diciembre de 2018 y adoptadas
mediante Resolucién 013 del 8 de marzo de 2019.

El procedimiento amplia las acciones a realizar segun lo dispuesto por las Tablas de
Retencion Documental. Teniendo en cuenta que el Museo es una entidad relativamente
nueva, los criterios para aplicacion del instrumento solo se enfoca a la transferencia primaria
y a la digitalizacion de los documentos.

Acciones por ejecutar:
7 Registrar el procedimiento de disposicion final en el Sistema de Gestidn
Documental.
= Aplicar procedimiento de Disposicion de Documentos.
I~ Actualizar Programa de reprografia.
=~ Documentar la aprobacién de eliminacion de documentos.
=7 Publicar los inventarios documentales para eliminacion segun normas vigentes.
7 Garantizar la conservacion de las actas e inventarios.
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Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.™

Objetivo

Establecer lineamientos y politicas para los documentos de archivo que garanticen su
preservacion en el tiempo, desde su creacion o ingreso hasta su transferencia al Archivo
Histérico de Medellin, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Alcance

Aplica a todos los documentos de archivo en cualquier soporte producidos y recibidos en el
Museo Casa de la Memoria, en el ejercicio de sus facultades y actividades, y que se
encuentren en los Archivos de Gestion Centralizado, garantizando que los documentos de
conservacion total que sean transferidos posteriormente al Archivo Historico de Medellin
cumplan con las condiciones adecuadas de conservacion.

Tipo de Requisito
A | L F | T
Sistema Integrado | Elaborar e implementar el Plan de © o o o
de Conservacion | Conservacion Documental
Elaborar e implementar el Plan de © o o ©
Preservacion Documental
A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 10 Criterios Diferenciales Preservacion a Largo Plazo

Criterio Actividades

Acciones adelantadas:
I~ Elaboracién del Procedimiento de Preservacion a Largo Plazo.

Desde el mes de diciembre de 2017 se cuenta con un procedimiento normalizado en el
Sistema de Gestion de la Calidad para la Preservacion de la Documentacion a Largo Plazo,
sin embargo, no se ha realizado la principal actividad que comprende la Elaboracién
Sistema Integrado de Conservacién. La entidad ha implementado acciones para la
conservacion adecuada de la informacidon, dentro de los cuales se encuentra las
caracteristicas para los materiales de las unidades de conservacion, asi como la gestion y
control de los expedientes y documentos electronicos de archivos.

Teniendo en cuenta los resultados del Diagnostico Integral de Archivos, no se evidenci6
deterioro bioldgico, quimico o fisico de la documentacion, evidenciando que se garantizan

4 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9. literal g). Preservacion a largo plazo.
Versién: 03 | Cddigo: PG-GR-07 | Fecha: 8 de octubre de 2024 Pagina 31 de 40 ‘

(604) 520 20 20, Ext. 100
Calle 51 #36 - 66, Parque Bicentenario

Medellin, Colombia ———
» Fu.lt.‘-alliaug:!:!ll&dﬂlin
W WLIMUSED Eﬂiad E‘|EFI"IE maria.govw.co o a . e a Ghancla, Teenolegin e lsrovaddn




MUSEO
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito dg ————
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

las condiciones minimas encaminadas a la proteccibn de los documentos, el
establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo.

Acciones por ejecutar:
= Elaborar e implementar el Plan de Conservacién Documental.
= Elaborar e implementar el Plan de Preservacién Documental.

Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion
o conservacion temporal o definitiva).'®

Objetivo

Determinar los valores primarios y secundarios de los documentos de archivo para
establecer el tiempo de permanencia en cada una de las fases de archivo y determinar su
destino final, eliminacién o conservacién temporal o definitiva, a través de la aplicacion y
actualizacién de las Tablas de Retencién Documental — TRD.

Alcance

Abarca desde el analisis e identificacion de los valores primarios y secundarios del
documento de archivo, independiente de su soporte, hasta su disposicion final (eliminacion
o0 conservacion total), en concordancia con la aplicacion de la Tabla de Retencion

Documental.
. . . Tipo de Requisito
Criterio Actividades ATLIFI|T
Directrices Implementar los criterios de valoraciéon
Generales documental con el fin de aplicar los valores

primarios y secundarios de los documentos, de © o o o
acuerdo con las disposiciones finales
establecidas en las Tablas de Retenciéon
Documental.

A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico
Tabla 11 Criterios Diferenciales Valoracion

Acciones adelantadas:
= Elaborar procedimiento de Valoracion Documental.
'~ Elaborar Tablas de Retencion Documental.
= Implementacién de Tablas de Retencion Documental.

'S Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9. literal h). Valoracidn.
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Las Tablas de Retencion Documental del Museo fueron convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia mediante Acuerdo 009 del 14 de diciembre de 2018
y adoptadas mediante Resoluciéon 013 del 8 de marzo de 2019; para su elaboracion se
tuvieron en cuenta los lineamientos normativos vigentes en su momento, aplicando los
criterios de valoracion en las diferentes etapas del clico vital de los documentos.

Asi mismo, se cuenta con el procedimiento de Valoracion Documental, en el cual se
establecen las actividades y la metodologia para realizar el analisis de la produccién
documental de la informacién generada en el Museo Casa de la Memoria con el objetivo de
establecer los valores primarios y secundarios que puede tener los documentos producidos
y recibidos por la entidad y establecer su permanencia en las fases de archivo, conforme a
la normatividad aplicable.

Acciones por ejecutar:
=7 Actualizar procedimiento de Valoracion Documental.
7 Actualizar Tablas de Retencion Documental.
= Implementacién de Tablas de Retencién Documental.

Fases de Implementacion del PGD

El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el Plan Estratégico del
Museo Casa de la Memoria 2024 — 2027, apuntando al cumplimiento del proyecto:
“ASISTENCIA TECNICAA LA GESTION DEL MUSEO CASA DE LA MEMORIA” Que entre
otras cosas busca potenciar el desarrollo de los procesos internos y la prestacion del
servicio oportuno, las actividades abordadas en el cronograma de implementacion del
Programa de Gestién Documental se desarrollaran segun las necesidades de la entidad, a
corto (1 ano), mediano (2 a 3 afos) y largo plazo (4 afios en adelante).

Para desarrollar el Programa de Gestion Documental del Museo, se establecen las
siguientes fases:

Fase de elaboracion: El Programa de Gestion Documental se actualiza teniendo en cuenta
las necesidades del museo y la capacidad en términos financieros y operativos (fisicos,
técnicos y tecnolégicos) sin dejar de lado la metodologia y normatividad establecida por el
Archivo General de la Nacién en especial el Anexo 4 del Acuerdo 001 de 2024 y por los
demas entes reguladores.

Fase de ejecucidon y puesta en marcha: Contempla estrategias y lineamientos para el
éxito de la implementacién del Programa de Gestion Documental en el Museo, articuladas
con la gestion del cambio y comunicaciones, mediante la definicion de estrategias,
capacitaciones relacionadas con la gestion documental definidas dentro del Plan
Institucional de Capacitacion, campanas de socializacion y sensibilizacion de las
herramientas e instrumentos archivisticos, para el fomento de la cultura archivistica en la
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entidad y el desarrollo de cada una de la actividades propuestas en el Plan Institucional de
Archivos del Museo.

Fase de seguimiento: Se realizaran procesos de monitoreo y verificacién, del cumplimiento
de las metas y objetivos establecidos para cada uno de los procesos de la gestidn
documental; evaluacion de los procesos archivisticos establecidos y la aplicacién de
acciones de mejora que se identifiquen por medio de las auditorias internas y externas a
las que sea sometido el Programa de Gestién Documental; y los mecanismos de control
necesarias para el cumplimiento del proceso de gestion documental.

Fase de mejora: Se debera mantener en el tiempo y actualizar cuando se requiera todos
los procesos de la gestion documental del MCM, siguiendo los lineamientos establecidos
en las politicas de gestion documental y formulando las acciones correctivas, preventivas y
de mejora continua.

Programas especificos

Los Programas Especificos del Programa de Gestion Documental permitiran lograr las
metas y objetivos haciendo la distribucién correspondiente a cada programa, asegurar que
la entidad cuente con la documentacion necesaria para evidenciar su actuacion,
permitiendo cumplir con las politicas de desarrollo y eficiencia administrativa, considerando
la identificacién, racionalizacion, simplificacion y automatizacién de los tramites, los
procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacién y recuperacion,
garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.

Cada una de las actividades propuestas en el Programa de Gestién Documental se
enmarcan en las acciones a desarrollar en cada uno de los programas especificos los
cuales se encuentran en el Sistema de Gestion de la Calidad, cuyo objetivo y alcance se
describen a continuacion:

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Objetivo

Definir las politicas para la normalizacion de formas y formularios electronicos, que permitan
controlar su disefio, produccion, almacenamiento, seguimiento y difusién, garantizando su
recuperacion, autenticidad, confidencialidad y confiabilidad.

Alcance

Aplica para todas las formas y formularios electronicos establecidos para la atencién de
tramites en el Museo, tanto para aquellos que se encuentran disefiados y son usados
previamente a estas politicas, como para aquellos que se disefaran a partir de la
implementacién del programa.
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Programa de documentos vitales o esenciales

Objetivo

Establecer las directrices que faciliten la identificaciéon, el almacenamiento y la proteccion
los documentos considerados vitales o esenciales para el funcionamiento del Museo, de
manera que, en caso de riesgo o pérdida de informacion, no se afecte el desarrollo de las
actividades cotidianas.

Alcance

Este programa aplica para los documentos de archivo producidos y recibidos en cualquier
soporte y formato, identificados como vitales o esenciales para garantizar la continuidad de
las actividades del Museo.

Programa de gestion de documentos electronicos

Objetivo

Formular los lineamientos y estrategias para la gestion de los documentos electronicos,
desde su produccion o recepcion hasta su disposicion final, que permitan su integracion
total al sistema de gestion documental, y establecer los mecanismos necesarios para su
mantenimiento, control, difusion y conservacion.

Alcance

Se define los lineamientos para la normalizacién de la gestion de documentos electronicos
en el Museo, desde su produccién o recepcidn hasta su disposicion final, garantizando la
autenticidad, integridad, fiabilidad y disposicion de la informacion.

Programa de archivos descentralizados

Objetivo

Establecer las directrices para la adecuada administracién, control y seguimiento de la
documentacion fisica y electronica en cualquier fase del ciclo vital de los documentos, que
se encuentre almacenada en las Unidades Administrativas (archivos de gestién) y otros
espacios del Museo Casa de la Memoria destinados para su custodia.

Dentro de las acciones establecidas en el PINAR se encuentra la centralizacién del archivo;
razon por la cual, este programa se desarrolla en cumplimiento de la norma.
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Alcance

Aplica para la administracion la informacién y de los espacios y depdsitos destinados para
la conservacién de documentos fisicos y electrénicos custodiados por el Museo y/o aquellos
que se decidan dejar bajo custodia de un tercero.

Programa de reprografia

Objetivo

Definir las estrategias para la normalizacion de los procesos de digitalizacion, impresion y
fotocopiado de los documentos del Museo, teniendo en cuenta los parametros del Gobierno
sobre la Politica Cero Papel y demas normatividad archivistica relacionada con la
reproduccién de documentos, con el propésito de garantizar la conservacion, el acceso, la
integridad, la confiabilidad y la disponibilidad de los documentos durante todo su ciclo vital.

Alcance

Define las directrices para la normalizacion y el control del proceso de reprografia:
digitalizacion, impresion y fotocopiado de los documentos en el Museo, para efectos de
consulta o valor probatorio.

Programa de documentos especiales

Objetivo

Garantizar la preservacion y conservaciéon de los documentos especiales, mediante la
formulacién de estrategias adecuadas para su tratamiento archivistico y su integracion a
los procesos técnicos de la gestion documental, asegurando el vinculo archivistico y la
disponibilidad de la informacion en todo su ciclo vital.

Alcance

Este programa define los lineamientos para la normalizacion de los procesos técnicos de la
gestion documental de los documentos especiales (papel fotografico, recortes de prensa,
informacién almacenada en discos 6pticos y cintas magnéticas, y documentos electronicos
que contengan imagenes, infografias, audios y videos), independiente de los formatos en
los que se encuentren contenidos los documentos.

Plan Institucional de Capacitacion

Objetivo

Incorporar al Plan de Formacion y Capacitacion Institucional liderado por el equipo de
Talento Humano temas relacionados con gestion documental y administracion de archivos,
dirigido a los servidores del museo, con el fin de implementar adecuadamente los
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Instrumentos Archivisticos y de Gestion de Informacion Publica, gestion electronica de
documentos y demas aspectos generales de gestion documental en la entidad.

Alcance

Contempla actividades de capacitacién y sensibilizacién a los servidores del museo;
necesarias para la gestion y administracién de archivos, asi como la adecuada
implementacién de los instrumentos Archivisticos y de Gestion Publica de Informacion.

Programa de auditoria y control

Objetivo

Integrar los procesos técnicos de la gestién documental, con el Sistema Integrado de
Gestion del Museo, garantizando el seguimiento, medicién, evaluacién y control del
Programa de Gestion Documental, permitiendo asi la mejora continua de los procesos
archivisticos de la entidad.

Alcance

Garantizar en articulacién con Control Interno los mecanismos de control y vigilancia
existentes en el Museo para el subproceso de Gestion Documental, con el fin de velar por
su cumplimiento.

Armonizacion con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion

El Museo Casa de la Memoria cuenta con un Sistema de Gestion de la Calidad, adoptado
bajo la resolucion 056 de 2018 la cual establece los lineamientos y/o armonizando el Modelo
Integrado de Planeacion y gestiéon MIPG, el sistema de Gestidn de la Calidad bajo la norma
internacional 1SO 9001 y el sistema de seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, bajo un
esquema de operacion por procesos.

Para la adecuada implementacién del Programa de Gestion Documental y demas
Instrumentos Archivisticos, al igual que los Instrumentos de Gestion Publica de informacién
se articula con los programas, politicas, planes, manuales y sistemas existentes en el
Museo, entre los cuales se encuentran los siguientes:

Plan Estratégico Museo Casa de la Memoria 2024 - 2027.
Programa de Transparencia y Etica Publica.

Matriz de Riesgos Institucional y su seguimiento.

Plan Anual de capacitaciones.

Plan de emergencias del Museo Casa de la Memoria.

ASENENENEN
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v" Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Anexos

Diagnostico Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivos.
Cronograma de implementacion del PGD.

Mapa de procesos de la entidad.

Presupuesto para la implementacion del PGD.

Normograma Gestion Documental.

ASANENE NN

Versiéon: 03 | Cddigo: PG-GR-07 | Fecha: 8 deoctubre de 2024 Pagina 38 de 40 ‘

(604)520 20 20, Ext. 100
Calle 51 #36 - 66, Parque Bicentenario

Medellin, Colombia
www.museocasadelamemoria.gov.co 0 B . ° B GMTMD-:“‘W




M U S 'E (8]
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito dg ————
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Glosario'®

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

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestiéon documental y la funcién
archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboraciéon del documento hasta su eliminacién o conservacién
permanente.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro anos, para alcanzar objetivos acordes con su
misiény con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accidén Anual: Es la programacioén anual de las actividades, proyectos y recursos que
va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.

Programa de Gestion Documental (PGD): Es el instrumento archivistico que permite a los
sujetos obligados (AGN) a formular y documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistematico de los procesos de gestion documental, los cuales estan encaminados a la
planificaciéon, procesamiento, manejo y organizacion de documentacion produciday recibida,
desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservaciény preservacion.

6 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Anexo 1. Definiciones [PDF].
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Acuerdo-001-
Anexo1_Definiciones.pdf

Versién: 03 | Cddigo: PG-GR-07 | Fecha: 8 de octubre de 2024 Pagina 39 de 40 ‘

Medellin, Colombia Alcaldia de Medellin
[T 28

www.museocasadelamemoria.gov.co o B . ° B Gienela, Tecnalagls o lnavastn

(604) 520 20 20, Ext. 100
Calle 51 #36 - 66, Parque Bicentenario



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Acuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Acuerdo-001-Anexo1_Definiciones.pdf

M U S 'E (8]
Casa de la Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Referencias
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2024). Anexo 4 Acuerdo 001 de 2024Programa de Gestidn
Documental. [PDF]. [Consulta: 1 julio 2024]. Disponible en:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/
Publicacionees/Acuerdo-001-Anexo4_PGD.pdf

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2014). Manual Implementacién de un Programa de
Gestion Documental - PGD. [PDF]. [Consulta: 1 julio 2024]. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/
Publicacionees/PGD.pdf

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (2020). Modelo de Gestién Documental y Administracion
de Archivos - MGDA. [en linea]. [Consulta: 1 julio 2024]. Disponible en:
https://mgd.archivogeneral.gov.co/

FUNCION PUBLICA. (n.d.). Cémo opera MIPG - MIPG - Funcién Publica. [Pagina Web].
[Consulta: 1 julio 2024]. Disponible en: https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/como-

opera-mipg

Versiéon: 03 | Cddigo: PG-GR-07 | Fecha: 8 de octubre de 2024 Pagina 40 de 40 ‘

(604)520 20 20, Ext. 100
Calle 51 #36 - 66, Parque Bicentenario

Medellin, Colombia

[hmrins 38

www.museocasadelamemoria.gov.co o B . ° B Gienein, Tesnokeygis s leovasitn



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Acuerdo-001-Anexo4_PGD.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Acuerdo-001-Anexo4_PGD.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
https://mgd.archivogeneral.gov.co/
https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/como-opera-mipg
https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/como-opera-mipg

