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INTRODUCCION

En el marco de los principios constitucionales de la funcién publica, surgen leyes reglamentarias en aras de
mejorar la eficiencia de la Administracién Publica; para ello se implementan politicas de desarrollo administrativo
en las Entidades que contemplen los programas de mejoramiento continuo, adaptacion de nuevos enfoques
para la gestion de calidad, metodologias para medir la productividad, identificacién de apoyos administrativos
para optimizar la atencion efectiva a los usuarios y la capacidad administrativa asi como el desempefio
institucional.

Las leyes establecidas por el Gobierno Colombiano en materia de gestién documental nacen con la Ley 80 de
1989 por la cual se cred el Archivo General de la Nacién adscrito al Ministerio de Cultura; asi mismo, se
encuentra la Ley 594 de 2000 cuyo objeto es “establecer las reglas y principios generales que requlan la funcion
archivistica del Estado”.

En funcion de los lineamientos dados por el Archivo General de la Nacién a través del articulo 21 de la Ley
General de Archivos, el articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 20152y al articulo 15 de la Ley 1712 de 20143,
se actualiza el Programa de Gestion Documental del MinTIC. Para lograr este cometido se ha tenido en cuenta
inicialmente el Manual de Implementacién de un Programa de Gestién Documental — PGD, publicado por el
Archivo General de la Nacion (2014) con el cual se tuvieron en cuenta los requisitos minimos que debe
contemplar este instrumento; de otra parte, se tuvo en cuenta el resultado obtenido en el diagnostico Integral
de archivos realizado en el afio 2022, producto del analisis de la informacion recolectada en las mesas de
trabajo y las herramientas con las que cuenta la entidad para adelantar la gestion documental.

En consecuencia, este instrumento que permite la planeacion de la funcion archivistica de la Entidad contempla
la formulacién de objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo que ayuden a identificar, gestionar, clasificar,
organizar, conservar, valorar, preservar y disponer la documentacién publica generada por las dependencias
en cumplimiento de sus funciones, durante todo su ciclo vital; asi mismo, aporta herramientas para medir su
propia implementacién, hacer seguimiento y mejorar constantemente el quehacer archivistico, de modo que
atienda las necesidades de la Entidad y coadyuve en la satisfaccién de sus grupos de interés.

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

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

3 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.

Pagina 6|53




Publica

Proceso de Gestion -
Cédigo | GDO-TIC-MA-003 —
, Documental o A
MINISTERIO DE TECNOLOGIAS \
DE LA INFORMACION Y LAS B 4 e \
COMUNICACIONES Manual Programa de Gestion L ’ b
Version 4.0 - _==
Documental

1. CONSIDERACIONES GENERALES DEL PGD

1.1. Justificacion

El Programa de Gestidn Documental — PGD acoge toda la funcién archivistica institucional, proporcionando las
directrices generales necesarias para su aplicacion particular dentro del ciclo vital de los documentos, por medio
de la formulacion de planes y programas especificos e instrumentos archivisticos que son complementarios y
hacen parte sustantiva del PGD del MINTIC.

El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en aras de apoyar los procesos de Gestidn
Documental implementados en la Entidad, formula dentro del PGD los programas especificos considerados a
través de las directrices emitidas por el Archivo General de la Nacién; estos permiten implementar la
metodologia apropiada sobre el tratamiento de los ‘“tipos de informacion y documentos fisicos y electrénicos,
asi como los sistemas, medios y controles asociados a la gestién”, como estrategia que permite fortalece el
proceso de Gestion Documental de acuerdo a las necesidades reales detectadas en la entidad.

En este mismo sentido, se continla con el desarrollo e instrumentalizacion de la Politica de Gestion Documental
de la Entidad, la cual entre otros compromisos, estima “normalizar la gestion integral de los documentos y
archivos; con el fin de garantizar la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informacion; asi como la promocion de la transparencia, acceso a la informacién publica; la seguridad de la
informacion y el gobierno electronico™, aportando los principios que se persiguen proteger desde los Programas
Especificos como caracteristicas de los documentos oficiales de la Institucion, para lo que se requiere el
concurso y participacion activa de todas las areas de la Entidad.

Todo lo anterior, indica que la formulacién del Programa de Gestion Documental y sus Programas Especificos
implica la articulacion entre las directrices que en la materia se han impartido desde los organismos
competentes externos al MINTIC, asi como las disposiciones internas de la Entidad, por lo cual es fundamental
la armonizacion entre los distintos sistemas de gestion administrativa institucional descritos de forma especifica
en el presente documento.

La responsabilidad y coordinacion de la Gestion Documental de la Entidad, debido a la transversalidad que
comporta la ejecuciéon de sus procesos, recaen sobre la Secretaria General de la Entidad en articulacion
interdisciplinaria con la Subdireccion Administrativa a través del Grupo Interno de Trabajo de Grupos de Interés
y Gestién Documental; asi mismo, es necesario el apoyo y trabajo articulado con la Oficina de Tecnologias de
la Informacion, la Oficina de Control Interno, la Oficina de Planeacién y Estudios Sectoriales y el GIT de
Seguridad y Privacidad de la Informacién, sin perjuicio de la participacion de otras areas de gestidén cuando se
requiera su intervencién en temas relacionados con las funciones oficiales asignadas a cada una de ellas,
respetando ademas, la jerarquia y pertinencia en el desarrollo de las actividades estratégicas, técnicas,
operativas, de auditoria y control asociadas a la implementacion del instrumento.

El Proceso de Gestién documental se encuentra inmerso dentro del mapa de Macroprocesos del Modelo
integrado de Gestion — MIG y en él se establecié el Programa de Gestién Documental como una de las salidas
de la cadena de valor, Carta Descriptiva y los lineamientos, instructivos y formatos necesarios para el desarrollo
de la Gestién Documental, lo que permite llevar una administracion, actualizaciéon y modernizacion clara de la
gestién documental al interior de la entidad en los archivos de gestion y central, asi como en el Centro de
Documentacion Técnica - CDT.

4 Codigo de Buen Gobierno MinTIC. DES-TIC-MA-006. Version 7.
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1.2 Alcance

El Programa de Gestién Documental aplica para los Archivos de Gestién, Central y Centro de documentacién
Técnica de MinTIC, teniendo en cuenta los procesos archivisticos aplicados a los mismos (produccién hasta
disposicién final) y serd implementado en todas las dependencias por todos los servidores publicos que
produzcan y gestionen documentos de y para la entidad en cumplimiento de sus funciones, en aras de mantener
la integridad de los documentos.

1.3. Objetivo

Establecer el PGD como instrumento archivistico en el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, para que sirva como planeador de la funcién archivistica aplicado a la documentacion que se
produce y recibe en cualquier soporte de conformidad con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion, a
fin de velar por su ciclo vital y asegurar la integridad de los documentos a través del tiempo.

1.4, Publico al Cual Esta Dirigido

El Programa de Gestién Documental del Ministerio esta orientado al Comité del Modelo Integrado de Gestién,
a la Alta Direccion y a todas las dependencias del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones que hacen parte de su estructura organizacional, con el fin de evaluar, aprobar, y hacer
seguimiento a las estrategias y metas establecidas en este instrumento; asi mismo, obtener la asignacion de
los recursos financieros, administrativos, juridicos y técnicos que permiten la implementacion del mismo.

De igual forma, en desarrollo de su misién, la Entidad mantiene relacién con varios actores identificados como
grupos de interés que se encuentran distribuidos como se presenta en la llustracién 1, los cuales son
considerados usuarios finales que se serviran de la documentacién gestionada a través de las acciones
contempladas en el presente documento.

Asi mismo, el diagrama de caracterizacidn del proceso de Gestion Documental y su relacién con el publico al
cual va dirigido, se encuentra contemplado por los servicios prestados que se presentan en la llustracién 2.
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llustracién 1. Grupos de Interés MinTIC
| |
Gobierno Sector TIC Ciudadanl’a‘ Sanidees
Presidencia Entldaqes Adscritas y || Ciudadanos Funqonanos,
Vinculadas Pensionados

Congreso

Proveedores de Redes y

Sector Privado

Contratistas

Entes Territoriales

Entes de Control

Servicios
Operadores de Servicios .
- = Academia
Postales
- Concesionarios = Medios de comunicacion

Otras Entidades Publicas

Comunidad Internacional

Comercializadores

-‘ Agremiaciones

Fuente: Elaboracion propia basado en Manual de caracterizacion y relacionamiento con los grupos de interés AGI-TIC-MA-004.

llustracion 2. Servicios prestados por Gestion Documental

« Areas Misionales

« Areas Estratégicas

e Areas de Apoyo

e Areas de Evaluacién

o Clasificacion de los
documentos

*FUID para creacion
de unidades
archivisticas nuevas

e Relacion de dia a dia
para actualizacion de
expedientes

e Cuadro de
Clasificacion
Documental

eTablas de Retencidn
Documental

e Organizacion
e Transferencia
e Disposicion
¢ Preservacion
eValoracién

* Procedimientos,
instructivos y
formatos

eCentro de
Documentacion
Técnica

e Transferencias
documentales

e Eliminacion
documental

e Conservacion de
Documentos

e Creacion y disefio de
formatos

eTodos los Procesos
e Grupos de Interés

e Archivo General de
la Nacién AGN

Fuente: Elaboracién propia
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1.5. Requerimientos para el Desarrollo del PGD

El cumplimiento de las metas a corto, mediano y largo plazo contempladas en el Programa de Gestion
Documental — PGD del Ministerio, requiere del establecimiento de requerimientos de tipo normativo, econémico,
administrativo y técnico, los cuales se desarrollan a continuacion.

1.5.1. Normativos

La normatividad aplicable en materia archivistica ha sido expedida en gran parte por el ente rector archivistico
colombiano, Archivo General de la Nacién — AGN; asi mismo, otras autoridades nacionales han promulgado
normativa relacionada con el manejo, gestion, conservacién y preservacion de los documentos que se reciben
o producen en las entidades en cumplimiento de las funciones.

La Matriz de Identificacion de Requisitos Legales y de Otra indole dispuesta en el SIMIG de MinTIC, compila
la normatividad que se ha expedido para la gestion documental en Colombia, asi como las normas de sistemas
de gestion de documentos en el marco de la politica de gestion documental, asi como en la implementacion
de procesos gestion documental.

1.5.2. Economicos

Para garantizar la prestacién del servicio de archivo en la Entidad cumpliendo las disposiciones legales sobre
la materia, con personal técnico, idéneo y calificado, y con los recursos e insumos para la efectiva
administracion, supervisién y control de los archivos, se consideran los recursos asignados a través del
presupuesto de funcionamiento y de inversion.

A través de un contrato integral de administracién, custodia, salvaguarda e intervencién de los archivos de
gestion, central y Centro de Documentacion Técnica que inicié en diciembre del afio 2022 y que cuenta con
vigencias futuras, se ha destinado el presupuesto oficial para cada vigencia, asi:

VIGENCIA ANO 2023: La suma de VEINTICUATRO MIL CUARENTA Y SIETE MILLONES SEISCIENTOS
NOVENTA'Y UN MIL QUINIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS ($24.047.691.547) M/CTE.

VIGENCIA ANO 2024: La suma de CINCO MIL DOSCIENTOS SETENTA Y TRES MILLONES NOVECIENTOS
OCHENTA'Y OCHO MIL CIENTO SETENTA'Y SEIS PESOS ($5.273.988.176) M/CTE.

Los valores indicados anteriormente se encuentran soportados en la comunicacién de aprobacién de vigencias
futuras con radicado No. 2-2022-050109 del Ministerio de Hacienda y Crédito publico de fecha 28 de octubre
de 2022. La discriminacién de estos es la presentada en la Tabla 1.

Tabla 1. Discriminacion de la fuente de los recursos para vigencias futuras

Funcionamiento $2.139.715.169
2023 12 meses Inversion $21.907.976.378

Funcionamiento $550.976.656
2024 3 meses Inversion $4.723.011.520
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Es pertinente indicar que los recursos de inversion corresponden al proyecto denominado “Conservacion de la
informacién histérica del sector TIC Bogota”. Igualmente, los recursos de funcionamiento corresponden al
proyecto denominado “Servicios de telecomunicaciones, transmision y suministro de informacion”.

Ahora bien, considerando que el contrato para el cual se encuentran aprobadas las vigencias futuras se
ejecutara hasta marzo de 2024, y que se requiere dar continuidad en las labores de archivo, asi como
contemplar los recursos econodmicos para otros factores que complementan las actividades descritas en el PGD
conforme se estipulan las actividades a corto, mediano y largo plazo, se realizara la solicitud de apropiacion
presupuestal mediante el Plan de Accion Anual, acordado con las dependencias respectivas de ser el caso.

Finalmente, la alta direccion tendra la responsabilidad de sustentar la asignacion presupuestal, ante la autoridad
respectiva de la Nacion, para ejecutar las funciones contempladas en la Resolucion 3066 de 20225, dentro de
las que se asigno al Grupo Interno de Trabajo de Grupos de Interés y Gestién Documental de la Subdireccion
Administrativa: “1. Coordinar actividades de formulacion de politicas, planes y proyectos relacionados con el
fortalecimiento de las relaciones de la Entidad con sus Grupos de Interés y la planeacién de la gestidn
documental a partir de los conceptos de Responsabilidad Social y Desarrollo Sostenible”.

1.5.3. Administrativos

1.5.3.1. Conformacion del equipo de trabajo.

En cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.4 del Decreto 1080 de 2015, dentro de la estructura de las entidades debe
existir una Coordinacion encargada de la Gestion Documental, figura que existe en el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones desde el afio 2003; esta coordinacion ha presentado la
siguiente evolucioén:

o  Creacion del Grupo Punto de Atencién al Ciudadano y al Operador mediante la Resolucion 1225 de
2003 y posteriormente modificada por la Resolucion 1562 de 2004.

o Divisién del grupo en tres mas mediante la Resolucién 787 de 2014, asignando las funciones de
gestion documental al Grupo de Gestién de la Informacion.

e Fusion con el Grupo Interno de Trabajo de Fortalecimiento de las Relaciones con los Grupos de
Interés mediante la Resolucion No. 2437 de 2018.

e Ajuste de funciones y cambio de denominacion del grupo dada la modernizacién del sector TIC
mediante la Resolucién 2108 de 20208, donde se reconoce con el nombre que tiene actualmente
Grupo Interno de Trabajo de Grupos de Interés y Gestion Documental. Esta fue ajustada mediante la
Resolucién 3066 de 2022.

De otra parte, MinTIC cuenta con el Comité del Modelo Integrado de Gestién - MIG que fue conformado
mediante la Resolucion 2175 de 2022 y que asume las funciones en materia de archivo contenidas en el capitulo

5 Por la cual se crean Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,
se asignan funciones y se derogan unas Resoluciones.
® Por la cual se crean Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
se asignan funciones y se derogan unas Resoluciones.
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1 de la parte 8 del libro 2 del Decreto 1080 de 2015. En ese sentido, en la Entidad el Comité MIG funciona como
6rgano orientador a la alta direccion para el tratamiento de temas referentes a las politicas de gestion y
desempefio institucional, y demas componentes del modelo, promoviendo sinergias entre las dependencias,
Iniciativas, estrategias y proyectos para obtener beneficios institucionales y satisfaccion de los grupos de interés
del Ministerio.

Actualmente, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones a través del GIT de Grupos
de Interés y Gestién Documental cuenta con el siguiente recurso humano asignado al proceso de Gestion
Documental:

Tabla 2. Recurso humano asignado al proceso de gestién documental

Coordina actividades inherentes a la
1 Coordinador del GIT Funcionario gestion documental; aprueba
actividades y documentos
1 Profgspnal Funcionario Gestor del proceso
Especializado
1 Prpfespngl Funcionario Backup de gestor del proceso
Universitario
Dirige la funcién archivistica de la
1 Archivista Contratista entidad en aRoyo a.Ia coordinacion;
formulacion de instrumentos
archivisticos
Ejecutar actividades del proceso de
Proveedor de . gestion documental en el marco de la
1 - . Contratista L P .
servicios de archivo administracion integral del archivo de
gestion, central y CDT.

De forma adicional, es necesaria la conformacion de un equipo interdisciplinario para lograr ejecutar las
actividades plasmadas en el PGD, por lo cual se establece la Matriz de Responsables dispuesta a continuacién:

Tabla 3. Matriz de responsables

Comité Aprobacion de instrumentos y actividades inherentes a la gestion
omité MIG . )

documental, e impulso estratégico.

Responsabilidad legal de la coordinacion de la gestion documental
institucional.

Direccion y coordinacion de la planeacion, ejecucion y seguimiento
de la gestion documental institucional.

Implementacion administrativa, técnica y operativa de actividades
de planeacién, ejecucion y seguimiento de la gestién documental
institucional.

Implementacion administrativa, técnica y operativa de actividades

Secretaria General

Subdireccion Administrativa

Grupo Interno de Trabajo de Grupos de
Interés y Gestion Documental

Oficina de Tecnologias de la Informacion

de planeacion, ejecucion y seguimiento en tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

Grupo Interno de Trabajo de
Transformacion Organizacional

Coordinacion de la formulacion, ejecucion y sostenibilidad de las
estrategias y politicas de desarrollo administrativo en la Entidad.

Todas las dependencias

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el PGD que le

competan.
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Responsabilidad legal de la aplicacion de las normas en gestion
documental y de conformidad con los lineamientos brindados por el
proceso de gestion documental.

Evaluacion del cumplimiento de actividades del proceso de gestion

Oficina de Control Interno

documental.

Subdireccion para la Gestion del Talento | Articulacion de actividades de induccion, reinduccidn y capacitacion

Humano en temas relativos a la gestion documental.

Apoyo precontractual, contractual y post-contractual para la

Subdireccion de Gestion Contractual adquisicion de bienes y servicios inherentes a la gestion
documental.

Grupo Interno de Trabajo de Seguridady | Articulacién de actividades inherentes con la seguridad de los

Privacidad de la Informacion activos de informacion documentales.

Difusion de informacion interna relacionada con aspectos de la
gestion documental.

Publicacion de informacién de conformidad con la normativa para
la transparencia y acceso a la informacion publica.

Participacion en mesas técnicas requeridas para el proceso de
Direccion Juridica gestion documental y la validez de los documentos nativos en
soportes electrénicos.

Oficina Asesora de Prensa

El Grupo Interno de Trabajo de Grupos de Interés y Gestion Documental se encargara de hacer seguimiento y
actualizacion del PGD y sus programas especificos, conforme a la evolucién de las caracteristicas de la Entidad,
la funcién archivistica y los cambios normativos; de igual modo, velara porque en las distintas herramientas de
seguimiento y control de todas las areas involucradas se incluyan los planes de trabajo con asignacién de
tiempos, asi como la descripcion de cada actividad especifica en la que se involucre la Gestion Documental;
considerando como instrumento principal para esta tarea las acciones de mejora cargadas y gestionadas en la
plataforma dispuesta por MinTIC - Modelo Integrado de Gestion - MIG.

El proceso de Gestion Documental se encuentra enmarcado en una serie de politicas y lineamientos que son
provistos por diferentes entidades, areas y procesos; en MinTIC estan dados de la siguiente manera:

Tabla 4. Proveedores Politicas y lineamientos Gestion Documental

Constitucion Politica Marco Normativo
Archivo General de la Nacion

Instituto Colombiano de Normas Técnicas Normas Técnicas
Proceso de Direccionamiento Estratégico Marco Estratégico de la Entidad
Modelo Integrado de Gestion Lineamientos del MIG
Proceso de Gestion de las TIC Tramites de la Entidad
Direccion de Gobierno Digital Estrategia GEL
Proceso de Gestion Tl Politicas de Tly Llneamlentolsi de Seguridad para la
Informacién
Proceso de Gestién de Recursos Fisicos Plan de Mantenimiento de Espacios Fisicos
N - Lineamientos para el manejo del sitio Web y Redes
Proceso de Comunicacion Estratégica Soci
ociales
Proceso de Gestion de Atencion a Grupos de Interés Lineamiento para el mgnejg'de los canales de
comunicacion

De forma general, es pertinente indicar que en cada uno de los procesos de la gestion documental, asi como
en los programas especificos que hacen parte de este PGD, se encuentran definidas actividades, que se
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consolidan como las metas a corto, mediano y largo plazo, para ser ejecutadas entre las vigencias 2023 a 2026,
por lo cual el detalle de ellas se podra consultar en el Anexo 1. “Matriz RACI” y cronograma”. Esta herramienta,
posibilitara el seguimiento a las actividades plasmadas.

1.5.3.2.

Metodologia utilizada para la elaboracién del PGD y programas especificos.

En aras de garantizar el aseguramiento de la calidad y la gestién de las comunicaciones, la metodologia para
la elaboracion del PGD y sus Programas Especificos contempld la combinacion de diversos elementos
derivados de la armonizacion de los distintos sistemas de gestion del MinTIC.

El funcionamiento de los Programas Especificos es “Sistémico” y no aislado, es decir, funcionan como un
subsistema dentro del Sistema de Gestion Documental del MinTIC, los cuales se relacionan a su vez entre si;
estos se adaptan a la realidad actual del Ministerio, hecho que para poder visualizarse debe ser analizado en
conjunto con todos los documentos del Sistema de Gestién Documental, tomando como punto de partida el
Diagnostico Integral de Archivos.

La metodologia general aplicable al PGD como a todos los programas especificos que lo desarrollan, se
encuentran en términos generales de la siguiente manera:

Establecimiento de requisitos, identificacion de necesidades o reporte de problemas: Por medio
de diagndsticos, seguimientos, revisiones, auditorias, reporte de fallos, solicitudes y requerimientos no
cubiertos por la estructura de Gestion Documental; manifestado por personas naturales o juridicas y
entes de control internos o externos.

Estructuracion de soluciones y planes de mejoramiento: Sesiones de trabajo en las que se
analicen los elementos asociados el origen de la situacion insatisfecha para definir soluciones
estructurales orientadas a solventar cabalmente la necesidad; estableciendo responsables
institucionales y consignando en los planes de mejoramiento y en la plataforma dispuesta por MinTIC
de las areas pertinentes todo lo respectivo a la implementacion de las iniciativas aprobadas.
Ejecucion, seguimiento y control de los planes de mejoramiento: Realizacion de las actividades
definidas, seguimiento por parte de las areas responsables actualizando la plataforma dispuesta por
MinTIC y demas controles considerados por la Oficina de Control Interno.

Documentacién ylo actualizacion de documentos oficiales: Elaboracion de los documentos
oficiales de la Entidad y/o actualizacién de los existentes incorporando las caracteristicas que se
requieran de acuerdo con las actividades ejecutadas.

Gestion del conocimiento: Elaboracion de instrumentos y/o actividades de socializacién del nuevo
conocimiento producido durante el desarrollo de las actividades, involucrando iniciativas existentes de
publicacion de informacion en medios oficiales y planes de capacitacion institucional segun
corresponda.

De acuerdo con lo anterior, se tomd como base la informacién contenida en:

Diagnostico Integral de Archivo 2022
Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion - FURAG

" RAC| es la matriz de asignacién de responsabilidades, donde: R es la dependencia responsable de ejecutar la actividad;
A es la dependencia que aprueba o vela porque la actividad se cumpla; C es la dependencia que debe ser consultada
para la ejecucién de una actividad; | es la dependencia que debe ser informada para realizar la actividad.
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e Plan de Fortalecimiento de la Gestidn y el Desempefio Institucional - FOGEDI
o Resultados de auditorias internas (Control Interno)
e Resultados de auditorias externas (Entes de Control)
e Matriz de riesgos

1.5.3.3. Gestion de Conocimiento

El siguiente es el plan de gestién de conocimiento de las actividades dispuestas en el PGD y sus programas
especificos:

e Aprobacion del PGD y sus Programas Especificos por parte del Comité MIG.

e Publicacién del PGD y sus Programas Especificos en la plataforma SIMIG dentro del macroproceso
de apoyo - Gestion de Recursos - Gestién Documental.

e Publicacién en la pagina web de la Entidad en la seccion de Transparencia y acceso a la informacién
publica, en el numeral 7.1 Instrumentos de Gestion de la Informacién.

o Sensibilizacidén del PGD y sus Programas Especificos al Interior de la entidad.

e |mplementacion del PGD y sus Programas Especificos.

1.5.4. Tecnoldgicos

La necesidad principal se centra en el establecimiento de una politica especifica para la Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo, alineada con la Politica de Gestion Documental, en la que se establezcan los
lineamientos estructurales a desarrollar al interior de MinTIC en la materia; con un alcance claro, la enunciacién
de responsables institucionales con sus roles respectivos, tiempos de validez que respondan a la dinamica
administrativa de la entidad y la asignacion de un mecanismo de supervision.

A partir de alli, se requiere lograr la implementacién de lo conceptuado en dicha politica, para lo cual, el GIT de
Grupos de Interés y Gestion Documental junto con la Oficina de Tecnologias de Informacion, desarrollaran de
manera particular y especifica todos los elementos asociados, pertinentes y/o necesarios en los Programas
Especificos de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos, de Gestion de Documentos Electrénicos,
de Documentos Especiales, de Documentos Vitales o Esenciales, y de Reprografia, con base en fundamentos
técnicos y normativos propios de los Sistemas de Gestidon de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA y
los Procesos de Gestion Documental, alineados a:

Politicas de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA.

e Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacién.

e Revision del cumplimiento de estandares técnicos y normativos de las herramientas de GDE y GDEA
con las que cuenta la Entidad.

o Actualizacion constante de las herramientas tecnolégicas asociadas a la Gestion Documental.

o Gestion optima del conocimiento generado.

Acorde con lo anteriormente descrito, es necesario retomar la mesa técnica interdisciplinaria de Sistema de
Gestion de Documento Electrénico de Archivo SGDEA, con participacion de la Oficina Asesora de Planeacién
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y Estudios Sectoriales a través del GIT de Transformacion Organizacional, la Direccidn Juridica, la Oficina de
Tecnologias de la Informacién, y el GIT de Grupos de Interés y Gestion Documental, liderada por la
Subdireccion Administrativa; esta mesa técnica tiene como objetivo la definicidn y seguimiento de los aspectos
operativos de la operacion y madurez del SGDEA, asi como la definicion de las etapas para el propdsito
requerido en el sistema.

1.6. Gestion del Cambio

Las medidas relacionadas con la Gestion del Cambio especificas para la gestién documental buscaran la
unificacién de las estrategias, iniciativas, programas y planes que de manera general existan para MinTIC,
con el fin de lograr el trabajo articulado entre el area involucrada funcionalmente con la gestién del cambio de
impacto institucional y las areas generadoras de dichos cambios a nivel particular, de acuerdo con los
principios de armonizacion entre los sistemas de gestion.

En este caso, los procesos de autogestion y fortalecimiento de la cultura en los aspectos relacionados con la
archivistica se originan desde el GIT de Grupos de Interés y Gestion Documental de forma individual y/o en
compafiia de una dependencia desde la que se desprenda una necesidad especifica, siempre con la
asociacion y apoyo del GIT de Transformacién Organizacional para la implementacion de los mecanismos de
socializacion, sensibilizacién y capacitacion pertinentes, escogiendo entre la utilizacidn de los existentes o la
elaboracién de otros nuevos.

Los requerimientos para la Gestién del Cambio dentro del PGD y sus Programas Especificos, haran parte de
la metodologia general de trabajo planteada en la seccién de Requisitos Administrativos, especificamente a
la Gestién del Conocimiento; incluyendo como minimo los siguientes aspectos:

Definicion de contenidos para socializacion y/o capacitacion.

Seleccion de medios y canales de comunicacion.

Identificacion los recursos necesarios (Humanos, técnicos, logisticos, etc.).

Disefio y desarrollo de las herramientas de socializacién y/o capacitacidn (Videos, presentaciones,
folletos, publicaciones, cartillas, etc.).

Desarrollo de las actividades de socializacidn y/o capacitacion.

Consideracion de mecanismos de evaluacion de la efectividad general del ejercicio.

e Incorporacion de nuevos contenidos al Plan Institucional de Capacitacién liderado por la Subdireccién
para la Gestion del Talento Humano.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La estructuracién de los Procesos de Gestion Documental en MinTIC obedece a la combinacién entre los
aspectos normativos, técnicos y tedricos vigentes para el contexto colombiano, analizados y puestos en
practica en funcidn de la realidad administrativa, econdmica, operativa y misional de la Entidad; lo anterior, en
procura de la aplicacion de los principios de eficiencia, eficacia, efectividad y transparencia con los que deben
desarrollarse las actividades propias de las instituciones publicas.

En este sentido, el Decreto 1080 de 2015, en su Articulo 2.8.2.5.9, describe los procesos minimos que debe
comprender la gestion documental para las entidades del sector publico, con base en los cuales se construyen
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a su vez los que rigen el desarrollo de la funcién archivistica para el Ministerio, resaltando siempre la
participacién conjunta de las instancias organizacionales involucradas en la generacion, procesamiento, uso
y conservacion de los documentos oficiales, asi como la armonizacién entre los diferentes sistemas de gestion
institucionales; por ende, la creacion, implementacion y/o ejecucion de las actividades propias de cada proceso
no se circunscriben solo a las responsabilidades del GIT de Grupos de Interés y Gestion Documental, sino
que también pueden hallar su origen en las responsabilidades funcionales de ofras areas o instancias
organizacionales, por lo que pueden ser encabezadas por cualquiera de éstas unidades administrativas,
contando con la delimitacion de los roles pertinentes de acuerdo a lo establecido en el numeral 1.5.3.1
Conformacion del equipo de trabajo, de este documento.

Los procesos que componen la Gestion Documental en la Entidad en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, y
sobre los que se debe actualizar sus actividades, son:

Planeacion

Produccién documental
Gestion y tramite
Organizacion
Transferencias

Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracién

21. Planeacion

Definir el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion estratégica de la gestion documental
institucional y a la planeacion documental propiamente dicha, teniendo en cuenta los aspectos relacionados
con la generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en sistema de gestion documental y/o sistema de gestion de
calidad®. Asi mismo, comprende la formulacion, elaboracidn, actualizacién y aprobacion de los documentos
internos y externos transversales al Modelo Integrado de Gestién de la Entidad.

Tabla 5. Planeacion documental

TIPO DE | Administrativo X Legal X | Funcional X | Tecnoldgico X

REQUISITO

o Actualizacién, socializacién, publicacién, seguimiento y control del PGD siempre que serequiera. | X | X | X | X

o Actualizacion del Manual de Gestién Documental X

Administracion o Actualizacion, socializacion, publicacion, seguimiento y control del PINAR siempre que se X X

Documental requiera.

o Actualizar los riesgos del proceso siempre que se requiera. X | X X

o Actualizacion y desarrollo de los programas especificos en el PGD. X[ X| X | X

8 Con base en: Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9., literal a. Planeacion.
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TIPO DE | Administrativo X Legal | X | Funcional X | Tecnolégico | X
REQUISITO
o Actualizacion de la Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos asociados al | X X
Registro de Activos de Informacion.
o Actualizacién y publicacion de Cuadros de Clasificacion, Tabla de Retencién Documental,
Bancos terminoldgicos, Inventarios Documentales, Carta Descriptiva, Cadena de Valor, | X
procedimientos y formatos siempre que se requiera
o Alineacion de la Gestién Documental con la Politica Ambiental de la Entidad XX
o Revision, actualizacion y creacion de indicadores para medicion de los procedimientos de gestion X
documental
o Concertacion de objetivos en Gestion Documental para funcionarios y contratistas de la Entidad. | X
o Contar con recurso humano para el proceso de gestion documental que haga parte de la planta X | x
de personal del ministerio y que cumpla con lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010.
o Concertar y mantener equipo interdisciplinario para implementacion, seguimiento y control de la X
GD
o Actualizacion de la Politica Institucional de Gestion Documental siempre que se requiera,
integrada con la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo y de Seguridad y Privacidadde | X | X
la Informacion
e Creacién ylo actualizacion los procedimientos del proceso de acuerdo con las directrices
impartidas en el Manual Norma Fundamental del MINTIC siempre que se requiera.
o Alineacion del proceso de gestion documental al Modelo de Responsabilidad Social Institucional.
o Elaboracién de los planes de trabajo asociados a la implementacién de los Instrumentos
Archivisticos enunciados en el Decreto 1080 de 2015.
o Disefio, estructuracion y normalizacién de formatos registrados en el MIG encauzado a la
Directriz para la creacion y produccién y valoracion de los documentos generados en la Entidad y su correspondiente X X
disefio de documentos automatizacion mediante la generacion de formularios en los Sistemas de Gestion de
Documentos Electrénicos.
o Establecer los lineamientos que permitan el cumplimiento de las etapas de gestiéon de los
documentos asegurando la debida gestién de acuerdo con: la creacion, el mantenimiento, la X X
difusion y la administracién, independiente del medio que se crea garantizando la integridad,
confidencialidad, autenticidad, seguridad, proteccién de datos personales.
o Normalizar los lineamientos necesarios para la digitalizacién segun lineamientos del AGN. X
o Diagnostico del estado de madurez del SGDEA frente a requisitos funcionales minimos y no X
funcionales
o Restablecimiento de mesa técnica para decisiones del SGDEA X
o Interoperabilidad de los sistemas - aplicativos de la Entidad X X
Sistema de Gestion de o Disefio, estructuracion y normalizacion de formatos registrados en el MIG encauzado a la
Documentos electrénicos produccion y valoracién de los documentos generados en la Entidad y su correspondiente X X
de archivo (SGDEA) automatizacion mediante la generacion de formularios en los Sistemas de Gestion de
Documentos Electronicos.
o Parametrizacion de TRD en el SGDEA siempre que se requiera XXX
o Automatizacién de procedimientos de la Entidad en el SGDEA de comun acuerdo con las
dependencias productoras de documentos.

Procedimientos y/o
Documentos Relacionados

Manual Norma Fundamental

Carta descriptiva

Caodigo de buen gobierno

Politica de seguridad

Matriz de riesgos

Indicadores de Gestion

Manual de Funciones

Tablas de Retencién Documental
Cuadro de Clasificacion Documental
MOREQ
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TIPO DE | Administrativo X Legal | X | Funcional X | Tecnolégico | X
REQUISITO
o Registro de activos de Informacion
o Tablas de Control de Acceso
o Banco Terminolégico
o Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos
Proaramas Especificos o Programa de Documentos Vitales o Esenciales
gReI acion a% os o Programa de Gestion de Documentos Electronicos
o Programa de Documentos Especiales
e Programa de Reprografia
2.2 Produccion
Ejecutar las Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato
y estructura, finalidad, &rea competente para tramite, proceso en que actua y los resultados esperados®. Este
proceso incluye las actividades comprendidas desde la creacion o ingreso de los documentos a la Entidad,
pasando por su distribucidén y formalizacion en los sistemas de gestion; teniendo en cuenta ademas las
especificidades asociadas a la produccion documental derivada de cada tramite, la cual se veré reflejada en los
procedimientos de cada area de la Entidad.
Tabla 6. Produccion documental
TIPO DE REQUISITO Administrativo X Legal X | Funcional X | Tecnolégico X
Estructura de los o Actualizacion de los procedimientos de gestion de correspondencia recibida y enviada siempre X X
documentos que se requiera.
o _Incluir instructivos a los formatos del proceso de gestién documental dispuestos en SIMIG
o Establecer parametros para digitalizacion certificada de documentos en la Ventanilla Unica de X
Forma de Produccion o Correspondenma. y " — - —
Inareso o Corregir forma de recoleccion de firmas en comunicaciones oficiales (salida e internas) de forma X
g que no viajen y posteriormente se asigne la firma.
o Mejoramiento de mecanismos de radicacién automatizada de comunicaciones oficiales. X X
Areas Competentes para el o Conformacién de expedientes electrénicos, fisicos e hibridos y entrega al archivo de gestion. X X
tramite o Integracion de los sistemas de la Entidad que interacttan con el Sistema de Gestion documental X
de la Entidad.

Procedimientos y/o
Documentos Relacionados

Cadigo de buen gobierno

Procedimiento de Gestién de Correspondencia Recibida
Procedimiento de Gestion de Comunicaciones Enviadas
Politica de seguridad y privacidad de la informacion
MOREQ

Programas Especificos
Relacionados

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos
Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Programa de Documentos Especiales

Programa de Reprografia

9 Con base en: Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal b. Produccion
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2.3. Gestion y Tramite

Efectuar el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion, la
descripcidn, la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento
alos tramites hasta la resolucion de los asuntos'0. Este proceso incluye las actividades que van desde el registro
y distribucion de los documentos vinculados a un trdmite, hasta la finalizacion de una o todas las etapas de este
y su traslado para consolidacion en el expediente; teniendo en cuenta ademas las especificidades asociadas a
la produccion documental derivada de cada tramite, la cual se vera reflejada en los procedimientos de cada

area de la Entidad.

Tabla 7. Gestion y tramite documental

TIPO DE REQUISITO Administrativo X | Legal X | Funcional X | Tecnolégico X
o Normalizacion de asuntos institucionales mediante la definicion del Banco Terminoldgico. X
Registro de documentos | e Parametrizacion de aplicaciones de gestion de informacion electronica de la entidad con el X X
SGDEA.
P o Registro y/o radicado de comunicaciones de acuerdo con el tramite al que pertenecen. X X
Distribucion — oy —— ;
o Distribucion fisica y/o electrénica de comunicaciones oficiales. X X
o Socializacion de tramites y servicios para los grupos de interés. X X| X
Acceso y Consulta ° Atencli(?r'\ de con.sultla's y solicitgdes de acceso a Io§ documgr)tos. : X X
o Definicion y aplicacion de perfiles de acceso a la informacion mediante la Tabla de Control de X X
Acceso.
e Seguimiento y control de comunicaciones oficiales, asi como a la disponibilidad de expedientes X X
en el Archivo de Gestion.
o Publicacion actualizada y de cara al ciudadano en cumplimiento con la Ley de Trasparencia (Ley
1712 de 2014)
Control y Seguimiento o Seguimiento y control de la atencién oportuna de las PQRSD recibidas en la Entidad.
o Medir la satisfaccion en la atencion a los grupos de interés para identificar falencias y proponer
mejoras.
e Seguimiento y control de las herramientas de los canales de comunicacién de cara a los grupos X X

de interés.

Procedimientos y/o
Documentos Relacionados

Politica de Gestién Documental y de Gestion de Documentos Electrénicos.
Politica de seguridad y privacidad de la informacion

Politica de publicacién de la informacion

Manual de Servicio al Ciudadano

Procedimiento de Gestion de Correspondencia Recibida.

Procedimiento de Gestién de Comunicaciones Enviadas.

Procedimiento de Atencion de Tramites y PQRSD (PQRSD).

Programas Especificos
Relacionados

Programa de Gestidon de Documentos Electronicos.
Programa de Documentos Especiales.
Programa de Reprografia

10 Con base en: Colombia.

Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal c. Gestion y tramite.
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24 Organizacion

Desarrollar el conjunto de operaciones para declarar los documentos en el sistema de gestién documental,
clasificarlos, ubicarlos en el nivel adecuado, ordenarlos y describirlos adecuadamente en el sistema de Gestion
Documental del MINTIC™. Este proceso incluye las actividades que inician desde la recepcién de documentos
en el Archivo para su clasificacion, ordenacion, descripcion en los Archivos de Gestion y Central, considerando
otras actividades propias de la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

Tabla 8. Organizacién documental

TIPO DE REQUISITO

Administrativo X | Legal X Funcional X Tecnoldgico

Elaboracion de manual o procedimiento para organizacion de expedientes de archivo,
incluyendo soportes diferentes al papel.

Elaboracion o actualizacién de formatos para la organizacion adecuada de expedientes de
archivo.

Instrumentos .

Integracion de formatos para organizacion de expedientes en el SGDEA.

Actualizacion de las TRD (Tablas de Retencion Documental) de acuerdo con los cambios
que se den en la estructura de la Entidad.

Elaboracion de instrumentos (TVD) para los fondos de entidades extintas que no cuenten
con ellos debidamente aprobados por el AGN.

Capacitacion a las dependencias sobre la aplicacion de las TRD.

Parametrizacion de TRD y CCD en el SGDEA para clasificacion documental.

Organizacion de documentacion perteneciente al archivo de gestion, de forma que responda a
la actual estructura organica y series dispuestas en la TRD actualizada.

X[ XX X

Clasificacion

Recoleccion y clasificacion de documentacion fisica existente en dependencias para integracion
al archivo.

>

Intervencion de fondos de entidades extintas conforme a lo estipulado en TRD o TVD
debidamente aprobadas por el AGN.

>

Establecer parametros de conformacion de nuevos expedientes electronicos e hibridos
(Historias laborales) para alinear con politica cero papel.

Ordenacion .

Promover la gestion entrega oportuna de documentos al archivo de gestion por el SGDEA.

Seguimiento y control de la conformacién de expedientes fisicos, electrdnicos e hibridos.

Organizacién de expedientes de archivo central conforme se estipule en las TVD o TRD.

Actualizacion constante del inventario documental de la Entidad.

XX ([X|>X| X

XX ([X|X| X

Descripcion

Publicacion de los Instrumentos archivisticos de la entidad de acuerdo con sus actualizaciones,
en cumplimiento de la Ley de Transparencia (Ley 1712 de 2014) y los lineamientos establecidos
por el AGN.

>

>

Unificacion de procedimientos existentes en el Modelo Integrado de Gestion.

Procedimientos y/o
Documentos Relacionados

Cuadros de Clasificacion Documental (CCD).

Tablas de Retencion Documental (TRD).

Politica de Gestion documental y de Gestién de Documentos Electrénicos.
Politica de seguridad y privacidad de la informacion.

Procedimiento de Actualizacion de expedientes (Procesamiento).

Programas Especificos
Relacionados

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos.
Programa de Gestidn de Documentos Electronicos.
Programa de Documentos Especiales.

11 Con base en: Colombia.

Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal d. Organizacién.
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e Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
o Plan institucional de capacitacidn en gestién documental.

2.5. Transferencia

Realizar el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases
de archivo, de acuerdo con las caracteristicas exigidas por la normatividad vigente'2. Este proceso incluye las
actividades de transferencia primaria y secundaria para documentos fisicos y electrénicos en los Archivos de
Gestion y Central de la Entidad.

Tabla 9. Transferencia documental

TIPO DE REQUISITO Administrativo X | Legal X Funcional X Tecnoldgico X

e Actualizacion del procedimiento de transferencias documentales primarias y secundarias
Instrumento incluyendo aspectos relacionados con el tratamiento de otros soportes diferentes al papel.

Elaborar o actualizar formatos asociados a las transferencias secundarias

o Solicitar a dependencias apoyo en la identificacién de expedientes que han culminado su vigencia
para transferencia primaria.

o Elaborar cronogramas de transferencias primarias y secundarias

o Aplicacion de Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD)

o Verificar la organizacion de los expedientes a transferir y realizar los ajustes técnicos que se
requieran.

Preparacion de la y P - — -
P o Preparacion de la documentacion fisica de las Transferencias Primarias y Secundarias.

Transferencia

X |[X| X |X

o Verificacion del procedimiento de transferencias documentales primarias y secundarias en el
SGDEA.

o Embalaje e identificacion de las unidades archivisticas y de almacenamiento para transferencias
primarias y secundarias.

>

o Elaboracién del FUID — Transferencias Primarias y Secundarias.

x| >
x| >

e Elaboracion del Formato ISAD-G Transferencias Secundarias.

o Digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo de las series y subseries que asi se han

Migracion de Informacion | = 4ote minado en las TRD y TVD.

o Verificar procesos ordenacion, descripcion y embalaje de las transferencias documentales
primarias y secundarias

Validacion de | . - —
alidacion de la o Legalizar transferencias documentales primarias.

Transferencia v . - - -
o Elaboracién de informe de transferencias documentales secundarias y enviar al AGN.

XX |Xx| X

o Realizar ajustes a transferencias de haber lugar a ello.

Cuadros de Clasificacion Documental (CCD).

Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Tablas de Retencion Documental (TRD).

Sistema Integrado de Conservacion.

Procedimiento de Transferencias Documentales Primarias.
Procedimiento de Transferencias Documentales Secundarias.

Procedimientos y/o
Documentos Relacionados

o Programa de Gestion de Documentos Electronicos.
o Programa de Documentos Especiales.
e Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Programas Especificos
Relacionados

12 Con base en: Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal e. Transferencia.
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e Programa de Auditoria y Control.
o Programa de Archivos Descentralizados.
e Programa de Reprografia.

2.6. Disposicion

Efectuar la Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacién temporal,
permanente 0 a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las
tablas de valoracién documental del MINTIC'. Este proceso incluye las actividades que comienzan con la
seleccion de documentos de archivo conforme a los periodos establecidos en las tablas de retencion y
valoracién documental, para finalizar con la implementacion de las técnicas de disposicién final consideradas
en dichos instrumentos de acuerdo con las caracteristicas de la documentacion.

Tabla 10. Disposicion documental

TIPO DE REQUISITO Administrativo X | Legal X | Funcional X Tecnolégico

o Elaboracién o actualizacién de manual para disposicién final de documentos. X X

o Alinear mecanismos de eliminacion de documentos fisicos con el sistema de gestion ambiental. | X | X

o Establecer mecanismos de borrado seguro de informacion electrénica contenida en el SGDEA
con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y el GIT de Seguridad y Privacidad de la | X | X

Instrumento »
Informacion.

o Aplicacién de las técnicas de disposicion final establecidas en las tablas de retencion y
valoracién documental

o Disponer de inventario documental real de la documentacidn custodiada en el archivo central.

Conservacion total, Seleccion | ® Seleccionar la documentacion de acuerdo con lo definido en la TRD o TVD y con
y microfilmacién, y/o acompafiamiento del profesional en historia.

digitalizacion o Aplicar técnicas de digitalizacion de documentos para evitar la manipulacién de los fisicos.

o Elaboracion y publicacion de inventarios documentales de eliminacion en el portal web de la
entidad con banner fijo para la visualizacion de los grupos de interés.

X |X]| X [X| X

o Recopilar documentos necesarios que soporten el proceso de destruccion segura de los
Eliminacion documentos fisicos.

>

o Presentar al Comité MIG el listado de documentos a eliminar, para su aprobacién

o Documentar las actividades de eliminaciéon documental y publicar sus soportes de acuerdo con
la normatividad vigente.

Politica de seguridad y privacidad de la informacion.

Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Tablas de Retencion Documental (TRD).

Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Procedimiento de Transferencias Documentales Secundarias.

Procedimientos y/o
Documentos Relacionados

Programa de Gestion de Documentos Electronicos.
Programa de Documentos Especiales.

Programa de Auditoria y Control.

Programa de Reprografia

Programas Especificos
Relacionados

13 Con base en: Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal f. Disposicion de documentos.
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2.7.

Preservacion a Largo Plazo

Ejecutar el 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™. Este
proceso incluye las actividades iniciales de formulacién, oficializacion y socializacién del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC), para luego considerar la preservacion y conservacion de los documentos de archivo
durante sus periodos de vigencia de gestidn e intermedios, finalizando con la aplicacién técnica de medidas de
preservacion a largo plazo acordes con las caracteristicas de estos.

Tabla 11. Preservacion documental a largo plazo

TIPO DE REQUISITO Administrativo X | Legal X | Funcional X Tecnolégico X
Sistema Integrado de o Actualizacion e implementacion del SIC con sus programas derivados. X|X|X|X
Conservacion o Actualizar e implementar el Plan de Conservacion Documental X[ X|X[X
o Socializar el SIC y los programas derivados. X[ X]|X|X
o Actualizar la politica y documentos que se deriven de la seguridad y privacidad de la X | x
informacién, siempre que se requiera.
o Evaluacion de estado de madurez del SGDEA contemplando los aspectos relacionados con la
Seguridad de la seguridqd Fie la informacién, ciclo vita] Qel documen.to, uso de firmas digitales, cumplimientode | X | X X
Informacién caracteristicas de documentos electrénicos de archivo.
o Establecer estrategias para la recuperacion de la documentacion electronica, alineadas con X X
plan de backup o de copias de seguridad de la Oficina de TI.
o Integracion de los aplicativos y sistemas de la Entidad con el SGDEA, verificando la X | x X
conformacién de expedientes electronicos.
Requisitos para la
preservacion y conservacion
elegtit;?\?cigc::] ;gt:i:o y o Actualizar e implementar el Plan de Preservacion Digital de Informacion a largo plazo. XX X
técnicas de preservacion a
largo plazo

Procedimientos y/o
Documentos Relacionados

Politica de seguridad y privacidad de la informacion.

Tablas de Valoracién Documental (TVD).

Tablas de Retencion Documental (TRD).

Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Procedimiento Reposicion de Documentos - Reconstruccion de expedientes.

Procedimiento Consulta Préstamo y Devolucion de Expedientes de Archivos de Gestidn.

Programas Especificos
Relacionados

Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
Programa de Gestion de Documentos Electronicos.
Programa de Documentos Especiales.

Programa de Reprografia.

14 Con base en: Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal g. Preservacién a largo plazo.
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2.8. Valoracion

Desarrollar el proceso permanente y continuo, en el que se planifican 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 definiendo su eliminacién o conservacién temporal o definitiva’®. Este
proceso incluye las actividades que van desde la planificacion de los documentos hasta la aplicacién de las
medidas técnicas para su disposicion final, desarrollandose de forma permanente y continua durante todo su
ciclo de vida.

Tabla 12. Valoracion

TIPO DE REQUISITO Administrativo X | Legal X | Funcional X Tecnolégico

o Establecer las directrices para la evaluacion de la integridad y autenticidad de los documentos X x| x!|x
electrénicos de archivo.

o Crear y/o Actualizar las TRD, realizando la valoracion por cada serie o subserie que se defina,
conforme se establece normativamente, por agotamiento de tiempos legales, o por valoracion | X | X

Directrices Generales exhaustiva del contenido de la informacion que sea de valor para los grupos de interés.
o Realizar la valoracién a la documentacién definida como seleccion en las TRD o TVD. XX
o Integrar los aspectos de valoraciéon documental al SGDEA. X|X|X|X

o Realizar analisis estadistico de consultas de la documentacion, para determinar el impacto y la
relevancia en la valoracién secundaria.

Documentos Relacionados

Tablas de Valoracién Documental (TVD).

Procedimiento de Actualizacién de la Tabla de Retenciéon Documental.
Procedimiento de Elaboracién de Tablas de Valoracion Documental.

L]

Procedimientos ylo o Tablas de Retencion Documental (TRD).
[
L]

Programas Especificos

o Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
o Programa de Gestion de Documentos Electronicos.

Relacionados :
o Programa de Documentos Especiales.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD Y SUS PROGRAMAS ESPECIFICOS

En el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones se realiza la implementacién y
seguimiento del PGD a corto, mediano y largo plazo, y es responsabilidad del GIT de Grupos de Interés y
Gestion Documental en conjunto con la Oficina de Control Interno, y se constituye en los prerrequisitos de
actividades permanentes y asignando responsabilidades dentro de cada dependencia de la entidad.

31. Ejecucién del Programa de Gestion Documental - PGD

Para laimplementacion del Programa de Gestién Documental se establecieron las siguientes fases de ejecucion
de acuerdo con la descripcion y actividades contempladas en la Tabla 13.

15 Con base en: Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal h. Valoracion.
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Tabla 13. Fases de ejecucion del PGD
[ FAsES |  DESCRPCION [  ACTVIDADES |

ELABORACION O
ACTUALIZACION

Identificar las condiciones actuales de
la gestion documental en la entidad
para la precisar los requisitos, roles y
actividades a ejecutar, asi como

garantizar la disponibilidad de recursos.

Se verifica el cumplimiento de los prerrequisitos y se hace el analisis de las
estrategias y recomendaciones identificadas en el diagnostico y la
metodologia establecida para la formulacion del PGD, y posteriormente se
convierte en actividades para alinearlas con el Plan de Accion Anual de la
entidad.

Se realiza un proceso de validacion con los requerimientos identificados
normativos, econdémicos, administrativos, tecnoldgicos y de gestion del
cambio.

Se elabora un plan de trabajo que contenga un cronograma de tiempos,
metas, hitos, actividades, roles y responsabilidades.

Se garantiza la disponibilidad del personal y de los recursos fisicos, técnicos y
tecnolégicos requeridos para la implantacién del PGD.

Se definen las estrategias de gestion del cambio, las competencias de uso de
medios tecnoldgicos y de confianza en el sistema de gestiéon documental.

EJECUCION Y PUESTA EN
MARCHA

Desarrollar actividades y estrategias
que garanticen el éxito de la
implementacion del PGD en la entidad.

Contar con el apoyo del area de comunicaciones de la entidad, desarrollando
acciones tendientes a la divulgacion de los aspectos metodologicos propios de
la implementacién del PGD.

Coordinar con la Subdireccion para la Gestion del Talento Humano,
Subdireccion de Gestion Contractual, y el GIT de Transformacion
Organizacional la programacion de las actividades de sensibilizacion y
capacitacion que sirvan como mecanismos para la apropiacion del PGD en
cada uno de los niveles de la entidad.

Disponer de estrategias que minimicen el impacto de la resistencia al cambio
para la adaptacion a los nuevos escenarios

Desarrollar actividades contempladas en el plan de trabajo y garantizar su
cumplimiento.

Disefar y publicar materiales e instructivos fisicos y virtuales que faciliten la
compresion de los procesos y actividades de la gestion documental.

SEGUIMIENTO

Monitorear y analizar permanente el
PGD que se traducira en acciones de
revision y evaluacion de la gestion
documental.

Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de
trabajo de implementacion del PGD en la entidad

Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de los recursos y
aplicaciones dispuestos para la gestién documental.

Evaluar que los documentos hayan sido creados y organizados de acuerdo
con las necesidades de la entidad y que estén adecuadamente
interrelacionados con los procesos que les dan origen.

Realizar controles periodicos para la identificacion de posibles cambios que
afecten la gestion documental de la entidad.

MEJORA

Mantener los procesos y actividades de
la gestion documental de la entidad en
disposicion continia y permanente de
innovacion, desarrollo y actualizacion.

Tener en cuenta la politica de gestion documental para promover el desarrollo
y aplicacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora, resultantes de la
evaluacion de la gestion documental y de los procesos de revision, auditoria,
autocontrol, andlisis de datos, recomendaciones y rendicion de cuentas, entre
ofros.

Establecer un plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en
los procesos de gestion documental y proveer acciones relacionadas con los
cambios significativos en politicas, requisitos, recursos y necesidades de la
entidad.
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3.2 Ejecucion de los Programas Especificos del PGD

La definicion de los programas especificos como parte integral de Programa de Gestion Documental y su
implementacion, se estructuran teniendo en cuenta los aspectos descritos en el Manual de Implementacién de
un Programa de Gestion Documental — PGD del AGN, encontrandose inmersos en las fases de implementacion
contempladas en el numeral 3.1. del presente documento, en donde los planes de ejecucion se establecen en
observancia de la siguiente metodologia general de trabajo:

e  Planeacion de los programas especificos utilizando metodologias institucionales apropiadas para cada
caso, involucrando las areas organizacionales que se requieran para el desarrollo de cada tematica
de acuerdo con las funciones y responsabilidades propias de cada una de ellas.

e Documentacién de la metodologia, directrices y lineamientos de cada programa especifico conforme
a los requerimientos del MIG.

o Planeacion de los proyectos que se derivan de cada programa especifico.

Una vez se oficializa el Programa de Gestion Documental con sus programas especificos incluidos, se
consideran como parte fundamental de la Gestién Documental de la Entidad, asi como sus actualizaciones
correspondientes, actividades para las que se deberan considerar de manera obligatoria los criterios minimos
dispuestos en la Tabla 14.

Tabla 14. Fases de ejecucion de los Programas Especificos del PGD

o Cumplir con las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija,
vinculo archivistico y equivalente funcional.

Describe las directrices o Crear de manera comun y uniforme los formatos establecidos.
Programa de Normalizacion de enmarcadas a que la produccion e Facilitar la interoperabilidad.
Formas y Formularios Electronicos | de formatos, formularios y o Garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto
documentos electronicos. 2609 de 2012.

¢ Reunir condiciones de pertenencia y calidad de la informacién contenida y
clara de las instrucciones para su diligenciamiento, consulta y preservacion.

¢ Documentos indispensables el funcionamiento de la entidad.

o Documentos requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso
de un siniestro.

e Documentos necesarios para la reconstruccion de la informacién que

permita reanudar las actividades y la continuidad del objeto fundamental de

la entidad.

Documentos que evidencien las obligaciones legales y financieras.

Documentos que posean valores permanentes para fines oficiales y de

Este programa incluye actividades
de identificacion, evaluacion,
recuperacion, disponibilidad

Programa de Documentos Vitales o

Esenciales aseguramiento y preservacion de investigacion de la en.tidad. . o
los documentos. o Controles de la eficacia de las medidas de proteccién instauradas.
o Medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos que
contengan datos confidenciales.
o Pautas para la elaboracion de copias fidedignas ubicadas en lugares
diferentes a las sedes de la entidad.
¢ Disposiciones orientadas a garantizar su proteccion y salvaguarda, evitando
su pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion.
Programa de Gestién de Permite desarrollar acciones * Atributlos'de autenticid.aq, fiabilidgd, integridad y usabilidaq
Documentos Electrénicos encaminadas a garantizar durante o Cumplimiento de requisitos funcionales para la preservacion a largo plazo,

tales como: disefio, creacién, mantenimiento, difusidn y administracion.
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todo el ciclo de vida de los e Facilidad de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la

documentos electronicos. entidad.

¢ Apoyo a la formulacion de politicas y toma de decisiones de la entidad.

e Actividades que generen confianza y fiabilidad para la preservacion de la
memoria institucional.

o Aseguramiento para que los documentos conserven sus caracteristicas
mediante formatos fisicos y mixtos.

e Transferencia documental dotada de medidas de seguridad que garantice
su autenticidad reproduccion completa, asi como la migracién y emulacion
que preserve sus propiedades de manera fidedigna y exacta al original.

Permite desarrollar los
mecanismos para la administracion | e Evaluacion rigurosa en la aplicacion y distribucion de recursos destinados a
. de los depdsitos destinados para la la adquisicion y uso de depositos, equipos, mobiliario, desarrollo
Programa de Archivos

Descentralizados

conservacion de los archivos de
gestion, central e historico y
aquellos que han sido dejados bajo
la custodia de un tercero.

tecnologico, entre otros.
e Principios de racionalidad economia y productividad que garanticen en la
adecuada operacion de los archivos en todas sus facetas y niveles.

Programa de Reprografia

Permite desarrollar la formulacion
de las estrategias para la
reproduccion de documentos en
soporte de microfilm y digitalizado,
asi como para la captura y
presentacion en formatos digitales
del contenido informativo mas
significativo de un Unico
documento original.

e Realizar el diagnéstico del estado de los equipos de microfilmacion.

o Describir el grado de avance de los proyectos de microfilmacion y
digitalizacion de documentos de la entidad.

e Establecer las prioridades de microfilmacion y/o digitalizacion de los
documentos de la entidad.

¢ Proponer un cronograma de trabajo para la implementacién del programa.

e Precisar los requisitos técnicos e implementacion para la digitalizacion
(conversién, atributos, calidad de imagen y resolucién, comprensién, entre
otros), en consideracion tanto de los procesos técnicos como de los
atributos de los documentos originales.

Programa de Documentos
Especiales

Permite realizar el tratamiento
archivistico a los documentos
cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales entre otros
y cuyas particularidades obliga
adecuarse a las caracteristicas y
exigencias no convencionales
establecidas por los documentos
tradicionales.

o |dentificar los tipos de documentos especiales con los que cuenta la
Entidad.

e Definir y documentar los mecanismos técnicos para la intervencion
archivistica de los documentos especiales.

o Proponer un cronograma de trabajo para la implementacion del programa.

Plan Institucional de Capacitacion

El Plan Institucional de
capacitaciones esta alineado con el
plan estratégico de recursos
humanos establecidos por las
coordinaciones de Personal,
Transformacion Organizacional y
Contratacion.

e Crear actividades de formacion del talento humano dirigido a los
responsables de la gestion documental.

e Lograr que los funcionarios de la Entidad tengan el maximo nivel de
comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y de sus
beneficios.

o Explicar las politicas, procedimientos y procesos de la gestién documental.

o Describir de manera sencilla las actividades comprensibles para todas las
personas que tengan algun tipo de responsabilidad de la gestion
documental.

o Sensibilizar sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y
electronicos y la preservacion a largo plazo.

o Levantamiento de las necesidades de mejoramiento de competencias y
habilidades en los procesos archivisticos para ser resueltos mediante el
disefio y desarrollo de las actividades de capacitaciones.

o Apoyar en la formacion basica y avanzada en la gestién documental.

Programa de Auditoria y Control

El programa de auditorias y control
se encuentra en coordinacion y
apoyo de la Oficina de Control
Interno.

o Fortalecer en la cultura, el autocontrol y evaluacion de los procesos
archivisticos.
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o Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de gestion
documental.

o |dentificar y reconocer las debilidades y areas problematicas para la
aplicacion de acciones correctivas y preventivas.

o Medir el nivel de satisfaccion de los servidores y la visibilidad e impacto de
los servicios ofrecidos por el area de archivo.

 Desarrollar acciones sostenidas de mejora continua para asegurar la
calidad de los procesos archivisticos de la entidad.

o Concertar un sistema de gestion de seguridad de la informacién y otros
modelos y estandares, las actividades orientadas al andlisis, evolucién y
tratamiento de riesgos asociados a la gestion de informacion de la entidad.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

De acuerdo con la actualizacion del Diagnostico Integral de Archivos en el afio 2022, los resultados obtenidos
la normatividad vigente emanada por el Archivo General de la Nacién relacionada con la Gestion Documental
y el manejo integral de archivos, y como parte integral de la implementacion y puesta en marcha del Programa
de Gestion documental, se establece en su implementaciéon de manera trasversal los programas especificos
enunciados en el Numeral 3.2. del presente documento.

Las especificaciones técnicas de cada programa especifico es verificada en cada ejercicio de ejecucion del
mismo, la cual es tomada de la normatividad archivistica y referentes técnicos vigentes acorde a lo establecido
internamente en MinTIC; éstas especificaciones no deben diferir de los documentos oficiales que las originan
porque son el pardmetro a cumplir y alli no hay cabida a concebir requerimientos adicionales ni a la eliminacion
de requerimientos, es lo que se debe cumplir minimamente; por ello, las especificaciones técnicas son el
referente obligatorio incluido para la ejecucién de cada programa especifico.

La implementacion de los programas especificos conlleva a la actualizacién del Proceso de Gestion Documental
dispuesto a través de los procedimientos, manuales, formatos, documentos internos, entre otros, creados y
publicados en el SIMIG de la Entidad para la consulta de los servidores.

De igual forma, la implementacion de los programas especificos en el Programa de Gestién Documental
permite:

o |mplementar medidas de control especificas en la Gestién Documental, identificando los riesgos en el
proceso en aras de ser mitigados y evitar la materializacion de estos.

o Mejoramiento continuo de los procesos de Gestién Documental: Implementacion de buenas practicas
alineadas al modelo de Responsabilidad Social Institucional.

e Garantizar el acceso, consulta y control de la Gestion Documental, estableciendo fases de seguridad,
conservacion, recuperacion y disposicion de la informacion.

e Conllevan a la clasificacion eficiente de la documentacion producida en la Entidad, contribuyendo al
mejoramiento en el manejo de la informacion optimizando cada proceso.

De acuerdo con el seguimiento y control realizado en la ejecucién de las actividades planteadas, se
retroalimentara a la Alta Direccion en el cumplimiento de este y de ser necesario, se estableceran acciones de
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mejora, garantizando con ello el logro de las metas establecidas a corto, mediano y largo plazo dentro del Plan

Estratégico de la Entidad y el Plan Institucional de Archivo - PINAR.
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llustracion 3. Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

eNormalizar formas, formatos y formularios de manera electronica de cara a los grupos de interés,
garantizando su autenticidad, identificacion, clasificacion, ordenacién, distribucidon y recuperacion, vy
proporcionando facilidad en los procesos de gestion documental como apoyo al Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

*Abarca el andlisis acerca del cdmo se producen los documentos dispuestos en formas y formularios tomando
como base todos los sistemas de informacién de la Entidad, e implementar las plantillas electrénicas dentro
del SGDEA. Aplica a todos los formatos, formas o formularios producidos en la Entidad que hacen parte
integral de las TRD y el SIC.

eGarantiza y complementa la eficiencia administrativa en el Ministerio y el uso y apropiacion de las Tecnologias
de la Informacion.

eAporta a la racionalizacién de la produccién documental.

eDisminucidn de costos asociados al almacenamiento de documentos fisicos.
eImplementacion de la politica cero papel.

eConformacion y consulta del expediente virtual.

eInteroperabilidad entre los sistemas de informacion.

eFacilita las actividades archivisticas.

eAnalizar interoperabilidad entre en el SGDEA y SIMIG, para lograr la interaccion con las formas, formatos y
formularios del proceso de Gestion Documental a fin de que sean usados desde el SGDEA.

eEstablecer el esquema de metadatos que posibiliten su recuperacién.

eGarantizar que las formas, formatos y formularios integrados al SGDEA tengan las caracteristicas de
documento electrénico y cuenten con valor probatorio cumpliendo con los principios de autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad.

eAnalizar la interoperabilidad del SGDEA con los demas sistemas de informacién de la Entidad para las formas y
formularios.

eActualizar el Banco terminoldgico de la entidad.

oGIT de Grupos de Interés y Gestién Documental.
*GIT de Transformacién Organizacional.
¢Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Pagina 31|53




Proceso de Gestion Codigo | GDO-TIC-MA-003

. Documental
MINISTERIO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LAS .
COMUNICACIONES Manual Programa de Gestion .
Version 4.0
Documental

llustracion 4. Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales

ePreservar los documentos vitales o esenciales producidos por MinTIC en el desarrollo de sus
funciones que permitan la continuidad del desarrollo de su misionalidad.

eAplica a todos los documentos oficiales producidos por MinTIC que se califiquen como vitales o
esenciales para la continuidad del desarrollo de su misionalidad, teniendo en cuenta los
almacenados en inmuebles propios y de terceros que prestan servicio de almacenamiento de
archivos, asi como en la infraestructura tecnolégica propia y de terceros que contenga informacion
electrdnica de la Entidad.

eResponsabilidad constitucional de preservar y conservar la documentacion recibida o producida por
cualquier medio, en ejercicio de sus funciones como cabeza del sector TIC, por lo cual es priorizar la
proteccion de los que se consideren indispensables para la continuidad y cumplimiento de su misidn.

eCategorizar y controlar la documentacidon producida, disminuyendo los riesgos de perdida de
informacién importante para la continuidad del desarrollo de su misionalidad.

ePreservacion de la memoria institucional y del Pais.

eDisminucién de costos asociados a la reconstruccién de expedientes o documentos.

eConservacidon de documentos vitales.

eldentificar los distintos repositorios fisicos y electronicos donde se almacenan documentos de
MinTIC y verificar niveles de seguridad considerando los riesgos asociados a cada uno.

e|dentificar y generar listado de documentos vitales y esenciales, indicando su ubicacion.

eCrear métodos de salvaguarda de los documentos vitales o esenciales fisicos y electrénicos, alternos
a la entidad.

eImplementar la salvaguarda de los documentos vitales o esenciales identificados.

oGIT de Grupos de Interés y Gestion Documental.
*GIT de Transformacién Organizacional.

*GIT de Servicios Administrativos.

¢Oficina de Tecnologias de la Informacién.
eTodas las dependencias.
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llustracion 5. Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos

eDeterminar las caracteristicas técnicas y funcionales que deben ser incluidas en los sistemas de
gestion de documentos electrénicos empleados por la Entidad, garantizando el ciclo de vida de
estos, asi como los principios de autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y seguridad.

eAplica a todos los sistemas de gestion de documentos electrénicos donde se produzca documentos
oficiales por MinTIC, incluido el SGDEA oficial.

eDe acuerdo con lo establecido en las Politicas de desarrollo Administrativo y de mejoramiento

continuo, se establece la necesidad de revisar y calificar la madurez del SGDEA de la Entidad, asi
como revisar el cumplimiento de lo contemplado en la normatividad sobre la materia para los
demas sistemas de gestion de informacion de MinTIC.

ePreservacion de la informacién a largo plazo de acuerdo a la valoracion.
eInterrelacion entre los sistemas de informacion de la Entidad.
eImplementacion de la politica cero papel.

*No repudio documental.

eConformar mesa técnica para toma de decisiones frente a la madurez del SGDEA de MinTIC.
eIncorporar nuevos requisitos y desarrollos en el SGDEA.
eIntegrar los sistemas de informacion alternos al SGDEA.

eEstablecer e implementar lineamientos con Oficina Tl para la preservacion de los documentos
electrénicos y magnéticos — SIC.

oGIT de Grupos de Interés y Gestién Documental.
*GIT de Transformacién Organizacional.

¢Oficina de Tecnologias de la Informacién.
eDireccion Juridica.

eSubdirecciéon Administrativa.
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llustracion 6. Programa Especifico de Archivos Descentralizados

eDefinir mecanismos para la administracion de los depdsitos donde se custodian los archivos de
gestidn, central y CDT, asi como de aquellos que hereda MinTIC de entidades liquidadas del sector
TIC, garantizando su conservacidn y preservacion.

eAplica a todos los depédsitos fisicos de informacidn oficial de MinTIC, teniendo en cuenta los
inmuebles propios y los inmuebles de terceros que prestan servicios de almacenamiento y custodia
de archivos.

eCumplimiento del Acuerdo 006 de 2014, Acuerdos 048, 049 y 050 de 2000 emanados por el Archivo
General de la Nacién, lo que se tiene en cuenta ademas dentro del Plan de Conservacidn
Documental del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

eGarantiza la conservacion de la documentacién dentro del tiempo establecido en las TRD o TVD.
eCumplimiento de condiciones técnicas minimas requeridas para conservacion documental.

eDisminucion de riesgos relacionados con la pérdida total o parcial de la informacién contenida en los
documentos.

eActualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion, en lo relacionado con el Plan de
Conservacion Documental y sus programas subsidiarios.

eDisponer de la infraestructura fisica necesaria para la custodia y conservacién de la documentacion
del fondo propio del Ministerio y de los fondos de entidades extintas que ha heredado la Entidad,
como aquellos que llegara a heredar por liquidacion de otras entidades del sector TIC.

e|dentificar el mobiliario con la informacién minima requerida en cada depdsito de archivo.

oGIT de Grupos de Interés y Gestién Documental.
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llustracion 7. Programa Especifico de Reprografia

ePreservar los documentos aplicando técnicas reprograficas, captura de metadatos y control de
calidad en el archivo de gestion y central, con fines de gestidn, consulta y conservacion.

*Se implementa a las series y subseries documentales indicadas en las TRD o TVD, asi como a aquellas
que se determine deben ser convertidas a un medio tecnoldgico alterno para evitar su manipulacion
y facilitar la consulta.

eResponsabilidad constitucional de preservar y conservar la informacién dependiendo del medio que
se recibe o produce en ejercicio de sus funciones como cabeza del sector TIC, por lo cual es
necesario priorizar la proteccion de estos mediante la incorporacién de nuevas tecnologias.

eFacilita la consulta al contar con documentos digitales.
eConservaciéon documental a través del tiempo.
eEvita el deterioro fisico y bioldgico de los documentos.

eActualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion, en lo relacionado con el Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo.

eRealizar diagndstico de escaneres existentes en la entidad para el proceso de gestion documental,
para determinar si realizan digitalizacién con fines de preservacion a largo plazo.

eRealizar manual de digitalizacién contemplando los diferentes fines y las caracteristicas que deben
aplicarse a cada uno.

eDeterminar documentacion que debe ser digitalizada con fines de preservacién digital a largo plazo
desde la ventanilla Unica de correspondencia a fin de evitar la recepcion de fisicos.

oGIT de Grupos de Interés y Gestién Documental.
oGIT de Transformacién Organizacional.
oOficina de Tecnologias de la Informacién.
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llustracion 8. Programa Especifico de Documentos Especiales

e|dentificar las directrices para el tratamiento archivistico de los documentos fotograficos,
cartograficos, sonoros, audiovisuales, entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse a las
caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

eSe implementa para los documentos que se encuentran en el archivo de gestion y central
producidos en soportes con caracteristicas no convencionales.

*Es necesario tratar e intervenir la documentacion que tiene MinTIC disponible en otros medios ya
que carece de condiciones técnicas de almacenamiento, tratamiento técnico y descripcion, a fin de
tenerla disponible para consulta oportuna y en éptimas condiciones para su reproduccién.

eContar con condiciones o6ptimas de almacenamiento, conservacion, descripcién y acceso de la
documentacion producida en otros soportes no convencionales.

eEvitar roturas, deterioro fisico o bioldgico de los documentos.
eDisponer de medios de almacenamiento 6ptimos para documentos en soportes no convencionales.

eActualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion, en lo relacionado con el Plan de
Conservacién Documental con sus programas subsidiarios.

e|dentificar estado de conservacion de los documentos especiales y disponer en medios de
almacenamiento éptimos.

eRealizar proceso de descripcién de documentos especiales identificados e integrarlos a los
respectivos expedientes.

e|dentificar dependencias que producen documentos especiales y verificar que estos se encuentren
dentro de las TRD.

eDesarrollar programa subsidiario del SIC de sistemas de almacenamiento y realmacenamiento
indicando especificamente el tratamiento de documentos especiales.

eCatalogar y disponer del material bibliografico perteneciente al CDT disponible para la consulta de
los grupos de interes.

oGIT de Grupos de Interés y Gestién Documental.
oGIT de Gestion de Bienes.

oGIT de Servicios Administrativos

eOficina de Tecnologias de la Informacidn.
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llustracion 9. Programa Especifico — Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental

eFortalecer las competencias relativas a la gestién documental en los funcionarios y colaboradores de
MinTIC, teniendo en cuenta los aspectos tedricos y normativos en materia archivistica.

eAplica a todos los funcionarios y colaboradores de MinTIC que tengan algun tipo de responsabilidad
dentro del ciclo de vida de los documentos producidos y/o recibidos por la Entidad.

eFortalecer la cultura archivistica en la Entidad, siendo responsabilidad de todos los funcionarios y
servidores el cuidado en el manejo del acervo documental producido, garantizando el cumplimiento
de la normatividad vigente en la materia y la disminucién de los hallazgos de auditorias internas y
externas.

*Gestion del cambio.

eAdquisicion de conocimiento en Gestidon Documental en todos los funcionarios y servidores de la
Entidad.

eCumplimiento de los lineamientos dados por la Alta Gerencia en Gestion Documental.

eldentificar y clasificar los distintos grupos de interés y definir la poblacion objeto de las
capacitaciones, teniendo en cuenta las necesidades de capacitacion requeridas para cada uno.

eDefinir los contenidos, los medios y herramientas a utilizar dentro para las jornadas de capacitacion,
induccion, reinduccion y/o socializacién.

eDisponer de las herramientas, equipos y recursos necesarios para la realizacién de las actividades.

eEstablecer la periodicidad pertinente para la realizacion de las actividades de ejecucion,
seguimiento, control del plan, concertando con el drea responsable de la estructuracion anual del
Plan Institucional de Capacitacion e incluir en el cronograma general de la entidad.

oGIT de Grupos de Interés y Gestion Documental.
oGIT de Transformacion Organizacional.
eSubdireccidn para la Gestion del Talento Humano.
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llustracion 10. Programa Especifico de Auditoria y Control

eGarantizar la realizacidn de las actividades de gestién documental en la Entidad por parte de los

servidores publicos, de acuerdo al proceso del ciclo vital del documento en el cual intervenga la
dependencia, de acuerdo con las directrices establecidas por el proceso de gestion documental y
cumplimiento a la implementacion de los instrumentos archivisticos institucionales pertinentes.

eAplica para todas las dependencias de MinTIC en las actividades de gestion de cualquier tipo de
documento, sin distinciéon del soporte, abarcando su produccién, tramite, vigencia y disposicidn
final, conforme a lo dispuesto en los instrumentos archivisticos pertinentes.

eAlineacidn con el programa de auditorias internas del Ministerio para garantizar el cumplimiento de
las metas y objetivos trazados en el Programa de Gestién documental, que permita evaluar las
politicas, programas, proyectos e instrumentos archivisticos y asi implementar acciones de mejora
sobre aquellas falencias detectadas.

eEstablecer los puntos de control necesarios que permitan minimizar los riesgos asociados a la
gestion documental.

eFortalecer la cultura de autocontrol en las dependencias, en lo relacionado con la gestidén
documental.

eContribuir al proceso de mejoramiento continuo.

eRealizar actividades de autocontrol en el proceso de Gestion Documental.

eRealizar cronograma y propuesta de hoja de ruta para adelantar auditoria interna de gestion
documental en la Entidad.

eGenerar acciones preventivas al proceso de gestion documental.

oGIT de Grupos de Interés y Gestion Documental.
eOficina de Control Interno.
oGIT de Transformacién Organizacional.
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5. ALINEACION DEL PGD CON SISTEMAS, POLITICAS Y MODELOS INSTITUCIONALES
5.1. Armonizaciéon MECI - SIMIG- PGD

Debido a que en el MINTIC se desarrollan e impulsan los principios del MECI, el SIMIG y el PGD de manera
conjunta, el proceso de aplicacién de todas las actividades derivadas se da de manera natural e intuitiva por
cada uno de los funcionarios que intervienen en la prestacion de servicios, la realizacién de tramites y la
consolidacién de los expedientes en lo que se ve reflejada la gestion de la institucién.

Es asi como se pueden establecer un sinnimero de relaciones entre los distintos Sistemas de Gestidn de la
entidad, por cuanto cada directriz que se genera desde alguno de ellos produce cambios automaticos
pertinentes en los demas; desde los formatos de control de las operaciones, hasta las politicas de gestion,
pasando por los procedimientos y las mejoras implementadas gracias a las actividades de seguimiento, todo
funciona de manera sistémica originando las mutaciones requeridas por la organizacion.

De este modo, se refleja en los Sistemas de Gestion de manera directa o indirecta la creacion de los procesos
de manera articulada entre si, considerando las relaciones entre areas de gestion, modelos administrativos,
programas estratégicos e iniciativas de gobierno en las que se incluyen principalmente las siguientes instancias:

Sistema de Gestion de Calidad (Desarrollado en el MINTIC a través del MIG)
Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

Programa de Gestion Documental (PGD)

Sistema de Gestion Ambiental (SGA)

Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacidn (SGSI)

Estrategias de Gobierno en Digital

Estrategias de Atencion a los Grupos de Interés

Lo anterior con el propdsito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, aportando al
mejoramiento continuo de la entidad y encaminado a satisfacer las necesidades para asi ampliar las
competencias individuales que desde las areas y dependencias del MINTIC se complementan para
potencializar las fortalezas que coadyuvan al cumplimiento de la misidn institucional.

La Gestion Documental se armonizara con los planes, programas e iniciativas de la entidad con el cumplimiento
de requisitos administrativos, legales, normativos y tecnoldgicos, desde la generacién misma de las
herramientas asociadas con:

Planes, programas y proyectos de Gestion Documental

Procesos y procedimientos

Instrumentos archivisticos

Iniciativas para la simplificacién de tramites y uso racional del papel
Politicas de gestion de documentos fisicos y electrénicos

Politicas de preservacion de la informacion

Indicadores de eficacia, eficiencia, transparencia, oportunidad, economia
Mejora continua
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Por tanto, la formulacién de todos los documentos, iniciativas y actividades asociadas con el desarrollo del
Programa de Gestion Documental del MINTIC se realizaran con observancia de su relacion sistémica con las
demas Herramientas de Gestion Institucional.

5.2, Alineacién con la Responsabilidad Social Institucional - RSI

El Modelo y la Politica de Responsabilidad Social Institucional del Ministerio de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones se adopt6 mediante Resolucion No. 02034 del 18 de octubre de 2016, donde se definié
como la estrategia de excelencia gerencial que parte de la definicién de compromisos y acciones explicitas para
gestionar su impacto econdmico, social, ambiental, del servicio al ciudadano y de relacionamiento con cada
grupo de interés, con el fin de alcanzar beneficios de manera socialmente responsable. Es asi de la importancia
que se requiere armonizar y articular el Programa de Gestion Documental-PGD en el marco de las practicas
justas de operacién del Modelo de Responsabilidad Social Institucional, asi:

Con las politicas de buen gobierno en el marco de la responsabilidad social institucional -RSl.

e  Con los Principios del Pacto Global en lo pertinente a la contribucién en las “relaciones ambientales”
y “anticorrupcién”.

e Con los Objetivos de Desarrollo Sostenible- ODS en lo pertinente a la contribucién a “ODS 3 Salud y
Bienestar”, “ODS 9 Industria, innovacion e infraestructura”, “ODS y el ODS 13 Accién por el clima”

e Con el Modelo de Responsabilidad Social Institucional en sus ambitos social, econdmico, ambiental
y de servicio al ciudadano y sus (22) categorias y 74 subcategorias.

e  Con las materialidades de la norma ISO 26000:2010 en su materia fundamental practicas justas de
operacion/asunto 1. sobre préacticas justas de operacion: anti-corrupcién/ Asunto 4. Promover la
responsabilidad social en la cadena de valor.

e  Con los requisitos de la norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestidn de la Calidad y su armonizacién
con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

e  Con los Estandares serie 200, 300 y 400 del GRI.

5.3. Alineacion con las Politicas de Buen Gobierno

El Cédigo de Buen Gobierno es el instrumento para fortalecer la implementacion de normas de conducta,
directrices y lineamientos, mecanismos e instrumentos de gestion, que deben acoger la Alta Direccion y las
respectivas instancias internas para la toma de decisiones, promoviendo la Gobernabilidad y legitimidad de su
actuacion. En el marco del modelo de Responsabilidad Social Institucional, en su articulacion y contribucién en
lo pertinente a las politicas de buen gobierno corporativo, asi:
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Tabla 15. Alineacién con las politicas de Buen Gobierno

Politicas de buen gobierno para la gestién

v' Politica de Calidad

v Politica de Gestion Documental

v' Politica General de Seguridad y Privacidad de la
Informacién

Planeacion

o  Planeacion estratégica de la gestion documental
o  Planeacion documental

Produccion documental

Gestion y tramite

Organizacion

Transferencia

Disposicion de documentos

Preservacion a largo plazo

- Valoracion
Politicas de Responsabilidad Social y Ambiental - Produccion documental
v’ Politica de Responsabilidad Social Institucional - Organizacion
v Politica Ambiental - Transferencia

Disposicién de documentos
Preservacion a largo plazo

Politicas del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion/MECI

v" Politica de Gestion Documental / Dimension No. 3 Gestion
con Valores para Resultados.

v" Politica de Gobierno Digital, Politica de Seguridad Digital /
Dimensién No. 3 Gestion con Valores para Resultados.

v’ Politica de Planeacién Institucional/Dimension No. 2
Direccionamiento Estratégico y Planeacion / Politica de
Fortalecimiento  Organizacional y Simplificacion  de
Procesos / Dimension No. 3 Gestién de Valores para el
Resultado / Politica  de Gestion de Conocimiento y la
Innovacién / Dimension No. 6 Gestion de Conocimiento y la
Innovacion

v' Politica de Planeaciéon Institucional, Politica Gestion
Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico / Dimensién No.
2 Direccionamiento Estratégico y Planeacion/Politica de
Integridad/Dimension No. 1 Talento Humano / Politica
Servicio al Ciudadano, Participacién Ciudadana en la
Gestion Publica / Dimension No. 3 Gestion con Valores para
el Resultado

Planeacion
+ Planeacion estratégica de la gestion documental
+ Planeacion documental

Produccion documental

Gestion y tramite

Organizacion

Transferencia

Disposicion de documentos

Preservacion a largo plazo

Valoracién

54.

Alineacion con los Principios del Pacto Global

El Pacto Global es un instrumento de libre adhesion para las empresas, sindicatos y organizaciones de la
sociedad civil, para aplicar los Diez (10) Principios que lo integran en sus estrategias y operaciones. MinTIC se
adhiere al Pacto Global para asumir voluntariamente el compromiso de ir implantando los diez Principios en sus
actividades cotidianas y rendir cuentas a la sociedad, con publicidad y transparencia. En el marco del modelo
de Responsabilidad Social Institucional, en su articulacién y contribucion en lo pertinente a las “relaciones

ambientales” y “anticorrupcién”’, estara dada por:
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Tabla 16. Alineacion con los principios del Pacto Global

Relaciones Ambientales - Planeacion
Principio 7: Las empresas deberan mantener un enfoque o  Planeacion estratégica de la gestion documental
preventivo que favorezca el medio ambiente. o  Planeacion documental
- Produccion documental
Principio 8: Las empresas deben fomentar las iniciativas que | - Gestion y tramite
promuevan una mayor responsabilidad ambiental. - Organizacion
- Transferencia
Principio 9: Las empresas deben favorecer el desarrollo y la - Disposicion de documentos
difusion de las tecnologias respetuosas con el medio ambiente - Preservacion a largo plazo
- Valoracion
Anticorrupcion - Gestion y tramite
Principio 10: Las empresas deben trabajar contra la corrupcion | - Organizacion
en todas sus formas, incluyendo la extorsion y el soborno. - Transferencia
- Disposicion de documentos

5.5. Alineacion con los Objetivos de Desarrollo Sostenible - ODS

Los Objetivos de Desarrollo Sostenible - ODS, también conocidos como Objetivos Mundiales, son un llamado
universal a la adopcién de medidas para poner fin a la pobreza, proteger el planeta y garantizar que todas las
personas gocen de paz y prosperidad. Estos 17 objetivos se basan en los logros de los Objetivos de Desarrollo
del Milenio, aunque incluyen nuevas esferas como el cambio climatico, la desigualdad econémica, la innovacién,
el consumo sostenible, la paz y la justicia, entre otras prioridades.

A través de estos objetivos, los paises han expresado firmemente que esta agenda es universal y
profundamente transformadora. Con esta agenda se dejan atras viejos paradigmas donde unos paises donan
mientras otros reciben ayuda condicionada. Esta agenda busca también expresar el principio de
responsabilidades comunes pero diferenciadas y construir una verdadera alianza para el desarrollo donde todos
los paises participan.

En el marco del modelo de Responsabilidad Social Institucional, en su articulacién y contribucion en lo pertinente
con el Programa de Gestion Documental-PGD, estara dada por:

Tabla 17. Alineacion con los objetivos de Desarrollo Sostenible — ODS

Salud y Bienestar

Objetivo 3: Garantizar una vida sana y promover
el bienestar de todos a todas las edades.

Contribuir al desarrollo sostenible con implementacion de actividades

SALUD relacionadas con la desinfeccion y fumigacion en los depésitos de archivo

VBIENESTAR garantizando las medidas pertinentes para evitar los riesgos a la salud de los

servidores de MinTIC y al medio ambiente. Actividades de: Planeacion,

' Produccion documental, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.
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Industria, Innovacion e Infraestructura

Objetivo 9: Construir infraestructura flexible,

promover la industrializacion inclusiva y

sostenible; y fomentar la innovacion.
INDUSTRIA,

INNOVACIONE
INFRAESTRUCTURA

Contribuir al desarrollo sostenible con implementacion de tecnologia e
innovacion para la disposicién y preservacion a largo plazo de documentos
mitigando los impactos ambientales, esto con el fin fundamental de
garantizar, la contribucion a los niveles de productividad y un buen entorno
organizacional para todos los servidores del Mintic. Actividades de:
Planeacion, Produccién documental, Gestion y tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y
Valoracion.

Accion por el Clima

Objetivo 13: Adoptar medidas urgentes para
combatir el cambio climatico y sus efectos.

1 ACCION
PORELCLIMA

3 2

Contribuir al desarrollo sostenible con de practicas ambientales que
contemplen desde el uso racional de papel, reduciendo su consumo, hasta la
disposicion final del archivo y demas material aprovechable que se genere,
promoviendo su reciclaje y de esta manera mitigando el impacto ambiental
asociado a la deforestacion. Actividades de: Planeacién, Produccion
documental, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
documentos, Preservacion a largo plazo y valoracion.

5.6. Alineacion con el Modelo de Responsabilidad Social Institucional

En el marco del modelo de Responsabilidad Social Institucional se establecieron los ambitos social, econémico,
ambiental y de servicio al ciudadano y sus (22) categorias y 74 subcategorias.

La alineacion del Programa de Gestion Documental-PGD es transversal y contribuye a medir el indice RS, el
cual se establece de la siguiente manera:

Tabla 18. Alineacion con el Modelo de Responsabilidad Social Institucional

Social o  Planeacién documental
Ambiental - Produccion documental
Econémico (22) . - Gestion y tramite
Servicio al categorias (74) Subcategorias - Organizacion
Ciudadano - Transferencia

- Planeacién
o  Planeacion estratégica de la gestion documental

- Disposicion de documentos
- Preservacion a largo plazo
- Valoracién
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5.7. Alineacion con Materialidades de la Norma ISO 26000:2010

En el marco de la norma ISO 26000:2010 las practicas justas de operacion hacen referencia a la necesidad de
que la organizacién tenga un comportamiento ético en sus relaciones con otras organizaciones, asi como con
sus partes interesadas. Asi mismo las practicas justas de operacidn pueden ser una Util herramienta para
generar resultados socialmente favorables, por ejemplo, proporcionando liderazgo y promoviendo conductas
de responsabilidad social en la esfera de influencia de la organizacién.

La articulacion con esta materialidad se hara mediante la aplicacion de la materia fundamental practicas justas
de operacion/asunto 1. sobre préacticas justas de operacidn: anti-corrupcién / Asunto 4. Promover la
responsabilidad social en la cadena de valor.

Para medir su indice, el Modelo de Responsabilidad Social Institucional establece el siguiente despliegue por
la materia fundamental de la norma ISO 26000:2010:

Tabla 19. Alineacion con la norma técnica ISO 26000:2010
[ AMBITO [ MATERIAFUNDAMENTALISO26000 [  ALINEACIONPGD |

- Planeacion
o Planeacién estratégica de la gestion documental
Practicas justas de operacion/asunto 1. o Planeacién documental
sobre practicas justas de operacion: - Produccién documental
Econdémico anti-corrupcion/ Asunto 4. Promover la - Gestion y tramite
Ambiental responsabilidad social en la cadena de - Organizacion
valor. - Transferencia
- Disposicion de documentos
- Preservacion a largo plazo
- Valoracion
5.8. Alineacion con el Modelo Integrado de Gestion - MIG / Requisitos de las Normas ISO

La adopcion de un sistema de gestion de la calidad es una decision estratégica para una organizacion que le
puede ayudar a mejorar su desempefio global y proporcionar una base sélida para las iniciativas de desarrollo
sostenible.

Los beneficios potenciales para una organizacién de implementar un sistema de gestion de la calidad basado
en esta Norma Internacional son:

e | acapacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan los requisitos del
cliente y los legales y reglamentarios aplicables;

e Facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente;
Abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y objetivos;

e |a capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de gestién de la calidad
especificados.

Para contribuir a la medicién del indice del Modelo de Responsabilidad Social Institucional establece el siguiente
despliegue de acuerdo con los requisitos de las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 27001:2013, e
ISO 45001:2018:
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Tabla 20. Alineacion con las normas I1SO 9001:2015, 14001:2015, 27001:2013 y 45001:20189001:2015

7.5 Informaciéon documentada
7.5.1 Generalidades

Planeacion

o  Planeacién estratégica de la gestion documental
o  Planeacion documental

Produccion documental

Econémico | 7.5.2 Creacion y actualizacién - Gestion y tramite
Ambiental | 7.5.3 Control de la informacion - Organizacion
documentada - Transferencia
- Disposicion de documentos
- Preservacion a largo plazo
- Valoracion
Control de Cambios
Version Fecha Descripcion
2.0
Actualizacién del documento con los resultados de la actualizacién del Diagndstico
3.0 Integral de Archivos 2018 y alineacion con Responsabilidad Social Institucional, Pacto
Global, ODS e indicadores GRI
40 21/03/2023 Actugllzacmn del documento con los resultados del informe del Diagnéstico Integral de
Archivos 2022
Elaboré Revisé Aprob6
Nombre: Francy Gémez Nombre Nombre
Cargo: Archivista (Contratista) Cargo Cargo
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ANEXO 1. MATRIZ RACI Y CRONOGRAMA

(R) dependencia responsable de ejecutar la actividad; (A) dependencia que aprueba o vela porque la actividad se cumpla; (C) dependencia que debe ser consultada para la
ejecucion de una actividad; (I) dependencia que debe ser informada para realizar la actividad

1.1 Actualizacion, socializacién, publicacion, seguimiento y control del PGD siempre que se requiera. X X X X
1.2 Actualizacion del Manual de Gestion Documental X
1.3 Actualizacién, socializacion, publicacidn, seguimiento y control del PINAR siempre que se requiera. X X X X
14 Actualizar los riesgos del proceso siempre que se requiera. X X X X
1.5 Actualizacion y desarrollo de los programas especificos en el PGD. X X X X
Actualizacion de la Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos
1.6 y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos asociados al Registro de Activos de X X X X
Informacién.
Actualizacion y publicacion de Cuadros de Clasificacion, Tabla de Retencion Documental, Bancos | - GIT Grupos de Interés y
1.7 terminologicos, Inventarios Documentales, Carta Descriptiva, Cadena de Valor, procedimientos y formatos | Gestion Documental; Oficina
= siempre que se requiera Asesora de Prensa
1.8 % Alineacion de la Gestion Documental con la Politica Ambiental de la Entidad A "
19 = Revision, actualizacién y creacion de indicadores para medicién de los procedimientos de gestion X Su_t)Q|recg|on
. ) Administrativa X
o documental
1.10 g Concertacion de objetivos en Gestién Documental para funcionarios y contratistas de la Entidad. C: GIT Transformacién X
111 8 Contar con recurso humano para el proceso de gestion documental que haga parte de la planta de personal Cr izacional: GIT
. Q L ; ganizacional; X
S del ministerio y que cumpla con lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010. Seguridad y Privacidad de la
1.12 o Concertar y mantener equipo interdisciplinario para implementacién, seguimiento y control de la GD Informacion: Oficina de X
113 é Actug!izacién de la Politica Ins!itl_JcionaI de Gfestién Documgntal sienjpre.que se requiera, ir)t'egrada con la Tecnologias de la X
| Gesthr) de Documepto; ’Electromcos (Iie.Archlvo y de Seguridad y Privacidad de Ig Infgrmaqon ‘ Informacion: Subdireccion
114 3 Creacion y/o actualizacion los procedimientos del proceso de acuerdo con las directrices impartidas en el | par3 g Gestion del Talento X
a Manual Norma Fundamental del MINTIC siempre que se requiera. Humano
1.15 Alineacion del proceso de gestion documental al Modelo de Responsabilidad Social Institucional. X
116 Elaboracion de los planes de trabajo asociados a la implementacion de los Instrumentos Archivisticos | Secretaria General
' enunciados en el Decreto 1080 de 2015.
Disefio, estructuracion y normalizacion de formatos registrados en el MIG encauzado a la produccion y
117 valoracién de los documentos generados en la Entidad y su correspondiente automatizacion mediante la
generacion de formularios en los Sistemas de Gestién de Documentos Electronicos.
Establecer los lineamientos que permitan el cumplimiento de las etapas de gestién de los documentos
118 asegurando la debida gestién de acuerdo con: la creacidn, el mantenimiento, la difusién y la administracion,
' independiente del medio que se crea garantizando la integridad, confidencialidad, autenticidad, seguridad,
proteccion de datos personales.
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Normalizar los lineamientos necesarios para la digitalizacién segun lineamientos del AGN.

Actualizacién de los procedimientos de gestion de correspondencia recibida y enviada siempre que se

2.1 requi R: GIT Grupos de Interés y X X X
quiera. Gestiéon D tal
2.2 & Incluir instructivos a los formatos del proceso de gestion documental dispuestos en SIMIG estion Locumenta X X X
6 — . PRTIRT) .y e i T
23 8= Establecer par.ametros para digitalizacion certificada de documentos en la Ventanilla Unica de A Subdireccion X X X
> = Correspondencia. L
Q : — - — — - . Administrativa
24 2 = Qorreglr forma‘ de recoleccmp de flrmas en comunicaciones oficiales (salida e internas) de forma que no X X
) oo viajen y posteriormente se asigne la firma. AP ,
[Re) . - - — . — — C: Oficina de Tecnologias de
2.5 n A Mejoramiento de mecanismos de radicacién automatizada de comunicaciones oficiales. la Informacion X X X X
2.6 Q Conformacién de expedientes electrénicos, fisicos e hibridos y entrega al archivo de gestién. X X X X
27 E\rt]?ig?duon de los sistemas de la Entidad que interactian con el Sistema de Gestién documental de la |- Secretaria General X X X X
3.1 Normalizacién de asuntos institucionales mediante la definicién del Banco Terminoldgico. X X X X
3.2 Parametrizacion de aplicaciones de gestion de informacion electronica de la entidad con el SGDEA. R: GIT Grupos de Interés y X X X X
3.3 L Registro y/o radicado de comunicaciones de acuerdo con el tramite al que pertenecen. Gestion Documental; Todas X X X X
34 = Distribucion fisica y/o electronica de comunicaciones oficiales. las dependencias; Oficina X X X X
35 = Socializacién de trdmites y servicios para los grupos de interés. Asesora de Prensa X X X X
3.6 ; g Atencién de consultas y solicitudes de acceso a los documentos. X X X X
3.7 3 u Definicion y aplicacion de perfiles de acceso a la informacion mediante la Tabla de Control de Acceso. A: Subdireccion X X X X
= > Seguimiento y control de comunicaciones oficiales, asi como a la disponibilidad de expedientes en el Archivo Administrativa
38 08 de Gestion X X X X
39 Qe Publicacién actualizada y de cara al ciudadano en cumplimiento con la Ley de Trasparencia (Ley 1712 de | C: GIT de Fortalecimiento X X X X
: 8 2014) Organizacional
3.10 o Seguimiento y control de la atencidn oportuna de las PQRSD recibidas en la Entidad. . X X X X
3.11 Medir la satisfaccion en la atencién a los grupos de interés para identificar falencias y proponer mejoras. I: Secretaria General X X X X
3.12 Seguimiento y control de las herramientas de los canales de comunicacién de cara a los grupos de interés. X X X X
Elaboracion de manual o procedimiento para organizacion de expedientes de archivo, incluyendo soportes ,
4.1 z : P P 9 P y P R: GIT Grupos de Interés y X X
O diferentes al papel. Gestion D tal Tod
4.2 % = Elaboracién o actualizacién de formatos para la organizacién adecuada de expedientes de archivo. les éon :é:uth_an ?(’)f.qnas X X X X
4.3 = = Integracion de formatos para organizacién de expedientes en el SGDEA. as dependencias, licina X X X X
< —— v - Asesora de Prensa
44 o= Actualizacion de las TRD (Tablas de Retencion Documental) de acuerdo con los cambios que se den en la X X
: 3 estructura de la Entidad. . L
o — - - - A: Subdireccion
la Elaboracién de instrumentos (TVD) para los fondos de las entidades extintas que no cuenten con ellos o
45 a X Administrativa X X
o debidamente aprobados por el AGN.
4.6 Capacitacion a las dependencias sobre la aplicacion de las TRD. X X
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4.7 Parametrizacion de TRD y CCD en el SGDEA para clasificacion documental. C: GIT de Fortalecimiento X X X X
48 Organizacion de documentacion perteneciente al archivo de gestién, de forma que responda a la actual Organizacional X X
) estructura organica y series dispuestas en la TRD actualizada.
Intervencion de fondos de entidades extintas conforme a lo estipulado en TRD o TVD debidamente |: Secretaria General
49 X X X X
aprobadas por el AGN.
410 Recoleccion y clasificacion de documentacidn fisica existente en dependencias para integracién al archivo. X
411 Establecer parametros de conformacion de nuevos expedientes electrénicos e hibridos (Historias laborales) X
' para alinear con politica cero papel.
4.12 Promover la gestién entrega oportuna de documentos al archivo de gestion por el SGDEA. X X X X
413 Seguimiento y control de la conformacién de expedientes fisicos, electrénicos e hibridos. X X X X
4.14 Organizacién de expedientes de archivo central conforme se estipule en las TVD o TRD. X X X X
415 Actualizacién constante del inventario documental de la Entidad. X X X X
416 Publicacion de los Instrumentos archivisticos de la entidad de acuerdo con sus actualizaciones, en X X X X
' cumplimiento de la Ley de Transparencia (Ley 1712 de 2014) y los lineamientos establecidos por el AGN.
417 Unificacion de procedimientos existentes en el Modelo Integrado de Gestion. X X X X
51 Actualizacion del procedimiento de transferencias documentales primarias y secundarias incluyendo X X X X
) aspectos relacionados con el tratamiento de otros soportes diferentes al papel.
5.2 Elaborar o actualizar formatos asociados a las transferencias secundarias X X X X
53 2 Solicitar a dependencias apoyo en la identificacion de expedientes que han culminado su vigencia para X X X X
) = transferencia primaria. . .
5.4 i Elaborar cronogramas de transferencias primarias y secundarias R: GIT Grupos de Interés y X X X X
55 = Aplicacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD) Gestion Documental; Todas X X X X
5.6 3 Verificar la organizacién de los expedientes a transferir y realizar los ajustes técnicos que se requieran. las dependencias X X X X
5.7 2 Preparacion de la documentacion fisica de las Transferencias Primarias y Secundarias. A Subdireccié X X X X
5.8 g Verificacion del procedimiento de transferencias documentales primarias y secundarias en el SGDEA. A dmuinilsrt?:;i;\l/(;n X X X X
59 % Embalajg: e identificacion de las unidades archivisticas y de almacenamiento para transferencias primarias X X X X
w y secundarias. . . . .
5.10 2 Elaboracién del FUID — Transferencias Primarias y Secundarias. Cégﬁg:gfd'\glg’,\fgggxo X X X X
5.11 = Elaboracién del Formato ISAD-G Transferencias Secundarias. X X X X
512 'D_- Digitalizacién en formato de preservacion a largo plazo de las series y subseries que asi se han determinado I: Secretaria General X X X X
® enlas TRDy TVD.
513 o Verificar procesos ordenacion, descripcion y embalaje de las transferencias documentales primarias y X X X X
' secundarias
5.14 Legalizar transferencias documentales primarias. X X X X
5.15 Elaboracién de informe de transferencias documentales secundarias y enviar al AGN. X X X X
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5.16 Realizar ajustes a transferencias de haber lugar a ello. X X X X
6.1 Elaboracién o actualizacién de manual para disposicién final de documentos. X X X X
6.2 Alinear mecanismos de eliminacién de documentos fisicos con el sistema de gestion ambiental. X X X X
63 » Establecer mecanismos de borrado seguro de informacion electronica contenida en el SGDEA con la Oficina X X X X
) = de Tecnologias de la Informacion y el GIT de Seguridad y Privacidad de la Informacion.
il Aplicacion de las técnicas de disposicion final establecidas en las tablas de retencion y valoracion | R: GIT Grupos de Interés y
6.4 = documental Gestion Documental X X X X
-]
65 8 Seleccionar la documentacién de acuerdo con lo definido en la TRD o TVD y con acompafiamiento del A: Subdireccic X X X X
: = profesional en historia. - wubdireccion
6.6 S Disponer de inventario documental real de la documentacion custodiada en el archivo central. Administrativa X X X X
6.7 % Aplicar técnicas de digitalizacion de documentos para evitar la manipulacion de los fisicos. C: Comité MIG: Archivo X X X X
68 Q Elaboracion y publicacion de inventarios documentales de eliminacién en el portal web de la entidad con General de Ia’Nacién X X X X
) g banner fijo para la visualizacién de los grupos de interés.
6.9 I Recopilar documentos necesarios que soporten el proceso de destruccion segura de los documentos fisicos. I: Secretaria General X X X X
6.10 § Presentar al Comité MIG el listado de documentos a eliminar, para su aprobacién ' X X X X
6.11 Documentar las actividades de eliminacion documental y publicar sus soportes de acuerdo con la X X X X
' normatividad vigente.
71 Actualizacion e implementacion del SIC con sus programas derivados. X X X X
<
7.2 |<_5' Actualizar e implementar el Plan de Conservacion Documental R: GIT Grupos de Interés y X X X X
& Gestion Documental; Oficina
7.3 = Socializar el SIC y los programas derivados. de Tecnologias de la X X
74 § g Actualizar Iq politica y documentos que se deriven de la seguridad y privacidad de la informacién, siempre Informacion X X X X
= que se requiera. . Py
8 25 Evaluacion de estado de madurez del SGDEA contemplando los aspectos relacionados con la seguridad de AAdSmuﬁﬁgt?:g\gn
75 <>< ‘52 la informacion, ciclo vital del documento, uso de firmas digitales, cumplimiento de caracteristicas de X X
& S documentos electrénicos de archivo. C: Comité MIG: Archivo
76 a Establecer estrategias para la recuperacion de la documentacion electronica, alineadas con plan de backup General de Ia’Nacic')n X X X X
) & 0 de copias de seguridad de la Oficina de TI.
77 (O'D Integracién de Ios,a_plicativos y sistemas de la Entidad con el SGDEA, verificando la conformacion de I: Secretaria General X X X X
n_ expedientes electrénicos.
7.8 Actualizar e implementar el Plan de Preservacion Digital de Informacién a largo plazo. X X X X
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8.1 Establecer las directrices para la evaluacion de la integridad y autenticidad de los documentos electrénicos X
' de archivo.
= R: GIT Grupos de Interés y
= ) . B . ) i Gestion Documental; Oficina
4 Crear y/o Actualizar las TRD, realizando la valoracion por cada serie o subserie que se defina, conforme se de Tecnologias de la
8.2 3 establece normativamente, por agotamiento de tiempos legales, o por valoracion exhaustiva del contenido Informacion X
Q de la informacion que sea de valor para los grupos de interés.
= A: Subdireccién
2 Administrativa
8.3 < Realizar la valoracion a la documentacion definida como seleccion en las TRD o TVD. X
o
9 C: Comité MIG; Archivo
< .y s
8.4 > Integrar los aspectos de valoracion documental al SGDEA. General de la Nacion X
a
g I: Secretaria General
85 Realizar andlisis estadistico de consultas de la documentacion, para determinar el impacto y la relevancia X
' en la valoracién secundaria.
9.1 Analizar interoperabilidad entre en el SGDEA y SIMIG, para lograr la interaccién con las formas, formatos y X
' - formularios del proceso de Gestién Documental a fin de que sean usados desde el SGDEA.
2 9 R: GIT Grupos de Interés y
=8 L y Gestion Documental; Oficina
9.2 g = Establecer el esquema de metadatos que posibiliten su recuperacion. de Tecnologias de la X
o g Informacion
2 Q Garantizar que las formas, formatos y formularios integrados al SGDEA tengan las caracteristicas de L
9.3 oo documento electrénico y cuenten con valor probatorio cumpliendo con los principios de autenticidad, A SUP{’W&CQ'OH X
‘5’ 2 integridad, fiabilidad y disponibilidad. Administrativa
o
< . ¥
9.4 5 -] Analizar la interoperabilidad del SGDEA con los demas sistemas de informacion de la Entidad para las C: Gl'gde Trangforn;acmn X
’ ) = formas y formularios. ganizaciona
e
L - I: Secretaria General
95 Actualizar el Banco terminolégico de la entidad. X
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R: GIT Grupos de Interés y
Identificar los distintos repositorios fisicos y electronicos donde se almacenan documentos de MinTIC y | Gestion Documental; GIT de
verificar niveles de seguridad considerando los riesgos asociados a cada uno. Seguridad y Privacidad de la
Informacion; Oficina de
Tecnologias de la
Informacién

10.1

10.2 Identificar y generar listado de documentos vitales y esenciales, indicando su ubicacién. A: Subdireccion X X

Administrativa

] ] ] ] C: GIT de Transformacion
Crear métodos de salvaguarda de los documentos vitales o esenciales fisicos y electronicos, alternos a la Organizacional; GIT de

entidad. Servicios Administrativos:
GIT de Gestion de Bienes

Implementar la salvaguarda de los documentos vitales o esenciales identificados. . ] X X X
I: Secretaria General

10.3

PE - DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

10.4

R: GIT Grupos de Interés y
Gestion Documental; GIT de
Conformar mesa técnica para toma de decisiones frente a la madurez del SGDEA de MinTIC. Seguridad y Privacidad de la X X X X
Informacion; Oficina de

Tecnologias de la
Informacion; Direccion
Juridica; GIT de
Transformacion
Organizacional

11.1

11.2 Incorporar nuevos requisitos y desarrollos en el SGDEA.

ELECTRONICOS

A: Subdireccion

1.3 Administrativa

Integrar los sistemas de informacién alternos al SGDEA.

PE - GESTION DE DOCUMENTOS

Establecer e implementar lineamientos con Oficina Tl para la preservacion de los documentos electrénicos C: Comité MIG

14 y magnéticos — SIC.

I: Secretaria General

Publica



MINISTERIO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Proceso de Gestion Documental

Cadigo

GDO-TIC-MA-003

Manual Programa de Gestion Documental

Version 4.0

Publica

R: GIT Grupos de Interés y
121 » Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion, en lo relacionado con el Plan de Gestion Documental X
' w3 Conservacion Documental y sus programas subsidiarios. L
o< A: Subdireccién
> N L. .
T Administrativa
= é Disponer de la infraestructura fisica necesaria para la custodia y conservacion de la documentacion del .
12.2 L& fondo propio del Ministerio y de los fondos de entidades extintas que ha heredado la Entidad, como aquellos C: GIT de Servicios X
2R que llegara a heredar por liquidacion de otras entidades del sector TIC. Adm|n|s.t’rat|vos:_ GIT de
L Gestion de Bienes
12.3 Identificar el mobiliario con la informacién minima requerida en cada depésito de archivo. , X
|: Secretaria General
Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion, en lo relacionado con el Plan de | R:GIT Grupos de Interés y
13.1 I g e X
Preservacion Digital a Largo Plazo. Gestion Documental; Oficina
Realizar diagnostico de escaneres existentes en la entidad para el proceso de gestion documental, para de Tecnologias de la
13.2 . 2 AR ) S -
< determinar si realizan digitalizacion con fines de preservacion a largo plazo. Informacién
133 = Realizar manual de digitalizacion contemplando los diferentes fines y las caracteristicas que deben aplicarse X
' o) a cada uno. A: Subdireccion
o Administrativa
[
i
o C: GIT de Transformacién
13.4 L Determinar documentacion que debe ser digitalizada con fines de preservacion digital a largo plazo desde Organizacional; GIT de X
' la ventanilla tnica de correspondencia a fin de evitar la recepcién de fisicos. Seguridad y Privacidad de la
Informacion
|: Secretaria General
Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion, en lo relacionado con el Plan de
14.1 - L , X
» Conservacién Documental con sus programas subsidiarios. R: GIT Grupos de Interés y
142 S o Identificar estado de conservacion de los documentos especiales y disponer en medios de almacenamiento | Gestion Documental; Oficina X
' & W optimos. de Tecnologias de la
143 % g Realizar proceso de descripcion de documentos especiales identificados e integrarlos a los respectivos Informacién X
) Qum expedientes.
o s
a & Identificar dependencias que producen documentos especiales y verificar que estos se encuentren dentro A: Subdireccion
14.4 1w e X
w de las TRD. Administrativa
145 o Desarrollar programa subsidiario del SIC de sistemas de almacenamiento y realmacenamiento indicando
' especificamente el tratamiento de documentos especiales.
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C: GIT de Servicios
. e . - Administrativos: GIT de
146 Catlaloggr y disponer del material bibliografico perteneciente al CDT disponible para la consulta de los grupos Gestion de Bienes X
de interés.
|: Secretaria General
) . - . ) . , L R: GIT Grupos de Interés y
15.1 " Identlﬂcar y clasificar los dlsyntos grupos de' |nt§’res y deﬁnlr la poblacién objeto de las capacitaciones, Gestion Documental: X
aZ teniendo en cuenta las necesidades de capacitacion requeridas para cada uno. Subdireccion para la Gestion
A del Talento Humano
15.2 5 o Definir los contenidos, los medios y herramientas a utilizar dentro para las jornadas de capacitacion, X
' S = E induccién, reinduccion y/o socializacion. A: Subdireccion
EZ L Administrativa
15.3 2 “8 3 | Disponer de las herramientas, equipos y recursos necesarios para la realizacion de las actividades. B X
=X 9 C: GIT de Transformacion
<SG ° Organizacional; Oficina de
&5 Establecer la periodicidad pertinente para la realizacion de las actividades de ejecucion, seguimiento, control Tecnologias de la
15.4 N S del plan, concertando con el area responsable de la estructuracion anual del Plan Institucional de Informacion X
Capacitacion e incluir en el cronograma general de la entidad.
|: Secretaria General
R: GIT Grupos de Interés y
16.1 < Realizar actividades de autocontrol en el proceso de Gestién Documental. Gestion Documental; Oficina X
% de Control Interno
E . . Lo - A: Subdireccion
s Realizar cronograma y propuesta de hoja de ruta para adelantar auditoria interna de gestién documental en A
16.2 2 . Administrativa X
< la Entidad. . "
" C: GIT de Transformacién
o Organizacional
16.3 Generar acciones preventivas al proceso de gestién documental. I Sec?etaria General X




