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Objetivo General

Actualizar el Diagndstico Integral de Archivos del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, de conformidad con la normatividad archivistica vigente, para
fortalecer el proceso de Gestion Documental a través de planes, programas y proyectos que conduzcan a la mejora continua en sus procedimientos.

Objetivos Especificos

. Establecer el estado actual del archivo de gestion centralizado de la entidad, identificando factores que inciden en la conservacion de los documentos.

. Establecer el estado actual en materia de gestion documental al archivo central de Entidad.

. Determinar el estado actual de conservacion y volumen de soportes documentales almacenados en las dependencias de la Entidad, que no hayan sido entregados al archivo de gestion
para su procesamiento técnico archivistico.

. Identificar el estado actual de la gestion de documentos electronicos y los aspectos relacionados con la preservacion digital a largo plazo.

El informe del diagnostico integral de archivos contemplo la revision del estado actual de la gestion documental en todo MinTIC, desde las fases de Archivo de Gestion Centralizado,
Archivo Central, Centro de Documentacion Técnica - CDT, asi como en cada una de las dependencias de la Entidad. Se evaluaron los aspectos relacionados con el contexto
institucional que apuntan a la gestion documental, los aspectos archivisticos, los aspectos de conservacion de la documentacion, los aspectos documentales electronicos, asi como lo
relativo a la gestion del conocimiento archivistico en la Entidad.
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3.1. ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos desde los archivos de gestion de la entidad, cuya consulta no es frecuente,
pero que conservan vigencia y son objeto de consulta por las dependencias y los particulares. Preserva y conserva la memoria institucional.

3.2. ARCHIVO DE GESTION..:: Archivo de la oficina que produce la documentacién y la retine en funcion de su gestion y tramite, y que es sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa.

3.3. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos

3.4. ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere la documentacion que ha culminado sus valores primarios desde el archivo central o del archivo de gestién, y que debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura son considerados patrimonio documental de la Nacion.

3.5. ARCHIVO: Conjunto de documentos, cualquiera que sea su fecha, forma o soporte material, acumulados de manera natural por una persona o institucién publica o privada
durante el desarrollo de su gestion. Se conservan respetando su orden original para servir como testimonio e informacion para quien los produce, para los ciudadanos o como fuente
para la historia.

3.6. DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Documento (informacién) generado, recibido, almacenado, y comunicado en un sistema de gestién de documento
electronico y que permanece durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe tener caracteristicas de autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad. ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos

3.7. EXPEDIENTE ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan, y que se encuentran vinculados entre sipara ser archivados.

* Decreto 1080 del 2015
* Ley 594 de 2000

* PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
* PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

« Sistema Integrado de Conservacion SIC

Las organizaciones del mundo actual se encuentran en la constante busqueda de mejorar continuamente sus procesos, a fin de que estos cuenten con la calidad requerida, asi como
satisfacer las necesidades de los clientes y el desarrollo sostenible, con responsabilidad sogial, convirtiéndose en una estrategia de competitividad y rentabilidad; este es un pilar para
lograr generar valor no solo para las entidades, sino ademas para sus grupos de interés basados en la filosofia de la mejora continua.

Por consiguiente, es importante que las entidades se redisefien y se autocontrolen a partir de iniciativas ligadas a politicas de eficiencia e innovacion, postulando asi la consigna del
servicio publico en la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los grupos de interés, implementando la realidad tecnoldgica que permite imprimir agilidad en la atencion de
tramites conforme lo exige la demanda.

Considerando lo anterior, el proceso de gestion documental se consolida como uno de los principales actores en posibilitar esta evolucion de la entidad, a través del fortalecimiento de
planes, programas, procedimientos y demas instrumentos que soportan el proceso, lo que se encuentra consagrado principalmente en la Ley 594 de 2000 y en el articulo 8 del Decreto
1080 del 2015 ; en esta normativa, se estipula que todas las entidades del sector publico deben cumplir con la elaboracion e implementacion de los instrumentos archivisticos para
garantizar la correcta gestion documental.

En consecuencia, se identifico la necesidad de determinar ¢l estado actual de la gestion documental, no solo desde el GIT de Grupos de Interés y Gestion Documental, sino ademas
desde las demas dependencias que hacen parte del Ministerio; por consiguiente, este documento expone el informe del diagndstico integral de archivos que refleja el estado actual de
los aspectos archivisticos, de la conservacién documental, de la infraestructura fisica donde se conservan archivos y de la infraestructura tecnologica para la gestion de informacion, asi
como la validacion del cumplimiento normativo, identificacion de aspectos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas referentes a la funcion archivistica.

De esta manera el diagndstico integral de archivo resulta ser un insumo clave para la toma de decisiones dentro de la entidad en el contexto archivistico, bajo la metodologia descrita en
la Guia de Pautas para Diagndstico Integral de Archivos emitida por el Archivo General de la Nacion. Asi mismo, es un insumo clave para la actualizacion de los instrumentos
archivisticos como el Programa de Gestion Documental - PGD, el Plan Institucional de Archivos - PINAR, el Sistema Integrado de Conservacion - SIC y fortalecer los demas documentos
que hacen parte del proceso de Gestion Documental, necesarios para el desarrollo de la gestion documental en la entidad.

6.1. METODOLOGIA APLICADA

Para el desarrollo del diagnostico integral de archivos se utilizo la guia de pautas de Diagnostico Integral de Archivos de acuerdo con la metodologia y lineamientos brindados por el
Archivo General de Nacion, para lo cual se disefid un formato de encuesta el cual se aplicé a los servidores publicos que participaron en todas las dependencias del Ministerio, en el
cual se busco identificar como se vivencia la aplicacion de instrumentos a documentacion fisica y electronica desde las dependencias; asi mismo, se realiz un recorrido por todos los
puestos de trabajo donde se revisaron monoblock, archivadores, cajoneras y demds elementos que permitieran encontrar documentacion fisica sin los debidos procesos archivisticos y
que haga parte del archivo de gestion.

De otra parte, se realizo el recorrido a los diferentes depdsitos del archivo de gestion centralizado con el fin de revisar los aspectos relacionados con la conservacion documental, asi
como la aplicacion de los instrumentos archivisticos y aplicacion del proceso de ordenacion documental.

Asi mismo, para el analisis de la informacién se tuvo en cuenta los documentos asociados al proceso de Gestion Documental dispuestos en el SIMIG, asi como los aspectos
evidenciados por la profesional Archivista en la gestion llevada a cabo durante la vigencia 2022.

7.1. RESENA HISTORICA DE LA ENTIDAD

La historia del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones data desde la época de la Colonia en el afio 1514 con el establecimiento del Correo mayor de indias,
que fue evolucionando y migrando a diferentes locaciones del centro de Santafé de Bogotd; por otra parte, y con el paso del tiempo se fueron introduciendo nuevas formas de
comunicacion que formaron parte importante de la historia de las comunicaciones como la emision del primer mensaje telegrafico en 1974, el establecimiento normativo de lineas
telegraficas y la instalacion de cables submarinos para establecer comunicaciones con Estados Unidos y México en 1880.
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Un hito importante se registré en el ano 1888 cuando se cred el Departamento de Correos y Telégrafos como organismo independiente del Ministerio de Gobierno; debido a cambios
estructurales dentro de la rama de correos, de igual manera se evidenciaron evoluciones que llevaron a que en el aio de 1936 mediante el Decreto 2510 de 1936 se creara el Ministerio de
Correos y Telégrafos el cual, posteriormente, paso a llamarse Ministerio de Comunicaciones mediante el Decreto 259 de 1953. Finalmente, en el afio 2009 mediante la Ley 1341 del afio
2009, la entidad evoluciond al actual Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones que a través del marco normativo para el desarrollo del sector promueve el
acceso y uso de las TIC a través de la masificacion, el impulso a la libre competencia, el uso eficiente de la infraestructura y el fortalecimiento de la proteccion de derechos de los
usuarios.

El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, segun la Ley 1341 o Ley de TIC, es la entidad que se encarga de disefiar, adoptar y promover las politicas, planes,
programas y proyectos del sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Dentro de sus funciones estd incrementar y facilitar el acceso de todos los habitantes del
territorio nacional a las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y a sus beneficios.

En relacion con los cambios estructurales de la entidad, se ha podido determinar que la actual estructura organica sobre la que funciona el ministerio esta soportada en el Decreto 1064
de 2020 donde se fijaron las funciones de cada una de las dependencias que conforman MinTIC. Adicionalmente, atendiendo lo establecido en el articulo 115 de la Ley 489 de 1998 se
cred la Resolucion 3066 de 2022 que establecio la creacion de grupos internos de trabajo dadas las necesidades del servicio para cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas
y programas de la entidad.

7.2. ESTRUCTURA ORGANICA ACTUAL DE LA ENTIDAD

La estructura organica actual que funciona en el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones se encuentra divida en cuatro secciones, contemplando las unidades
administrativas establecidas en el Decreto 1064 de 2020 y los grupos internos de trabajo de la Resolucion 3066 de 2022, como se dispone en la Tabla 1.

Tabla 1. Estructura organica de MinTIC

SECCION SUBSEICCION SUBSEZCCION SUBSECCION 3
IDESPACHO DEL MINISTRO

Grupo Interno de Trabajo Seguridad y Privacidad de la
Informacion

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ESTUDIOS SECTORIALES
Grupo Interno de-Trabajo de Planeacion y
Seguimiento

Grupo Interno de Trabajo de Estadistica y
Estudios Sectoriales

(Grupo Interno de Trabajo de Transformacion
Organizacional

OFICINA ASESORA DEPRENSA

OFICINA INTERNACIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Tecnologicos

Grupo Interno de Trabajo de Gestion y Sistemas
de Informacion

OFICINA DE FOMENTO REGIONAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES Grupo Interno de Trabajo de Consenso Social
Grupo Interno de Trabajo de Enfoque Regional
OFICINA DE CONTROL INTERNO

DIRECCION JURIDICA

Grupo Interno de Trabajo de Doctrina y Seguridad|
Juridica

Grupo Interno de Trabajo de Procesos Judiciales
Extrajudiciales

Grupo Interno de Trabajo de Cobro Coactivo
IDESPACHO DEL VICEMINISTRO DE CONECTIVIDAD

Grupo Interno de Trabajo Especializado de
|Apelaciones

Grupo Interno de Trabajo de Fortalecimiento al
Sistema de Medios Publicos

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Grupo Interno de Trabajo de Relaciones
Institucionales

SUBDIRECCION DE ESTRUCTURACION DE
PROYECTOS

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

DIRECCION DE INDUSTRIA DE COMUNICACIONES

Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Garantias

GDO-TIC-DI-022 Diagn6stico Integral de Archivo MINTIC V4 Pag 3/51




SUBDIRECCION PARA LA INDUSTRIA DE
COMUNICACIONES

Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Espectro
Radioeléctrico

SUBDIRECCION DE RADIODIFUSION SONORA

SUBDIRECCION DE ASUNTOS POSTALES

DIRECCION DE VIGILANCIA, INSPECCION Y CONTROL

SUBDIRECCION DE VIGILANCIA E INSPECCION

Grupo Interno de Trabajo de Promocion y
Prevencion

Grupo Interno de Trabajo de Administracion de
Recoleccion y Analisis de Informacion

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES
ADMINISTRATIVAS

Grupo Interno de Trabajo de Procesos
|Administrativos Sancionatorios

IDESPACHO DEL VICEMINISTRO DE TRANSFORMACION DIGITAL

Grupo Interno de Trabajo de Dominio.co y
Gobernanza de Internet

Grupo Interno de Trabajo de Respuesta a
Emergencias Cibernéticas de Colombia —
ColCERT

DIRECCION DE APROPIACION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION YLAS COMUNICACIONES

DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL

Grupo Interno‘de Trabajo de Servicios
Ciudadanos:Digitales

SUBDIRECCION DE ESTANDARES Y ARQUITECTURA
[DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES PUBLICAS DIGITALES

DIRECCION DE ECONOMIA DIGITAL

SUBDIRECCION PARA LAS COMPETENCIAS
DIGITALES

SUBDIRECCION DE INDUSTRIA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

SUBDIRECCION PARA LA TRANSFORM ACION
SECTORIAL

SECRETARIA GENERAL

Grupo Interno de Trabajo de Control Interno
Disciplinario
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SUBDIRECCION FINANCIERA

Grupo Interno de Trabajo de Presupuesto

Grupo Interno de Trabajo de Cartera

Grupo Interno de Trabajo de Tesoreria

Grupo Interno de Trabajo de Contabilidad

SUBDIRECCION PARA LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento
Humano

Grupo Interno de Trabajo de Gestion Pensional

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Grupo Interno de Trabajo de Administracion de
Bienes

Grupo Interno de Trabajo de Notificaciones

Grupo Interno de Trabajo de Grupos de Interés y
Gestion Documental

Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios
|Administrativos

SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

Grupo Interno de Trabajo de Actuaciones
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IAdministrativas Contractuales

OFICINA PARAILA GESTION DE INGRESOS DEL FONDO

Grupo Interno de Trabajo de Seguimiento a los
Ingresos del Fondo

Grupo Interno de Trabajo de Seguimiento a la
Ejecucion de Recursos del Fondo

Fuente: Memoria descriptiva TRD MinTIC 2020

En consecuencia, la entidad actualmente cuenta con 73 dependencias u oficinas productoras de documentos, a los cuales se aplico la entrevista para la recoleccion de informacion que
permitiera establecer el estado actual de la gestion documental en el Ministerio; estas se encuentran distribuidas asi:

. 1 despacho del Ministerio

.2 Viceministerios

. 1 Secretaria General

.7 Oficinas

.7 Direcciones

. 16 Subdirecciones

.39 Grupos Internos de Trabajo

7.3. MAPA DE PROCESOS

Para la identificacion de la produccion documental es necesario conocer la cadena de valor que genera cada proceso, el flujo de trabajo y las responsabilidades de cada uno; en
consecuencia, se consult6 el mapa de macroprocesos de MinTIC donde se encuentran establecidos 4 mactroprocesos y 25 procesos, como se evidencia en la Ilustracion 2.

MAPA DE MACROPROCESOS

e ==
05 ESTRATEGICOS _
- £ " Desarrolle Organizacional Arencidn a Comunicaciin Cooperackin
arco Estratéglco *  Arguitecturs Empresarial Grupes de Interés Estratégica Internacional
o DWeTCRnamnG *  Fortalecmicntg Organizacional o Gagtidn do Atonckia
Catratigice »  Gostidn del Canpeanionts & Srupos oe Imerés = Comunicacibn +  Gestién
»  GostidrodalTl Estratigics Intermacional

Seguiiiad y Brivacd sd de Ls informssbn

| MAcROPROCESOS Misionzat 5}

Gestidn del Conacimienta

Plancacidn y Formulacidn Acceso, Usoy Seguimiento y Evaluacién

del Secter TIC da Politicas TIC Aproplacidn de Llas TIC de Politicas TIC
s Acceso alas TIC « Vigilanda, lnspeccidny Control
- Imc?;g.:wbm:nmlq.a - Hn;“:mn;zmmulx‘on +  Usoy Aprepiacida de las TIC = Seguimionte y Evaluscidn de
E"“““'ﬂt :_; ik " e Polfica T s Fortaleciments de La Industria TIC Politicas TIC
»  Gostién aFFnaCn = Gastidn de La Industria de las Comunicaciones
Sectorial
| MACROPROCESOS DEAPOYO

Gestién Juridica

= Gestidn do Talento Humano = Gestidn = Gestidndo Recurses = Gostide do #  Gestidn Documental »  Gottidn Juridica
Financiara Administratives Comprat y
Contratackin

Gestién de Recursos

| MACROPROCESOS DE EVALUACION. |

Analisis y Mejora de la Gestion

+  Evaluacidn y Apoyo al Control de La Gostidn

7.3.1. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Adicionalmente, es necesario precisar que en la entidad se conformo el Comit¢ MIG mediante la Resolucion 2306 de 2020 , que hace las veces del Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio Institucional; para este se definieron funciones relacionadas con las politicas de gestion y desempefio institucional y demas componentes del Modelo Integrado de
Gestion, dentro de las que se encuentra la Politica de Gestion Documental.

Codigo Titulo Documento Plantilla Estado

GDO-TIC-CD-001 |[Carta Descriptiva Gestion Documental Carta Descriptiva |Actualizado
GDO-TIC-CV-001 |Cadena de Valor Gestion Documental Cadena de Valor [En proceso
GDO-TIC-DI-008 [Mapa de Riesgos Proceso Gestion Documental Documento Interno |Actualizado
GDO-TIC-DI-020  |Consolidados activos de la informacion MinTIC Documento Interno |Actualizado
GDO-TIC-DI-021 [Mapa de Riesgos SPI - Gestion Documental Documento Interno |Actualizado
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GDO-TIC-DI-025 [Tablas de Control de Acceso MINTIC IDocumento Interno |Actualizado
GDO-TIC-FM-001 |Cuadro de Clasificacion Documental Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-002 [Tabla de Retencion Documental Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-007 |Acta de Reunion Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-011 |Circular Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-012 |[Memorando Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-013 |Referencia Cruzada Testigo Documental Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-014 |[Formato tinico de Inventario Documental FUID Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-020 [Planilla de Devolucion de documentos Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-025 |Comunicacion Oficial Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-026 [Préstamo Expedientes Fisicos Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-028 [Planilla Relacion de Entrega de Comunicaciones Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-029 [Planilla de Creacion y-o Actualizacion de Expedientes Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-030 [Registro de Condiciones Ambientales en el Archivo de Gestion. Formato |Actualizado
GDO-TIC-FM-032 |Inventario activos de la Informacion Formato Actualizado
GDO-TIC-FM-033 |Revision de documentos para firmas Formato Actualizado
GDO-TIC-FM-034 |Formato Tabla de Valoracion Documental -TVD Formato Actualizado
GDO-TIC-FM-038 |Control de Radicados Entregados para Distribucion Formato Actualizado
GDO-TIC-FM-039 |Tablas de Control de Acceso Formato Actualizado
GDO-TIC-FM-040 [Inspeccion Unidades de Almacenamiento Formato Actualizado
GDO-TIC-FM-043 |Hoja de Ruta Formato |Actualizado
GDO-TIC-IN-001 |Control de Medicion de Condiciones Ambientales en Archivo. Instructivo |Actualizado
GDO-TIC-IN-002 [Clasificacion y Rotulado de la Informacion Instructivo |Actualizado
GDO-TIC-IN-003  |Instructivo para la creacion y actualizacion de expedientes en el archivo _[Instructivo |Actualizado
GDO-TIC-IN-004 |Instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y documentos de archivo: |Instructivo |Actualizado
GDO-TIC-DI-022  |Diagndstico Integral de Archivo MINTIC Manual En proceso
GDO-TIC-DI-024  |Banco Terminologico de Series y Subseries Documentales Manual En proceso
GDO-TIC-MA-001 |[Manual de Operacion del Centro de Documentacion Técnica Manual |Actualizado
GDO-TIC-MA-005 Manual de Conservacion, Prevencion, deterioro y buen uso de los Manual Actualizado
documentos

GDO-TIC-MA-014 [Manual de Activos de Informacion Manual |Actualizado
GDO-TIC-MA-015 |Sistema Integrado de Conservacion SIC Manual Debe ser revisado para actualizar
GDO-TIC-MA-016 [Manual de Gestion Documental MGD! Manual En proceso
GDO-TIC-MA-017 [Programa de Gestién Documental - PGD Manual Debe ser revisado para actualizar
GDO-TIC-MA-018 [Plan Institucional de Archivos ~ PINAR Manual Debe ser revisado para actualizar
GDO-TIC-MA-019 [Tablas de Control de Acceso - TCA Manual |Actualizado
GDO-TIC-MA-020 [Modelo de Requisitos de Documentos electronicos - MRDE Manual Debe ser revisado para actualizar
GDO-TIC-MA-021 [Politica Institucional De Gestion Documental - PGD Manual 11/0ct./2023
GDO-TIC-PR-001 g;):sﬁzllza Préstamo y Devolucion de Expedientes de Archivos de Procedimiento Actualizado
GDO-TIC-PR-002 |Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental Procedimiento |Actualizado
GDO-TIC-PR-006 [Transferencia Primaria de Documentos Procedimiento |Actualizado
GDO-TIC-PR-007 [Transferencia Secundaria de Documentos Procedimiento |Actualizado
GDO-TIC-PR-009 [Reposicion de Documentos - Reconstruccion de Expedientes Procedimiento |Actualizado
GDO-TIC-PR-010 [Recepcion de Carpetas para Creacion de Expedientes Procedimiento |Actualizado
GDO-TIC-PR-011 [Recepcion de Documentos para Actualizacion de Expedientes Procedimiento En proceso
GDO-TIC-PR-018  |Actualizacion de Expedientes (Procesamiento) Procedimiento |Actualizado
GDO-TIC-PR-019  |Activos de Informacion Procedimiento |Actualizado
GDO-TIC-PR-020 |Elaboracion Tabla de Valoracion Documental Procedimiento |Actualizado

De forma adicional, fue relevante para el diagnostico saber si los servidores publicos de las diferentes dependencias del ministerio cuentan con una apropiacion adecuada de los
conceptos que hacen parte del proceso de gestion documental, lo que evidencié un conocimiento acorde con el que hacer archivistico desde las dependencias. El detalle de esto se

puede consultar en la gréfica 1, con encuesta realizada en el afio 2023.
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Gréafica 1. Conocimiento de documentos del proceso de gestion documental
Conocimiento de documentos asociados
al proceso de gestién documental

B TOTALMENTE
m PARCIALMENTE
B NO LOS CONOCE

Fuente: elaboracion propia basado en datos arojados en el instrumento de recoleccién de infermacion

7.4. UBICACION GEOGRAFICA DE LA ENTIDAD

El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones se encuentra ubicado en un edificio de la Localidad:de La Candelaria en la ciudad de Bogota, situado entre las
carreras séptima y octava, y las calles 12 y 12B; el edificio se recibié el nombre Manuel Murillo Toro en honor al expresidente que introdujo el telégrafo a Colombia y fue inaugurado en
elafio 1944.

La ubicacion del edificio se encuentra cerca de donde se fund6 originalmente la ciudad de Bogota, a unas cuadras de la Plaza de Bolivar, el Capitolio Nacional, el Palacio de Justicia, el
Palacio de Liévano, la Catedral Basilica Metropolitana de Bogota, la Casa del Florero, el Edificio El Tiempo, entre otros sitios de interés. Por estar ubicado sobre la carrera séptima se
combinan los ambitos historicos, culturales, econdmicos y sociales del centro de la ciudad.

Una particularidad de la zona geografica donde se encuentra ubicado el edificio donde funciona MinTIC, es la cercania a las faldas del cerro de Guadalupe, lo que hace que las calles
sean pendientes que descienden hacia el oeste-noroeste; pese a que la zona cuenta con canales subterraneos sobre las avenidas Jiménezy Sexta que ayudan a que el agua que baja de
los cerros circule facilmente hacia el alcantarillado, es un aspecto que puede llegar a causar perjuicios a la documentacion si se llegara a ubicar en las partes bajas del edificio como en el
sétano.

En cuanto a la infraestructura del edificio Murillo Toro, se ha podido establecer que recibié una remodelacion desde el afio 2008, donde se le realizaron refuerzos estructurales
antisismicos que soportan el peso de los siete pisos que lo componen.

La gestion documental en la entidad cuenta con el archivo de gestion centralizado el cual se encuentra dispuesto en diferentes depdsitos ubicados en varios pisos del edificio Murillo
Toro; asi mismo, el centro de documentacion técnica que se configura como un tipo de biblioteca, también se encuentra almacenado en uno de los depdsitos del edificio. Por su parte, el
archivo central de la entidad se ubica en una bodega alterna ubicada en la ciudad de Bogota. El detalle de cada uno de ellos se encuentra a continuacién

7.4.1. UBICACION DEL ARCHIVO DE GESTION CENTRALIZADO DE LA ENTIDAD

El archivo de gestion de la entidad se encuentra ubicado en diferentes depositos distribuidos en 7 pisos del edificio Murillo Toro y adicionalmente, una parte del acervo documental se
encuentra en una bodega alterna en la ciudad de Bogota; este funciona de forma centralizada y es operado por medio de un proveedor que presta sus servicios in house por medio de
un contrato interadministrativo que, entre otros servicios, se encuentra la administracion de este archivo.

En ¢l se llevan a cabo los procesos y actividades concernientes a la gestion documental tales como: recepcion, clasificacion, ordenacion, foliacion, descripcion de documentos,
actualizacion de inventarios, ubicacion fisica de expedientes, conformacion e identificacion de expedientes, digitalizacion e indexacion de documentos (captura de metadatos), atencion
de préstamos y consultas de unidades archivisticas, realizacion de transferencias primarias y secundarias, implementacion de perfiles para el acceso y seguridad de la informacion de la
documentacion o informacion que sea recibida en cualquier medio (fisico o electronico).

La distribucion del archivo de gestion centralizado en la entidad se encuentra en la Tabla 3.

Tabla 3. Ubicacion del depdsito del archivo de gestion centralizado

INMUEBLES UBICACION
Sotano — BUNKER
Piso 1 — PACO
Piso 2 Costado Norte — Procesamiento
Piso 2 Costado Sur — Sala de consultas
Piso 3 Costado Norte
Piso 3 Costado Occidental
edificio murillo toro Piso 4 Costado Oriental
Piso 4 Costado Oriental — Contiguo sala de juntas
Piso 4 Costado Occidental
Piso 5 Costado Occidental
Piso 5 Costado Oriental
Piso 6 Costado Norte
Piso 6 Costado Occidental
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Transversal 78C No. Bodega alterna ciudad de Bogota
6B — 33

Fuente: elaboracion propia

7.4.2. UBICACION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD

El archivo central de la entidad se encuentra localizado en una bodega alterna ubicada en la Transversal 78C No. 6B - 33 de la ciudad de Bogota. Este predio pertenece a un proveedor
que funciona como aliado estratégico del proveedor directo de MinTIC del contrato interadministrativo que, entre otros servicios, se contemplo la custodia del archivo central de la
Entidad y de acervos documentales de entidades extintas, asi como la intervencion de estos para el proceso de transferencias secundarias.

La ubicacion del edificio se encuentra contigua a la Carcel La Modelo, zonas de recicladores, una amplia zona industrial, asi como de reparacion de vehiculos de diferentes dimensiones.
Elterreno de la ubicacion del edificio es plano con un ligero desnivel de oriente a occidente; se encuentra alejado de zonas montafiosas y las fuentes hidricas son escasas en el sector.

El inmueble donde se custodian los archivos de MinTIC y de las entidades extintas cuenta con aspectos estructurales apropiados para el almacenamiento y custodia de los fondos
documentales; sin embargo, el hecho de que se ubique al lado de un centro penitenciario genera riesgos de desorden social, motines o de terrorismo.

7. 4.3. UBICACION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION TECNICO DE LA ENTIDAD

El Ministerio cuenta con un Centro de Documentacion Técnico - CDT que funciona como una biblioteca especializada donde se encuentra la informacion con contenido cientifico y
técnico; este espacio es una referencia para los profesionales, investigadores, estudiantes y demas interesados en temas relacionados con las comunicaciones y la tecnologia.

El almacenamiento de la documentacion del CDT se encuentra en el piso 5 costado oriental del edificio Murillo Toro (diferente al depdsito de archivo de gestion centralizado ubicado en
el piso 5 costado oriental del mismo edificio); sin embargo, las condiciones de disposicion de la informacion no se encuentran en una estanteria tipo sala de biblioteca donde se pueda
prestar el servicio de consulta de la informacion, sino que los documentos se encuentran dispuestos en cajas en una bodega cerrada y sin sala de consulta.

Se cuenta ademas con el sistema KOHA donde se puede disponer la informacion para la consulta del material bibliografico. Esta informacion se encuentra en proceso de catalogacion

7.5. INFORMACION GENERAL Y DISTRIBUCION DE LAS COMUNICACIONES

2.5. Informacion General y Distribucion de las Comunicaciones
El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones presta los servicios a la ciudadanfa de.forma presencial en el Punto de Atencion al Ciudadano y al Operador -
PACO, en un horario de lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm; para la gestion de sus comunicaciones dispene de los siguientes canales habilitados para la recepcion:

. Correos electronicos institucionales
minticresponde@mintic.gov.co,
notificacionesjudiciales mintic@mintic.gov.co
notificacionesjudiciales fontic@mintic.gov.co

. Formulario PQRSD dispuesto en el portal web
https://www.mintic.gov.co/portal/inicio/ Atencion-y-Servicio-a-la-Ciudadania/Informes-de-PQRSD/125804:Registro-PQRSD

En relacion con la gestion de sus comunicaciones oficiales la entidad emplea un Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivos - SGDEA que ha recibido el nombre de
IntegraTIC; en este sistema se radica de manera consecutiva las. comunicaciones de entrada que ingresan de manera fisica, por correo electronico o por el formulario PQRSD, lo que
posteriormente se distribuye por la herramienta al area competente de brindar respuesta y se generan alertas por correo electronico de los servidores publicos de la entidad. Sin
embargo, la correspondencia fisica se distribuye a cadauna de las dependencias y no directamente al archivo de gestion centralizado.

Para la distribucion de comunicaciones oficiales de salida, la entidad realiza los envios de manera fisica o por correo electronico certificado, mediante un proveedor de servicio de
correos postales que tiene relacion comercial con MinTIC por medio de un contrato interadministrativo.

Dentro del analisis de la informacion recolectada para la identificacion del estado actual de la gestion documental en MinTIC, se evidencio que dentro de los cargos de la planta de
personal asignados a la Subdireccion Administrativa, dependencia donde funciona el GIT de Grupos de Interés y Gestion Documental - GITGIGD y del cual se ejecutan las actividades
del proceso de Gestion Documental, no se encuentra un cargo como Profesional Especializado o Profesional Universitario con formacion en Archivistica conforme a lo estipulado por la
Ley 1409 de 2010 .

El proceso de Gestion Documental actualmente cuenta con un funcionario responsable que tiene como profesion Abogado y funge como coordinador del GITGIGD; de forma adicional,
cuenta con un funcionario Profesional Especializado que funge como lider del proceso y que opta el titulo de Administrador de Empresas; con el fin de fortalecer el procedimiento, para
la vigencia 2022 se cuenta con dos contratistas: 1 Archivista profesional y 1 Tecndlogo en Gestion Documental.

8.1. ESTADO DE LOS DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

A continuacion, se presenta el estado de los documentos asociados al procedimiento de gestion documental, haciendo un énfasis mayor del detalle de cada uno de ellos.

8. 1. 1. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Considerando lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 las entidades publicas estan obligadas a realizar, implementar y actualizar sus instrumentos documentales para garantizar el
optimo funcionamiento de la gestion documental, asi como velar por la adecuada salvaguarda de los acervos documentales; por ende, de acuerdo con los resultados obtenidos del
analisis de informacion se identifico que la Entidad cuenta con los instrumentos archivisticos los cuales se encuentran en el siguiente enlace:
https://mintic.gov.co/portal/inicio/Atencion-y-Servicio-a-la-Ciudadania/Trans parencia/

. Politica de Gestion Documental: se identifica que se cuenta con una Politica de Gestion Documental formalizada en SIMIG con el codigo GDO-TIC-MA-021 descrita en el apartado 9.2.4.
dentro del Codigo de Buen Gobierno MinTIC formalizado en SIMIG con el c6digo DES-TIC-MA-006.
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. Plan Institucional de Archivos - PINAR: se identifica que se cuenta con un PINAR que cumple con los requisitos técnicos requeridos normativamente y se encuentra formalizado en
SIMIG con el codigo GDO-TIC-MA-018; Este instrumento archivistico se encuentra actualizado segun se evidencia en SIMIGy cuenta con vigencia 2023-2026.

. Programa de Gestiéon Documental - PGD: se evidencia que se cuenta con un PGD que incluye los aspectos normativos que debe contener el instrumento y se encuentra formalizado en
SIMIG con el codigo GDO-TIC-MA-017; se evidencia que este instrumento se encuentra actualizado, puesto que tiene vigencia establecida, la matriz RACI y/o cronograma donde se
establecieron metas a corto, mediano y largo plazo,

La definicion de los programas especificos como parte integral de Programa de Gestion Documental y su implementacion (numeral 9.1), se estructuran teniendo en cuenta los aspectos
descritos en el Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD del AGN, encontrandose inmersos en las fases de implementacion descritas en el PGD de la
entidad, en donde los planes de ejecucion se establecen en observancia de la siguiente metodologia general de trabajo:

sNormalizar formas, formatos y formularios de manera electronica de cara a los grupos de interés,
garantizando su autenticidad, identificacién, clasificacién, ordenacidn, distribucién y recuperacién, y
mmfadidulenlosuocmdemnﬁndocmmﬂcamawvodstﬂmlme:mﬂode

+*Abarca el analisis acerca del como se producen los documentos dispuestos en formas y formularios tomando
como base todos los sistemas de informacion de la Entidad, e implementar las plantillas electronicas demtro
del SGDEA. Aplica a todos los formatos, formas o formularios producidos en la Entidad que hacen parte
integral de las TRD y el SIC. S

sGarantiza y complementa la eficiencia administrativa en &
de la Informacdidn,

uso y apropiacion de las Tecnologias

*Aporta a la racionalizacion de la produccion
sDisminucion de costos asodados al almac to de documentos fisicos.
sImplementacion de la politica cero !
*Conformacion y consulta del expediente -
sInteroperabilidad entre los sigt informacion.
sFacilita las actividades

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

sEstablecer el esquema de metadatos que posibiliten su recuperacion.

@nmnrmlufmmf«mnmvmmmosumm ilﬁﬁﬂﬂmlﬁmm&
documento electronico y cuenten con valor probatorio cumpliendo con los principios de autenticidad,
integridad, fiabilidad y dls.pouhdldad

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

sActualizar el Banco terminologico de la entidad.

*GIT de Grupos de Interes y Gestion Documental.
*GIT de Transformacién Organizacional.
*0ficna de Tecnologias de |a Informacion.
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sfreservar los documentos vitales o esenciales producidos por MInTiC en o desarrollo de s
funciones qué permitan Ly continuidad del desarrcllo de su misionalided.

sApich @ 10001 05 GoCumentos oficiabes produlidos por MInTIC gue 3¢ (alifiguen Como vitales ©
Hendes para la CONtnuidad del OETMTOND Of fu MISIOAANAN], TENENDD e Cubrta los
almacenados en inmuchics propios y de terteros que prestan servicko de simacenameento de
MEhives, B 0O 8 18 Infraesiruciuns TaCNOIOEICE Drogia v G Terceros que Contenga InformiGon
elecirdnica oe la Entdad.

[‘

corarmUnonal 08 DreLEnE Y DOMRAATYE? |8 SOCUMETLACAn 1e0nda O Producias por
OulQuinet Mecho, en eperccd de Sus funCidnes Como Cabezs el sechor TIC, por ko Cusl &4 priorizer iy
PrOtecodn OF 15 Gud e COMSIGEren INAISHernalies pAra 18 COMINLKIE ¥ CUMOIMIStD OF U Misin

mavmnwmmmmnma
informacide IMDOante Para 1 CONTINUIGAD 08 Deshmollo ae Eu MISIonaidad

sPreservackin de la memaria institucional y del Pais
eDismindion de ostos asociedos 8 I recorstrucciin de expediientes O dooumentos.
slongervechin de SoCumentos vitales.,

SConfOrmd MELE TACHCE DA7S TOMS Of DBCLONEL frente § 1 madure!
SINCONDOT B NP reqUELLOS y desarmolion on el SGDEA

sintegr s 0t witemas Gt mformaiin aiternds ol SGDEA &
+Establecer ¢ implementy Ineamesntos con Oficing T1 et W OCuMENLoE
ehCtrinios y Migndticos - ST
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sNormalizar formas, formatos v formularios de manera electrdnica de cara 3 o grupos de interés,
garantizando su sutenticidad, idemificacion, clasificacion, ordenacidn, distribucion y recuperadion, y
proporcionando facilidad en los procesos de gestidn documental como apoyo al Sisterma Integrado de
Consenacon - SIC.

+Abarca el andlisis acerca del cémo se producen los documentos dispuestos en formas v formularios tomando
coma base todos los sisternas de informacion de i3 Entidad, & implementar las plantilias slectronicas demtro
del SGDEA. Aplica a todos los formatos, formas o formularios producidos en la Entidad que hacen parte
integral de 1as TRD y &1 SIC.

sGarantiza y complermnenta la eficiencia administrativa en ol Ministerio y ¢l usoy apropiacidn de las Tecnologias
de R Informadion.

sApOrta A la racionalizacién ce la produccidn documental.

sDisminucidn 08 CosTos 3sociados 3l Aimacenamiento de documentos fisicos.
simplementacion de la politica cero papel.

sConformacidn y consulta del expediente virtual.
sinteroperabilidad entre los sistemas de informacion

sFacilita las sctividedes archiisticas,

sAnalizar interoperabllican entre &n &l SGDEA y SIMIG, para lograr Ia | con las formas, Tormanos y
fumuumdﬂwﬂnﬂﬁmmﬂmmﬂullﬁnd:“mus% SGDEA.
=Establecer el esquerna de metadatos que posibiliten su recuper;

-Glnrﬂnrmlsfarnu,mmvrwmdush

S@Hmlsmﬁsd&
documento electrinico y Cuenten con walor

won los principios de autenticidad,

integridad, Mabilidad v disponibilidad,
+Analizar la interoperabilidad del SGDEA con hs&lris@nmdeinfmth Entidad para las formas v

sActualizar el Banco terminologico de 12

»GIT de Grupos de Interes y
*GIT de Transformacién

*Oficina oe Tt :
ol
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aGarantizar la realizacidn de las actividades de gestidn documental 2n i3 Enticad por parte de los

servidores plblicos, de acuerdo al proceso del ciclo vital del documento en el cual intervenga la
i, de acuerda con Ias directrices establecidas por &l proceso de gestidn documental y

cumplimiento a la implementacion de los instrumentos archivisticos institudonales pertinentes.

sAplica para todas las dependencias de mﬂ{:musmde;ﬂﬁénummmﬁu
documento, sin distincén del scporte, abarcando fu produccidn, tramite, vigencia y disposicdon
final, conforme 2 lo dispuesto en los instrumentos archivisticos pertinentes.

wAlineacion con ¢l programa de auditorias internas del Ministerio para garantizar ¢l cumplimiento de

las metas y objetivos trazados en ¢l Programa de Gestidn documental, gue permita evaluar las
politicas, programas, proyectos & instrumentos archivisticos y asi implementar acciones de mejora
sobre aguellas falencias detectadas.

sEstableces 105 punios de control NECEsarios que permitan minimizar 105 riesgos asociados & la
pestidn documental.

=Fortalecer la cultura de autocontral en las dependencias, en lo relacionado <on la gestidn
documental.

+Contribuir al progess o2 MEjeramients ontinue.

lhﬂnrmammeﬁdmuﬁmhm
*Realizar cronograma y propuests de hoja de ruta pars adg q¥ ditoria interna de gestion

documerttal en la Entidad. :

*GEnerar acoones preventivas al proceso de gestidn

*GIT de Grupos de Interés y Gestion
sOficing de Control Internd.
#GIT de Transformacidn Organi !

. O
&
VQ\\

Q\B
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aGarantizar la realizacidn de las actividades de gestidn documental 2n i3 Enticad por parte de los

servidores plblicos, de acuerdo al proceso del ciclo vital del documento en el cual intervenga la
i, de acuerda con Ias directrices establecidas por &l proceso de gestidn documental y

cumplimiento a la implementacion de los instrumentos archivisticos institudonales pertinentes.

sAplica para todas las dependencias de mﬂ{:musmde;ﬂﬁénummmﬁu
documento, sin distincén del scporte, abarcando fu produccidn, tramite, vigencia y disposicdon
final, conforme 2 lo dispuesto en los instrumentos archivisticos pertinentes.

wAlineacion con ¢l programa de auditorias internas del Ministerio para garantizar ¢l cumplimiento de

las metas y objetivos trazados en ¢l Programa de Gestidn documental, gue permita evaluar las
politicas, programas, proyectos & instrumentos archivisticos y asi implementar acciones de mejora
sobre aguellas falencias detectadas.

sEstableces 105 punios de control NECEsarios que permitan minimizar 105 riesgos asociados & la
pestidn documental.

=Fortalecer la cultura de autocontral en las dependencias, en lo relacionado <on la gestidn
documental.

+Contribuir al progess o2 MEjeramients ontinue.

sRealizar artividades de autocantrol &n &l proceso oe Gesndn Docu .-@

*Realizar cronograma y propuesta de hoja de ruta pars itoriamma-ueeﬂdn

documerttal en la Entidad. :

*GEnerar acoones preventivas al proceso de gestidn

*GIT de Grupos de Interés y Gestion
sOficing de Control Internd.
#GIT de Transformacidn Organi !

. O
&
VQ\\

Q\B
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=Determinar las caracteristicas técnicas y funcionales que deben ser incluidas en los sisternas de
gestion de documentos electronicos empleados por |a Entidad, garantizando el ciclo de vida de
#5105, asi como los principios de autenticidad, integridad, fiabllidad, disponibilidad y seguricad.

sAplica a todos los sistemas de gestion de documentos electronicos donde se produzca dooumentos
oficiales por MInTIC, incluido &l SGDEA ofizial.

-mmmhwmmmwmmmmmmmvaw
continug, s& establece la necesidad de revisar y calificar la madurez del SGDEA de la Entidad, asi
como revisar e cumplimiento Oe lo contemplado en la normatividad sobre I3 materia para los
demas sistemas de gestion de informacion de MinTIC

Presarvacion de 1A informacion a largo plazo de acuerds a Ia valaracidn.
eInterrelacion entre |os sistemas de informacion de la Entidad.
simpiementacidn de la politica cero papel.

oNo repudio documental.

=Conformar mesa técnica para toma de decisiones frente a la madurez del MinTIC.

INCOMPOTar NUEVOS requisitos y desarrollos en el SGDEA.

*integrar 105 sistemas de informacion arernos al SGDEA.
sEstablecer e implementar lineamientos con Ofiana T1 pa
electronicos y magnéticos

Bt =

de los documentos

+GIT de Grupos de Interés y Gestién 3
*GIT de Transformacion Organizacional, \\$:
«Oficina de Tecnologias de Ia Informalil
«Direccin Juridica. Q\
«Sudireccion Administrativa @

&
Q\>
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sPreservar |05 documentos aplicando técnicas reprograficas, captura de metadatos v control de
calidad en e archiva de gestin y central, con fines de gestion, consulta y consernvacion.

=3¢ imglementa a las series v subseries dedumentales ingicadas en las TRD o TVD, a8 como & aguellas
que s& determine deben ser convertidas 3 un medio tecnologico alterma para evitar su manipuladidn
v facilitar la consulta.

sResponsabilidad constitucional de presen/ary Consevar Ia informacidn dependiendo del medo que
s& recibe o produce en &jércicio de sus funciones como cabezs del sector TIC, por bo cusl &s
nECesarno priofaar la proteccion de estos mediante |2 incorporacion de nuevas tecnologias.

+Facilita la consuita al contar con documentos digitales.
sConservadion documental a través del tiempo.
=Evita & deteriorg fisicoy bioldgico de los documentes.

=Artualizar & implermentar e Sistema integrado de Conservacion, en lo relacionada con el Plan de
Preservaddn Dighal a Largo Plazo.

=Realizar diagndstico de escénerss emstentes en la entidad para o procesa on documental,
para determinar si realizan cigitalizacion con fines de preservacion a largo

*Realizar manual o digitakzacidn contemplande los diferentes fines isticas que deban
aplicarse 3 cada uno.
sDaterminar documantacion que debe ser digtalizada con digital a largo plazo
Mhmaﬂhmmwmdmduﬁnﬁtwit% de fisicas.

»GIT de Grupos de Interes y Gestion A
@U
@7/
'\\Q
A

Q\B
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sidentificar las directrices para el tratamiento archivistico de los documentos fotogrifices,
ammmmmmﬂumv:mmmww;iﬁmmam
CArBCIEnisticas y &dgendias no convencionales establacicas pan los documentos tradicionales.

#‘

implementa para los documentos que se encuentran en el archive de gestion y central
producidas en soportes con caracteristicas no comvencionales.

ﬂmunuemmummummmmm:mmman
que carece de condiciones 14onicas de almacenamiento, Tratamiento tnico y descriptidn, a fin de
tenerla disponible para consulta oportuna y en Gptimas CondiCiones Para su reproduccion.

Contar con condiciones optimas de almacenamiento, conservacdion, descripcan y acoe<o de la
documentacidn producida en otros SOportes na convendionales,

*Evitar roturas, deteriono fisico o bioldgico de los documemos.

sDisponer de medios de Amacenamiento Gptimos para dOCUMENTDS &n SOPOrTes NO CONVeNcionales.

i|

sArtuzlizar & implementar el Sistema de Conservacion, en lo reladonado con el Plan de
Conservacidn Documental con sus programas subsidiarios.

sidentificar estado de conservacidn de los documenmtos especiales y disponer en medios de
almacenamiento optimos.

sReslizar proceso de descripcién de documentos especiales identificados & | @ los
respectivos expedientes.

sidentificar dependencias que producen documentos especiales y verificar € encuentren
dentro de las TRD.

*GIT de Grupos de Interés y Gestidn
oGIT de Gestidn o2 Bienes. \%

oGIT de Servicios Administrativos Q
«Oficing de Tecnologias de Iz Info .

N\
QP
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*Fortalecer las competencias relativas o la gestion dooumental én los fundonanos v colsboradores de
MInTIC, teniendd en cuenta 105 aspectos tedricos y normatives en matenia archivistica.

*Aplica a todos los funcionarias y colaboradares de MEnTIC que tengan algun tipo de responsabilidad
dentro del ciclo de vids de los documentos producidos y,/o recibidos por la Entidad.

sFortalecer la cultura archivistica en |a Entidad, siendo responsabilidad de todos los funcionarias y
servidores el cuidado en el manei del acervo documental producido, garantizando el cumplimienta
de la normatividad vigente en la materia v la disminucion de los hallazgos de suditorias internas y
enternas.

*Gestion del cambio.
sAdguisicién de conocimiento en Gestién Documental en 10d0s los funcionarios y servidores de la
Entidad

-&mﬂr;iuﬁadebshmimdmswlaﬂnmenﬁeﬁidubommml

CAPACTACIONSS TEMENT £ CUENTA 135 NELESIANES 08 CARALITANGN

=Definir los contenides, los medios y herramientas a utilizar dentro pae
Inducdidn, reinducddn y/o sedalizaddn.

+Disponer de ias herramientas, equipos Y recursos necesal

oEstablecer la periodicidad pertinente para la rea
seguimiento, control del plan, concenando con el aré
Pian |nstitucional e Capacitacion & induir &n &l croffog

P

sSubdireccion para la Gestign

S
QP

Se evidencia la creacion del programa al interior de la entidad en cumplimiento de la norma y ejecucion de las funciones como proceso perteneciente a la segunda linea de defensa, y los
instrumentos a continuacion relacionados se encuentran en https://mintic.gov.co/portal/inicio/ Atencion-y-Servicio-a-la-Ciudadania/Transparencia/

. Tablas de Retencién Documental - TRD: se identifica que la entidad cuenta con el instrumento convalidado para su periodo XVIII, que es la actual estructura organico funcional de
MinTIC basada en el Decreto 1064 de 2020 y la Resolucion 066 de 2022, la cual debe ser aplicada a partir de julio de 2020. En el siguiente enlace estan el certificado de inscripcion al
RUSDYy el certificado de convalidacion de las TRD.

. Cuadros de Clasificacion Documental - CCD: en la medida que la TRD fue convalidada para el periodo XVIII, este instrumento archivistico se encuentra actualizado.

. Banco Terminoldgico - BANTER: se identificd que el banco terminolégico institucional debe ser actualizado con los términos que se encuentran asociados a la Tabla de Retencion
Documental del periodo XVIII. Se encuentra formalizado en SIMIG con el codigo GDO-TIC-DI-024.

. Inventarios Documentales: se evidencia que la entidad cuenta con inventarios documentales para el archivo de gestion que son actualizados a medida que se van alimentando los
expedientes fisicos, hibridos y electronicos.

Por su parte, los inventarios documentales del archivo central no se encuentran totalmente conformados incluyendo la documentacion de entidades extintas, dado que la
documentacion no coincide con lo registrado en los inventarios con los que se cuenta; por consiguiente, es necesario realizar un cotejo de la informaciéon contenida frente a la
documentacion fisica, para aplicar los instrumentos archivisticos de forma adecuada.
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. Tablas de Control de Acceso - TCA: se cuenta con el instrumento actualizado donde se incluyeron las series y subseries documentales de la Tabla de Retencion Documental periodo
XVIIT'y los documentos identificados con contenido relativo a DDHH. Se encuentra formalizado en SIMIG con el c6digo GDO-TIC-DI-025, asi mismo estan identificados las condiciones
de acceso y restricciones aplicadas a los documentos que se producen en las dependencias a los usuarios internos; por tal motivo se determinan los permisos y privilegios que se
otorgan a los diferentes usuarios y los respectivos niveles jerarquicos sobre los documentos, asi como el uso de estos.
. Tablas de Valoracion Documental - TVD: en este aspecto se evidencia que la entidad cuenta con el instrumento archivistico para la intervencion de los fondos documentales generados
desde 1888, lo que presenta el detalle de la Tabla 4. En este caso fue necesario, ademas, disponer los periodos del ministerio que cuentan con Tabla de Retencion Documental, ya que se
encontr6 que se ha llevado a cabo una tarea de actualizacién periddica de TRD en periodos que no sufrieron cambios estructurales. Con ello, se pudo determinar las acciones que
quedan pendientes a resolver con el AGN, para la adecuada gestion de los archivos producidos en la entidad en su historia.
Tabla 4. Periodos historicos de MinTIC con TRD o TVD
RAZON PERIODO| INICIA FINALIZAlINSTRUMENTO -
SOCIAL OBSERVACION
ministerio de 1 (yo) [29/10/1888|16/11/1914 TVD
gobierno 2 1) |17/11/1914{17/07/1923 TVD
Ministerio de 3 (IIm) |[18/07/1923| 10/7/1936 TVD
comreos ¥ o 707871936 [23/04/1950 TVD
Telégrafos
5(V) [|24/04/1950]02/05/1953 TVD
6 (VD) [02/06/195308/05/1957 TVD Instrumento elaborado por
7 (VI [08/06/1957/07/10/1960 TVD Ct’i‘gﬁg(‘fﬁ:ﬁ:gé?;
8 (VII) [07/11/1960|19/12/1963 TVD 2020-02084 del
9 (IX) [|20/12/1963|13/12/1968 TVD 12/03/2020
10 (X) [14/12/1968|25/01/1976 TVD
o 11.(XI) [26/01/1976/25/09/1991 TVD
ministerio de
comunicaciones| 12 CXID_[26/09/1991/28/06/1999 TVD
13 (XII) [29/06/1999]06/12/2003 TVD
Instrumento elaborado por
MinComunicaciones que
14 (XIV) [13/06/2003|29/07/2009 TRD cuenta con Acuerdo 044 de
aprobacion del AGN del
05/05/2000
Instrumento elaborado por
MinTIC y aprobado por
comité interno. Requiere ser|
presentado al AGN para
15 (XV) (130/07/2009{16/12/2012 TRD convalidarse de
conformidad con lo
establecido en el Acuerdo
004 de 2013
Instrumento elaborado por
MinTIC y aprobado por
comité interno. Requiere ser
Ministerio de |, & vy (17/122012024/08/2017 TRD presentado al AGN para
Tecnologias de convalidarse de
la Informacion y| conformidad con lo
las establecido en el Acuerdo
Comunicaciones 004 de 2013
Instrumento elaborado por
MinTIC que cuenta con
17 (XVIII) [25/08/2017(22/07/2020 TRD certificado de validacion 2-
2020-06997 del
25/08/2020
Instrumento elaborado por
MinTIC que cuenta fue
18 (XVIIT) 23/07/2020{actualmente TRD comvalidado e 29/11/202,
pero que se encuentra
pendiente de recibir el
certificado de convalidacion|
Fuente: elaboracion propia
Ahora bien, frente al analisis realizado a los instrumentos con los que cuentan las entidades extintas, se encontré que no todos los fondos documentales cuentan con TRD o TVD
debidamente convalidada o aprobada por el AGN, lo que se evidencia en detalle en la Tabla 5.
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Tabla 5. Fondos documentales de entidades extintas con instrumento archivistico TRD o TVD
PERIODOS 5
FONDO IDENTIFICADOS INSTRUMENTO OBSERVACION
Instituto Nacional de Radio y 4 TVD Cuenta con instrumento aprobado por el
Television — INRAVISION AGN mediante acuerdo 024 de 2005
Instituto Nacional de Radio y .
.., L, Cuenta con instrumento aprobado por el
Television en Liquidacion- ! TRD AGN mediante acuerdo 022 de 2005
INRAVISION en Liquidacion
Compaifiia de Informaciones .
.. Cuenta con instrumento aprobado por el
Audiovisuales — 8 VDb AGN mediante acuerdo 12 de 2005
AUDIOVISUALES
Compaifiia de Informaciones
Audiovisuales en Liquidacion— | TRD Cuenta con instrumento aprobado por el
AUDIOVISUALES en AGN mediante acuerdo 17 de 2005
Liquidacion
Cuenta con instrumento convalidado por
el AGN mediante certificado del
15/06/2016.
Compaﬁia del F’omento 1 TVD Sin embargo, la documentacion que tiene
Cinematografico MinTIC son historias laborales, pero estas
no se encuentran en el instrumento. Por
consiguiente; se debe realizar TVD para
esta serie
Elperiodo I cuenta con instrumento TVD
aprobado por el AGN mediante
Administracién Postal Nacional ) TVD (yo) resolucion 224 de 2009
— ADPOSTAL TRD (1) El periodo II cuenta con instrumento TRD
aprobado por el AGN mediante acuerdo
002 de 2001
Adm?njsj[raci.(?n Postal Nacional Cuenta con instrumento aprobado por el
en Liquidacion = ADPOSTAL { TRD AGN mediante acuerdo 003 de 2008
en Liquidacion
Comision Nacional de | TRD Cuenta con instrumento aprobado por el
Television - CNTV AGN mediante acuerdo 004 de 2000
Comision Nacional de Instrumento que no fue aprobado ni
Television en Liquidacion — 1 TRD convalidado por el AGN, por lo que debe
CNTV en Liquidacion ser presentado como TVD al AGN
Autoridad Nacional de Cuenta con ir.lstrument'o convaﬁdad9 por
Televisién - ANTV 1 TRD el AGN mediante certificado expedido el
30/10/2017
Autoridad Nacional de
Television en Liquidacion — 1 IT doesn't have | No se cuenta con instrumento formulado
ANTYV en Liquidacion
Se debe elevar la consulta al AGN con el
PARCapprecom no identificado no identificado fin de verificar si se cuenta con un
mstrumento convalidado
Fuente: elaboracion propia
8.1.2. OTROS DOCUMENTOS ASOCIADOS A LA GESTION DOCUMENTAL
se encuentran en https://mintic.gov.co/portal/inicio/Atencion-y-Servicio-a-la-Ciudadania/Trans parencia/
. Inventario de Activos de Informacion: se cuenta con el instrumento actualizado para la vigencia 2024, lo que se encuentra formalizado en SIMIG con el codigo GDO-TIC-FM-032.
. Indice de Informacién Clasificada y Reservada: se cuenta con el instrumento actualizado para la vigencia 2023, lo que se encuentra publicado en portal web en el enlace:
. Sistema Integrado de Conservacion - SIC: se cuenta con el instrumento elaborado con cumplimiento de vigencia hasta el aflo 2022, en el que se incluyen el Plan de Conservacion
Documental y sus programas especificos, asi como el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, lo que se encuentra formalizado en SIMIG con el c6digo GDO-TIC-MA-015; asi mismo,
se encuentra publicado en portal web en el enlace:
8.2. VOLUMETRIA DOCUMENTAL
Dentro de la recoleccion de la informacion se procedio a realizar la conversion en metros lineales (ML) de las cantidades de cajas y carpetas que se encuentran en el archivo de gestion
centralizado, archivo central y material del CDT; de forma adicional, se procedié a medir la cantidad de documentos almacenados en los puestos de trabajo, cajoneras, monoblocks,
archivadores, cajas debajo de puestos de trabajo u otros espacios de las dependencias de MinTIC, informacion que fue otorgada a ser registrada por los funcionarios de la Entidad;
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para tal medicion se aplico la NTC 5029:2001 - Medicion de Archivos.

8.2.1. ARCHIVOS DE GESTION

El archivo de gestion centralizado de la entidad cuenta con 4.576 metros lineales de cajas de archivo, que se encuentran distribuidos como se muestra en la Tabla 6. Sin embargo, ello no
implica que todas las cajas cuenten con unidades archivisticas, ya que el almacenamiento de los expedientes se va haciendo donde se encuentran espacios; es decir, que no hay

espacios de crecimiento al final de la documentacion, sino que los espacios se van llenando conforme se van transfiriendo expedientes hacia el archivo central en el procedimiento de
transferencias primarias.

Cuadro 6 . Volumetria del archivo de gestion centralizado

CANTIDAD| MIETROS METROS
LINEALES LINEALES
DESCRIPCION| DE CAJAS UBICACION ACTUAL P
ACTUAL DIAGNOSTICO
ACTUAL 2018
14.693 3.673,25 |Edificio Murillo Toro Pisos -1 a 6
Cajas X200 Bodega de archivo central, ubicada N/A
3.611 902.75 [|alli por falta de espacio en Murillo
Toro
Total 18.304 4.576 5.912,15

Fuente: elaboracion propia basada en Contrato interadministrativo 869-2022

Considerando lo anterior, se reitera que el archivo de gestion centralizado no prevé contar con mas cajas para el almacenamiento, sino que la variacion real estara dentro del contenido

de las cajas a nivel de expedientes. En la Tabla 7 se puede apreciar a nivel de expedientes y unidades de almacenamiento el comportamiento del archivo de gestion, dentro de lo que se
incluye ademas la gestion de expedientes electronicos.

Tabla 7 . Cantidad de expedientes y unidades de conservacion archivo.de gestion

UNIDADES
IE UNIDADES ,
XPEDIENTES . IARCHIVISTICAS
TIPO DE EXPEDIENTE ACTUALES IARCHIVISTICAS DIAGNOSTICO
ACTUALES

2018
Fisico — Murillo Toro 50.484 80.333

Fisico — Bodega Archivo 6:550 6.934 N/A

Central
electronico 1.543 N/A
Total 58.577 87.267 118.255

Fuente: elaboracion propia basada en inventario total con corte a julio de 2022

De forma adicional, es pertinente indicar que el archivo de gestion cuenta ademas con:

.2.290 unidades de papel fisico en otras dimensiones como mapas y planos.

. 165 unidades de almacenamiento (cajas) de planos

.4 mapotecas y 3 planotecas que contienen informacion que requiere ser identificada e intervenida con criterios archivisticos.

Ahora bien, considerando que el diagnostico incluyd un recorrido por las dependencias de la entidad donde se verifico la posible existencia de documentacion fisica que pertenezca al
archivo y esta no haya sido entregada, se registraron los volimenes de informacion dispuestos en la Tabla 8.

Tabla 8 . Volumen de documentos fisicos identificados en dependencias

FECHAS CANTIDAD| METROS OTROS
DEPENDENCIA IDENTIFICADAS FOLIOS | LINEALES SOPORTES
APROX. APROX. [IDENTIFICADOS

|Despacho Ministerio 2007 a 2020 196.800 41 -
Oficina Asesora de

|Planeacion y Estudios 2012 a2018 19.680 4,1 200 cd aprox.
Sectoriales

Oficina Asesora de Prensa - 146.400 30,5 300 cd aprox.
Oficina de Tecnologias de la

[Informacién y las 2015 a 2020 111.840 23,3 -
Comunicaciones

doeﬁlca’g‘ﬁg Fomento Regionall 15 22019 | 21.600 45 ;
Oficina Internacional - 0 0 636 cd aprox.
Oficina de Control Interno -- 0 0 -
[Direccion Juridica 2012 a 2020 58.320 12,15 -
'Viceministerio de
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Conectividad - 46.560 9,7 -

ubdireccion de

structuracion de Proyectos 2017 720 0,15 -
y Subdireccion de
Operaciones
|Direccion de Industria de
Comunicaciones,
Subdireccion para la
Industria de Comunicaciones,
Subdireccion de

diodifusion Sonora y

Subdireccion de Asuntos

ostales

|Zirecci(’)n de Infraestructura,
S

2009 a 2016 11.760 2,45 -

ireccion de Vigilancia,
Inspeccion y Control,
Subdireccion de Vigilancia e
Inspeccion y Subdireccion de| 2011 22019 56.976 11,87 -
Investigaciones
Administrativas

'Viceministerio de

Transformacion Digital 202022022 720 0.15 )

|Direccion de Apropiacion
TIC

ireccion de Gobierno
Digital, Subdireccion de
Estandares y Arquitectura de
TI y Subdireccion de - 0 0 -

ortalecimiento de las
Capacidades Publicas

igitales
Igireccién de Economia

igital, Subdireccion para las
Competencias Digitales,
Subdireccion de Industria‘de
TI, Subdireccion para la
Transformacion Sectorial

2004 a 2017 36.336 7,57 -

[secretaria general - 0 0 -

Oficina para la Gestion de
Ingresos del Fondo
Subdireccion Financiera 1997 a 2020 178.272 37,14 -
Subdireccion para la Gestion
del Talento Humano
Subdireccion Administrativa - 8.640 1,8 -
Subdireccion de Gestion
Contractual

TOTAL 921.360 191,95 1.176 cd aprox.

201322019 20.304 4,23 40 cd aprox.

- 0 0 -

201822019 6.432 1,34 -

Fuente: elaboracion propia basada en instrumento de recoleccion de informacion

8.2. 1. 1.REGISTRO FOTOGRAFICO DOCUMENTOS IDENTIFICADOS EN DEPENDENCIAS
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aqgistro fotogréfico de los documentos identificados en el Despacho del Ministeno

A

Se idenfifics produccion documental fisica de aproximadaments 41 ML que se encuentra dispussta
mayormente en un archivo rodants; se encuentra almacenada en tapas de yute sobre |3 estanteria y otras
en cajas %200 la informacion se encusntra clasificada e idendificada conforme a criterios de los funcionarios,
lo que en su mayoria ez de apoyo; esto o& estd digitalizando para dejar soporte y poner [a documentacian a
consideracion del proceso de gestion documental posterioements.

liustracion 3. Registro fotografico de los documentos identificados en la Oficina Asesora de Planeacion y
Estudios Sectoriales

Se identificd produccidn documental fisica de aproximadamente 4,1 ML que se encuentra dispuesta en
monoblocks; se encuentra almacenada en tapas y carpetas de yute sobre las bandejas de estanteria, asi
camo en AZ; la informacion se encuentra clasificada conforme a criterios de los funcionanios que se asemeja
alas TRD. Asi mismo, se enconird informacion contenida en soportes extraibles que requiere ser intervenida.
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llustracion 4. Registro fotogréfico de los documentos identificados en fa Oficing A

sesorg de Prensa

—

Se idenfifico produccion documental fisica de aproximadamente 30,5 ML que se encuentra dispuesta en
monoblocks y cajones; se encuentra almacenada en tapas y carpetas de yute sobre las bandejas de
estanteria, asi como en AZ; se evidencia un alto contenido de soportes en medios extraibles que no estan
identificados, a la vez que recortes de prensa sin disposicién en unidades de almacenamiento.

Informacion i las Comunicacionas
= Bl

Se identificd produccion documental fisica de aproximadamente 23,3 ML que 5= encuentra dispussta en
monoblocks v cajones; se encuentra almacenads en tapas y carpetas de yuts zobre laz bandejas de
estanteria, asi como en AZ: |z mayoria de la documentacion se encuentra identficada v corresponds &
documentos de apovo de los contratos. lo que requiere ser verificado por el procese de gestion decumental.

Hustracion 5. Registro fofogréfico de los documentos identificados en la Oficia de Tecnologias de fa
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Hustracibn 6. Registro fotografico de los documentos identificados en la Oficina de Fomento Regional de
Tecnologias de la lnformacion y las Comum'cac."nne

[ "t"” &

Se identificd produccion decumental fisica de aproximadamente 4,5 ML que se encuentra dispuesta en
monoblocks y cajones; se encuentra almacenada en tapas y carpetas de yute, a la vez que alguna se
encuentra en cajas X200 o sobre las bandejas de estanteria, asi como en AZ; |la mayeria de |a documentacion
Se encuentra clasificada e identificada.

llustracian 7. Registro fofografico de los documentos identificados en la Direccion Juridica

Se identificd produccién documental fisica de aprowimadamente 12,15 ML que se encuentra dispuesta en
monoblocks y cajones; se encuentra almacenada en tapas y carpetas de yute sobre as bandejas de
estanteria_asi como en A7 la mayoria de-la documentacion se encuentra clasificada e identificada.

llustracion 8. Registro fotagrafico de los documentos identificados en &l Viceministario de Conectividad

‘ \

Se identificd produccion decumental fisica de aproximadamente 9,7 ML que se encuentra dispuesta en
monoblocks y cajones; se encuentra almacenada en tapas y carpetas de yute sobre las bandejas de
estanteria, asi come en AZ, y a su vez esta se encuentra almacenamiento en cajas X200 y X300; la mayoria

de la documentacion se encuentra clasificada e identificada.
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llustracian 9. Registro fofografico de los documentos identificados en la Direccidn de Infraestructura,
Subdireccion de Estructuracion de Proyectos y Subdireccion de Operaciones

Se identificd produccién documental fisica de
aproximadamente 0,15 ML que se encuentra
dispuesta en una caja X300 debajo de un puesto
de trabajo; se debe realizar trabajo de clasificacion
e intervencion de la documentacion.

llustracion 10. Registro fotografico de los documentos identificados en la Direccion de Industria de
Comunicaciones, Subdireccion para la Industria de Comunicaciones, Subdireccion de Radiodifusion
Sonora y Subdireccion de Asuntos Postales

Se idenfificd produccién documental fisica de aproximadamente 2,45 ML que se encuentra dispuesta en
manoblocks, cajones y puestos de trabajo; se encuentra almacenada en carpetas de yute sobre |as bandejas
de estanteria, atada con cauchos y ofras en cajas ¥300. Se evidencia decumentacion con oxidacicn lo que
puede ocasionar pérdida parcial de informacion.

lustracién 11. Registro fotografico de los documentos identificados en la Direccibn de Vigilancia,
Inspeccion y Control, Subdireccion de Vigilancia & Inspeccion y Subdireccidn de Investigacionas
Administrativas
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Se identificé produccidn documental fisica de aproximadamente 11,87 ML que se encuentra dispuesta en
meonablocks y cajenes; se encuentra almacenada en carpetas de yule sobre las bandejas de estanteria, y
ofra documentacion suelta.

lustracton 12. Registro folografico de los documentos identificados en el Vicemimistenio de Transformacion
Digrtal

Se identifice produccién documental fisica de
aproximadamente 0,15 ML que se encuenira
dispuesta en tapas de yute sobre la bandeja del
monoblock; se debe realizar trabajo de dlasificacion e
intervencién de la documentacién,

Hlustracion 14. Registro fotografico de los documentas identificadoas en la Oficina para la Gestibn de
Ingresos del Fondo

Se identifico produccion documental fisica de aproximadamente 4,23 ML que se encuentra dispuesta en
monoblocks y cajones; se encuentra almacenada en tapas y carpetas de yute sobre las bandejas de
estanteria, asi como en AZ; la mayoria de la documentacion se encuentra clasificada e identificada.
Adicionalmente, se cuenta con informacién en medios magnéticos que debe ser procesada e identificada.
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llustracion 15. Registro folografico de los documentos identificados en la Subdireccion Financiera

Se identificé produccién documental fisica de aproximadamente 37,14 ML gue se encuentra dispuesta en
monoblocks y cajones; se encuentra almacenada en carpetas de yute sobre las bandejas de estanteria, y en

Hlustracion 16. Reqistro fotogréfico de los documentos identificados en la Subdireccion Administrativa

_— Y | =
Se identificd production documental fisica de aproximadamente 1,8 ML que se encuentra dispuesta en
monoblocks y, cajones; se encusntra almacenada en tapas y carpetas de yute sobre las bandejas de
estanteria, asi como documentacion suelta, lo que debe ser clasificado por el proceso de gestion documental.
En esta Subdireccion se presentd la particularidad que se encuenfra un pergaming que esta sufriendo
deterioro y e51a presentande pérdida parcial de informacidn, para lo cual se esta adelantando un confrato de
donacién con el AGN. Asi mismo, se evidenciaron planos que estan presentande deteriore.

lustracion 17. Registro fofografico de los documentos identificados en la Subdireccion de Gestion
Contractual

cajones y cajas comerciales; se encuenira almacenada en tapas y carpetas de yute sobre las bandejas de
los calones. asi como en A7

Se identifico produccion documental fisica de aproximadamente 1,34 ML que se encuenira dispuesta en
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8.2. 2. REGISTRO FOTOGRAFICO DEPOSITOS ARCHIVO DE GESTION

Dentro del registro fotografico presentado en la ilustracion 18 se encuentran solamente aquellos depdsitos que se encuentran ubicados en el Edificio Murillo Toro; lo que hace parte del
archivo central y que se ubica en la bodega del archivo central, no fue posible obtener registro fotografico dadas las restricciones del operador que presta el servicio de bodegaje.

llustracion 18. Registro folografico de los depdsifos donde se encuentra el archivo de gestion

De forma general en todos los depdsitos donde se encuentra el archivo de gestidn en el edificio Murille Toro, se
evidencid que |a documentacion se encuentra contenida en cajas X200 y que estas se encuentran en buen estado.
Asi mismo, se encontraron cajas gue albergan medios magnéficos.

8. 2.3. ARCHIVO CENTRAL

El archivo central de la entidad cuenta con 14.971 metros lineales de cajas de archivo, que se encuentran distribuidos como se muestra en la Tabla 9. Este es compuesto por archivo de
MinTIC, asi como por fondos documentales de entidades extintas que han sido recibidos por el Ministerio como cabeza del sector tecnologias y comunicaciones.

Tabla 9. Wolumetria del archivo central

METROS METROS
5 LINEALES LINEALES
DESCRIPCION UBICACION DIAGNOSTICO
ACTUAL 2018
Archivo central MinTIC/Fondo Unico y Bodega
Entidades extintas alternativa 14.799 9.000
proveedora
Documentacion pendiente por transferir
desde archivo de gestion de Caprecom, Par|  murillo toro 172 0
Adpostal, ANTV y medios magnéticos
Total 14.971 9.000

Fuente: elaboracion propia basada en Contrato interadministrativo 869-2022

Es pertinente indicar que, durante la vigencia 2022 se inicio con la intervencion de los fondos documentales de entidades extintas, lo que implicé el levantamiento del inventario
documental de 229 metros lineales a ser eliminados, lo que se dispuso en la pagina web de la entidad de conformidad con lo descrito en el Acuerdo 001 de 2024, el enlace donde se
encuentran dispuestos los inventarios de eliminacion es https://www.mintic.gov.co/portal/inicio/Atencion-y-Servicio-a-la-Ciudadania/Trans parencia/135932:Eliminacion-documental.
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De forma adicional, en el proceso de intervencion se realizo el alistamiento de 75 metros lineales los cuales fueron descritos en el formato ISAD-G de conformidad con las indicaciones
brindadas por el Archivo General de la Nacion. Esta documentacion se prevé entregarla en la vigencia 2023 al archivo historico, una vez surta la revision de parte del equipo del AGN.

Con la eliminacion de esta documentacion y la transferencia documental secundaria al archivo histoérico, se reducen la cantidad de metros lineales que actualmente se encuentran
contenidos en el archivo central.

8.2.4. CENTRO DE DOCUMENTACION TECNICO - CDT

El centro de documentacion técnico cuenta con 15.365 unidades de material bibliografico que requiere ser catalogado y dispuesto en el sistema de bibliotecas KOHA. Sin embargo, el
nimero de unidades puede aumentar en la medida que se sensibilice a las dependencias de la entidad y se entregue el material bibliografico evidenciado en las oficinas, para que se
surta el proceso de descripcion, puesta en linea y difusion a los interesados. Dentro del material identificado se cuentan con periddicos, publicaciones seriadas, libros, manuales,
folletos, Cds, Dvds, entre otros.

De forma adicional, una estrategia de difusion que puede ser implementada en la entidad, en coordinacion con la Subdireccion de Asuntos Postales, es la exposicion de las postales que
se encuentran en boveda dentro de esta dependencia, lo que fue manifestado por el subdirector; con ello, se puede pensar en fortalecer el espacio destinado para el CDT, de forma que
se disponga de un espacio de consulta por parte de los interesados y usuarios internos, para la correcta difusion como estrategia de cultura.

Tlustracion 19. Registro fotografico del depdsito donde se encuentra el centro de documentacion técnico

[Flustracion 19. Registro fotogréfico del depésito donde se encuentra el centro de documentacin técnico

Se identifich material bibliografico en diferentes soportes albergado en cajas X300 principalmente, asi como
algunos ods en cajas de ofros tamafios. El depdsitc donde se custodia-esta informacién se encuentra a
puerta cerrada, lo que no permite una consulta directa de |a estanteria de interés al plblico o interesados
COMo una biblioteca.

8.3. ESTADO DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Realizada la verificacion de la informacion relacionada con la adopcion e implementacién de los diferentes procesos, procedimientos, lineamientos e instrumentos archivisticos de
gestion documental en MinTIC, que permitan una articulacién y ejecucion adecuada de los procesos archivisticos planteados en el Decreto 1080 de 2015, se evidencio lo relacionado en
los siguientes apartados.

8.3. 1. PLANEACION

Dentro del proceso de planeacion y construccion de documentos para la normalizacion de la gestion documental en la Entidad, se evidencié que se han adelantado las acciones a partir
de la formulacion de los instrumentos que garantizan la planeacion para la funcion archivistica y su mejora continua, asi:

. Plan Institucional de Archivos - PINAR: formulado y aprobado por el Comit¢é MIG No. 27 del 31 de diciembre de 2018. El estado de este instrumento puede ser consultado en el
apartado 3.1.1. Instrumentos archivisticos de este documento.

. Programa de Gestion Documental - PGD: formulado y aprobado por el Comité MIG No. 27 del 31 de diciembre de 2018. El estado de este instrumento puede ser consultado en el
apartado 3.1.1. Instrumentos archivisticos de este documento.

. Sistema Integrado de Conservacion - SIC: formulado y aprobado por el Comité MIG No. 27 del 31 de diciembre de 2018. El estado de este instrumento puede ser consultado en el
apartado 3.1.2. Otros documentos asociados a la gestion documental de este documento.

. Modelo de Requisitos de Documentos Electronicos - MOREQ: formulado y aprobado por el Comit¢é MIG No. 33 de 2019. Se encuentra publicado en pagina web en el enlace
https://www.mintic.gov.co/portal/715/articles-135930_modelo_requisitos_2020 u20200219.pdf y requiere ser actualizado conforme se realice una verificacion del total de cumplimiento
de requisitos con los que cuenta el SGDEA que actualmente opera en la entidad, suministrado por el proveedor Analitica.

. SGDEA INTEGRATIC: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA que fue implementado desde el ailo 2020 en la entidad. Se cuenta con un cumplimiento alto
de los requisitos funcionales indicados por el AGN; sin embargo, hace falta apropiacion por parte de los servidores del Ministerio en cuanto a su uso para los diferentes moédulos. Debe
ser interiorizado por un equipo experto en SGDEA de la entidad para que desde el sistema se puedan automatizar el 100% de los procedimientos inherentes a la gestion documental,
desde la creacion de las TRD, la gestion de los expedientes en todo su ciclo vital hasta su disposicion final.

. Sistema Integrado del Modelo Integrado de Gestion - SIMIG: sistema donde se asocian todos los procesos pertenecientes al mapa de macroprocesos, donde se encuentran los
documentos relacionados tales como manuales, procedimientos, instructivos, guias, formatos, entre otros, en los que se decantan los documentos que producen cada una de las
dependencias misionales y administrativas de la entidad.

8. 3. 2. PRODUCCION

La produccién documental se entiende como la generacion de documentos en las entidades publicas o privadas, en cumplimiento de sus funciones, normalizando la utilizaciéon de
modelos y formatos para la produccion de documentos, asi como los soportes y equipos que contribuyan al cuidado del medio ambiente. De acuerdo con el analisis de la informacion
recolectada, se identifico que:

. La entidad cuenta con formatos estandarizados para el proceso de gestion documental (Inventarios, Hojas de Control, Testigos documentales, Planillas), los formatos estan
actualizados segun la normatividad correspondiente teniendo en cuenta las herramientas archivisticas y/o complementarlos.
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. La entidad cuenta con produccion documental principalmente redactada idioma espafiol.
. La entidad cuenta con firma digital integrada al SGDEA IntegraTIC y es empleada por el 100% de los servidores publicos, sumando al cumplimiento a la politica Cero Papel.

. El SGDEA IntegraTIC tiene configurado el moédulo de correspondencia en el que se genera un nimero unico de consecutivo para comunicaciones oficiales, dando cumplimiento al
Acuerdo 001 de 2024 derogando asiel Acuerdo 060 de 2001.

. Se producen algunos documentos a través del SGDEA IntegraTIC diferentes a las comunicaciones oficiales, o se producen en herramientas de office y posteriormente son subidos al
SGDEA para oficializarlos con firma digital.

. Se producen documentos a través de otras herramientas alternas dispuestas por el ministerio, que han sido interoperadas a IntegraTIC, para conformacion de expedientes.

. No todos los sistemas o software con los que cuenta el ministerio y que producen documentacion se han interoperado con IntegraTIC.
. Se cuenta con ventanilla unica de correspondencia.

8. 3. 3. GESTION Y TRAMITE

Proceso que comprende las actividades necesarias que permitan garantizar el registro, la vinculacion, el control y seguimiento a los tramites que sufre un documento desde su recibo
hasta su disposicion final. De acuerdo con el analisis de la informacion recolectada, se identificé que:

. Las comunicaciones que son recibidas en fisico por la ventanilla unica de correspondencia se distribuyen a las dependencias y también son digitalizadas y distribuidas a través de
IntegraTIC, lo que implica que los servidores publicos responsables del tramite no tienen certeza de cual documento conservar y qué hacer con el fisico original. Al respecto,

manifiestan que lo mas apropiado seria no recibir el original, sino que este llegue directamente al archivo de gestion centralizado.

. No se cuenta con Tablas de Control de Acceso adecuadas, parametrizadas en el SGDEA IntegraTIC, lo que dificulta la gestion y el tramite de los documentos dentro de los servidores
publicos de la misma dependencia.

. Se emiten las respuestas de las comunicaciones oficiales a través del SGDEA IntegraTIC, tanto internas, como externas; sin embargo, cuentan con una debilidad enfocada a que la
comunicacion viaja a su destino desde que se realiza la radicacion cuando atn no se ha surtido el proceso de firmas internas:

8. 3. 4. ORGANIZACION

Proceso que hace referencia al conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos, como parte integral de los procesos archivisticos y
aplicacion de TRD y/o TVD. De acuerdo con el analisis de la informacion recolectada, se identifico que:

.Las TRD que se emplea actualmente en el SGDEA IntegraTIC no es la version oficial convalidada porel AGN, lo que debe entrar a corregirse en el sistema.

. El manejo del inventario documental dentro del archivo de gestion centralizado de la entidad esta actualizado, sin embargo, se evidencia que contiene informacion de documentacion
que se transfirio a otras entidades. Asimismo, se evidencia documentacion de vigencias-antiguas que no se tiene certeza que se trate de expedientes que ya hayan cerrado su vigencia.
De forma adicional, este no cuenta con fechas extremas completas (fecha final), ni'cantidad de folios, lo que indica que el inventario no permanece actualizado conforme se van

alimentando los expedientes.

. La documentacion dispuesta en la estanteria del archivo de gestion centralizado no se encuentra ordenada por periodo institucional, dependencia de acuerdo con la estructura
organica de la entidad, series y subseries, lo que dificulta el acceso a la informacion en caso de contingencia.

. El mobiliario del archivo de gestion centralizado cuenta con identificacion que permita acceder a la informacion en caso de contingencia.
. La informacion que pertenece al archivo de gestion centralizado cuenta con el proceso de organizacion, foliacion y limpieza de material abrasivo (cosedora, pos-it, clips).

. En el caso de las historias laborales se evidencido que, aunque hay documentos que se gestionan a través de IntegraTIC, estos se imprimen para conservar la completitud del
expediente en fisico.

. Se reciben los documentos para la organizacion e integracion a los expedientes a través de FUID que debe ser elaborado desde las dependencias, para documentos fisicos, como
electrénicos.

. Se realiza la ordenacién al interior del archivo de gestion centralizado de los expedientes fisicos, electronicos e hibridos.

. La ordenacion de los expedientes electronicos e hibridos se realiza en el SGDEA IntegraTIC; sin embargo, el procedimiento es manual dado que no se tienen automatizados los
procesos de las diferentes dependencias en el sistema, lo que impide que el proceso sea automatico.

. Se aplican las TRD para realizar el proceso de ordenacion y recepcion de documentos en el archivo de gestion centralizado.

8. 3. 5. TRANSFERENCIA
Este proceso hace referencia a la etapa de analisis y preparacion del conjunto de expedientes y series documentales para su traslado sistematico, una vez que han cumplido el plazo de
permanencia determinado por la valoracion segin cada etapa del ciclo vital de los documentos, establecido en las Tablas de Retencion Documental - TRD. De acuerdo con el anélisis de
la informacion recolectada, se identifico que:
. Se aplican las TVD para realizar el proceso de transferencias secundarias.
. Se cuenta con inventarios documentales y actas de legalizacion que respaldan el proceso de transferencias primarias.
. Se ha realizado transferencias documentales secundarias hacia el archivo historico, Archivo General de la Nacion, de los periodos I, Il y III del ministerio.
. Se encuentran en proceso de transferencia secundaria el periodo IV de MinTIC, asi como los fondos de entidades extintas Adpostal, Inravision y Audiovisuales. Estos fueron
revisados por el Archivo General de la Nacion, para lo cual solicit6 ajustes en los formatos de descripcion, organizacion e inventarios documentales, lo que se encuentra soportado por

los informes técnicos emitidos por el equipo que realizo la visita al archivo central y a MinTIC entre junio y agosto de 2022.

. Se cuenta con procedimientos de transferencias documentales primarias y transferencias documentales secundarias del proceso de gestion documental.

. Se evidencia cronograma de Transferencias Documentales Primarias solicitado a principio de afo, donde se incluyen todas las dependencias del ministerio. Este se realiza una vez al
GDO-TIC-DI-022 Diagn6stico Integral de Archivo MINTIC V4 Pag 30/51




ano y solo se transfieren los documentos que se identifican desde el inventario documental con el que se cuenta en el archivo de gestion centralizado.

. Se cuenta con documentacioén en el archivo de gestion centralizado referente a 133 cajas X300 que se encuentra en proceso de transferencias primarias hacia el archivo central,
pendiente por ser legalizada y trasladada a la bodega.

. No se han llevado a cabo procesos de transferencias primarias ni secundarias a través del SGDEA IntegraTIC.

8. 3. 6. DISPOSICION
Proceso permanente y continuo que garantiza en cualquier etapa del ciclo de vida de los documentos (Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico), previo al estudio de
valores primarios y secundarios determinar la utilidad administrativa y la disposicion final para las series documentales. De acuerdo con el andlisis de la informacion recolectada, se
identificé que:

. Se han adelantado procesos de disposicion final de acuerdo con lo establecido en las TVD toda vez que se han realizado transferencias documentales secundarias al archivo historico.

. En el GDO-TIC-MA-016 Manual de Gestion Documental MGD se evidencia el proceso de eliminacion de documentos. La eliminacion documental se ha realizado de conformidad con lo
indicado en el Acuerdo 001 de 2024 que derogo el acuerdo 004 de 2019 del AGN.

. Se han llevado a cabo procesos de eliminacion documental lo que se encuentra publicado en pagina web de la entidad, tanto por duplicidad como por aplicacion de TVD.
. No se ha realizado proceso de disposicion final de documentos dentro del SGDEA IntegraTIC.

8.3.7. CONSERVACION Y PRESERVACION

Proceso que comprende las acciones aplicadas a los documentos que permiten garantizar su conservacion en el tiempo, independientemente de su medio de produccion, forma de
registro o almacenamiento. De acuerdo con el analisis de la informacion recolectada, se identifico que:

. Se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, aprobado por el Comité¢ MIG.

. Se cuenta con equipos para realizar la medicion de condiciones ambientales en depositos de archivo.

. Se cuenta con documentacion (aprox. 1 metro lineal) afectada con biodeterioro.

. Se cuenta con documentacion altamente expuesta a riesgos de condiciones ambientales no aptas para su«conservacion, la cual se encuentra ubicada en el piso -1 de la entidad.
. No se cuenta con mecanismos claros de preservacion digital a largo plazo de los expedientes que se-conforman en IntegraTIC.

8. 3. 8. VALORACION

Proceso permanente y continuo por medio del cual se determinan los valores primarios'y secundarios del documento, y se define su destino final: seleccion, eliminacion, reprografia,
conservacion total. De acuerdo con el analisis de la informacion recolectada, se identifico que:

. Se ha realizado proceso de valoracion primaria y secundaria para las series establecidas en las TRD y TVD para la produccion documental resultado de la ejecucion de las funciones de
la entidad, de los periodos ministeriales antiguos, asi como de las entidades extintas.

. Se encuentra pendiente la elaboracion de Tablas de Valoracion Documental para asignar la valoracion de la documentacion producida por las entidades extintas, de conformidad con lo
descrito en el apartado 3.1.1. Instrumentos archivisticos / Tablas de Valoracion Documental - TVD, en la Tabla 5 de este documento.

Dentro del ejercicio de recoleccion de informacion para el diagnostico integral de archivos se evaluaron los aspectos relacionados con el Plan de Conservacion Documental que hace
parte del Sistema Integrado de Conservacion - SIC de forma que atienda lo indicado en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion. En consecuencia, en las Tablas 10y 11
se describen las condiciones de conservacion encontradas en los archivos de gestion centralizado, CDT y archivo central de la entidad.

Tabla 10. Condiciones de conservacion documental en archivo de gestion centralizado y CDT

LIMPIEZAY PREVENCION DE
- IMONITOREO Y
DEPOSITO SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y DﬁsEﬂil;%(:;IgN CONTROLDE EIXITI,ES\?C?EEI]‘;%Y ALMACENAMIENTO Y
CONDICIONES FiSICAS CONDICIONES REALMACENAMIENTO
DOCUMENTOS AMBIENTALES DESASTRES EN
DE ARCHIVO ARCHIVOS

- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel externo e
interno

- Puerta de acceso con llave, pero permanece
abierta en el dia

-Sefializacion de acceso a archivo

- Estanterfa fija de diferentes capacidades y tamafio
de almacenamiento

- Ubicacion de cajas en piso sobre camas de
carton
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- Cuenta con buena iluminacion artificial, aunque - Se evidencian
algunas bombillas estan dafiadas. sensores de humo
- Altura aproximada de 1,80 donde menos altura - Se evidencia equipo
tiene, la mayor es de un aproximado de 2 metros. - Se cuenta con  [para incendios - Se evidencian cajas de
Sin embargo, con relacion a la ubicacion de algunas}- Se evidencia equipos para el planos
cajas resulta ser insuficiente, un espacio con poca [control de roedoresjcontrol de - No se evidencia
ventilacion condiciones extintor - Se evidencia
Sotano — - Se evidencia ambientales almacenamiento en cajas
BUNKER | Se evidencian ductos de electricidad en tuberfa  Jarchivo limpio, - No se evidencia X200 en buen estado de
galvanizada aunque con material- Espacio con camara de video que  |conservacion
particulado sobre  [ventilacion natural [den al ingreso del
- Iluminacion artificial cerca de cajas; no tiene paso |las cajas lescasa, cuenta con(deposito - Se cuenta con 3 planotecas
de iluminacion natural ventilacion artificial y 1 mapoteca
- No se evidencia
- Se evidencia ductos de ventilacion artificial, sin sefializacién de
deterioro emergencias
fotoluminiscente
- Se evidencia almacenamiento fisico, no toda esta
fijada sobre las paredes
- Se evidencia 1 tapa de alcantarillado en perfectas
condiciones y sellada
- Piso de cemento
- Se evidencia un cuarto dentro del deposito que es
empleado como almacenamiento de material de
archivo (cajas, carpetas, etc.); alli mismo se
encuentra archivo que es objeto de eliminacion
documental, lo que requiere publicarse en pagina
web conforme al Acuerdo 004 de 2019
- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel externo e
interno
- Pared trasera de cristal
- Estanteria rodante con bordes redondeados en
perfectas condiciones de 4 carros movibles con 2
caras y 1 fijo de 1 cara, 7 entrepafios de altura y
todos con tapas superiores - Cuenta con una
- La estanteria cuenta con condiciones adecuadas escalera t1p9 A e
de instalacion relacionadas con la balda inferior con malas condiciones
respecto al piso, asi como acabados redondeados |. e evidencia _ Se evidencia sensor
y material adecuado archivo limpio de humo
- La estanteria no cuenta con espacio minimo de | N se realiza |- No se evidencia |- No se evidencia o
' 20 cms con respecto a los muros; sin embargo, Sus | jacinfeccion por  lequipos de extintor - Se eVlden.CIa .
Piso 1 — lespacios de circulacion entre cada mddulo son de p . almacenamiento en cajas
IPACO 4 psp e.rs1on a.l medl(.:1.0n de . : referencia X200 en buen
mis de 70 cms terminar la jornada |condiciones - No se evidencia tado d .
- La iluminacion es artificial, pero esta es faboral ambientales cémarz? de video que D CE EOERAEER
den al ingreso del
insuficiente para consulta de archivo; no tiene paso | No se evidencia deposito
de iluminacion natural control de roedores
- No se evidencia
- Puesto de trabajo con computador donde se sefializacion de
realizan archivisticos emergencias
- Puerta de seguridad de acceso al depdsito se foroluminiscente
encuentra dafiado, se cierra con guaya que esta en
mal estado
- Ubicacion de material sobre tapa superior de la
estanteria
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- Sefializacion de area restringida

- Piso en baldosa

Piso 2
Costado
INorte —
IProcesamiento

- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanterfa, solo topografico a nivel externo e
interno

- Estanterfa metalica fija con revestimiento en
madera y bordes redondeados, en perfectas
condiciones de 6 entrepafios de altura y todos con
tapas superiores donde se han ubicado cajas de
almacenamiento de archivo, lo que indica que
alberga 7 entrepafios de cajas

- La profundidad de la estanteria resulta ser inferior
a la profundidad de una caja Ref. X200, lo que
hace que la caja tenga aprox 3 cms por fuera de las
bandejas

- La estanteria cuenta con condiciones adecuadas
de instalacion relacionadas con la balda inferior con|
respecto al piso, asi como acabados redondeados
y material adecuado

- La estanteria que se encuentra sobre los muros
no cuenta con espacio minimo de 20 cms con
respecto a estos; asi mismo, sus espacios de
circulacion entre cada modulo son inferiores a 70
cms.

- Las puertas de ingreso al archivo son dos; 1 con
lacceso con tarjeta y otra asegurada con 1 guaya

- Se evidencia sefializacion de area restringida

- La iluminacion es artificial que se encuentra en
buen estado, pero no es optima, dado que faltan
lamparas en pasillos de la estanterfa para facilitar la
consulta; tiene iluminacion natural, pero-no hay
paso directo de luz a la documentacion

- Piso en baldosa

- Los muros son resistentes en pared y de cristal,
siendo estas las mas representativas en todo el
deposito

- Se evidencian columnas del edificio que dificultan
el paso libre de las personas dentro de la
estanteria, dejando un espacio de circulacion de
aproximadamente 35 cms

- Se cuenta con archivadores de un solo cuerpo
icon puertas rodantes donde se almacenan
documentos en tramite archivistico

- Se encuentran habilitados puestos de trabajo
dentro del deposito, independientes al archivo
donde se realiza el procesamiento de archivo

- Se evidencian tomacorrientes en mal estado hacia
los puestos de trabajo

- Se evidencian puestos insuficientes para trabajo
de intervencion de archivos

- Se evidencian sillas en mal estado

- Se evidencia
archivo limpio

- Se evidencia
control'de roedores

- Notodo el
personal emplea
elementos de
proteccion personall
como guantes,
tapabocas y cofias
para manipulacion
de archivo
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- Se cuenta con
lequipos para el
control de
condiciones
ambientales

= Se evidencia 1
extintor multipropdsito,
pero es pertinente
evaluar la ubicacion de
mas extintores dentro
del archivo

- Se evidencian
sensores de humo

- Se evidencia 1
camara de video que
da a la entrada del
deposito ya la mesa de
consulta

- No se evidencia
sefalizacion de
emergencias
fotoluminiscente

- Se evidencia
almacenamiento en cajas
referencia X200 en buen
estado de conservacion

- Se evidencia
almacenamiento en cajas
referencia X300 en buen
estado de conservacion,
relacionadas con
documentacion en
transferencia primaria
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Piso 2
Costado Sur —
Sala de
consultas

- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel externo e
interno

- Estanteria metalica fija con revestimiento en
madera y bordes redondeados, en perfectas
condiciones de 6 entrepafios de altura y todos con
tapas superiores donde se han ubicado cajas de
almacenamiento de archivo, lo que indica que
alberga 7 entrepafios de cajas

- La profundidad de la estanteria resulta ser inferior
a la profundidad de una caja Ref. X200, lo que
hace que la caja tenga aprox 3 cms por fuera de las
bandejas

- La estanteria cuenta con condiciones adecuadas
de instalacion relacionadas con la balda inferior con|
respecto al piso, asi como acabados redondeados
y material adecuado

- La estanteria que se encuentra sobre los muros
no cuenta con espacio minimo de 20 cms con
respecto a estos; asi mismo, sus espacios de
circulacion entre cada modulo son inferiores a 70
cms.

- Se evidencia sefializacion de area restringida

- La iluminacion es artificial que se encuentra en
buen estado, pero no es Optima, dado que faltan
lamparas en pasillos de la estanteria para facilitar la
iconsulta; tiene iluminacion natural, pero no hay
paso directo de luz a la documentacion

- Piso en baldosa

- Los muros son resistentes en pared y.de/cristal,
siendo estas las mas representativas entodo el
deposito

- Cuenta con ventanilla para atencion de consultas

- Se evidencian columnas del edificio que dificultan
el paso libre de las personas dentro de la
estanteria, dejando un espacio de circulacion de
aproximadamente 35 cms

- Se cuenta con archivadores de un solo cuerpo
con puertas rodantes donde se almacenan
documentos en tramite archivistico

- Se cuenta con estanterfas auxiliares que sirven
para ubicar los documentos en transito de consulta

- Se encuentran habilitados puestos de trabajo
dentro del deposito

- Se evidencia
archivo limpio

- Se evidencia
control de roedores

- No todo el
personal emplea
elementos de
proteccion personall
como guantes,
tapabocas y-cofias
para manipulacion
de archivo

- Se cuenta con
equipos para el
control de
condiciones
ambientales

- Se evidencia 1
extintor multipropdsito,
pero es pertinente
evaluar la ubicacion de
mas extintores dentro
del.archivo

- Se evidencian
sensores de humo

- Se evidencia 1
camara de video que
da a la entrada del
depdsito ya la mesa de
consulta

- No se evidencia
sefializacion de
emergencias
fotoluminiscente

- Se evidencia
almacenamiento en cajas
referencia X200 en buen
estado de conservacion

- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel externo e
interno

- Estanterfa rodante con bordes redondeados en
perfectas condiciones de 4 modulos rodantes de 2
caras, 6 entrepafios de altura y todos con tapas
superiores

- La estanteria cuenta con condiciones adecuadas
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- No se evidencia
extintor
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de instalacion relacionadas con la balda inferior con
respecto al piso, asi como acabados redondeados

- Se evidencia 1 sensor
de humo

lespacios de circulacion entre cada médulo-sende
mas de 70 cms

- Estanterfa con chapa de seguridad 'y llave que se
almacena en el piso 2, en buen estado

- No hay sefializacion de area restringida

- La iluminacion es artificial y se encuentra en mal
estado algunas lamparas; no tiene paso de
iluminacion natural

- Piso en baldosa

- Los muros son resistentes en pared

control de roedores

ambientales

deposito

- No se evidencia
sefalizacion de
emergencias
fotoluminiscente

'y material adecuado - Seevidencia |- No se cuenta - Se evidencia
Piso 3 larchivo limpio con equipos para |- No se evidencia . )
, L , . almacenamiento en cajas
Costado - La estanteria no cuenta con espacio minimo de el control de camara de video que .
. . . .. . referencia X200 en buen
Norte 20 cms con respecto a los muros; sin embargo, sus |- Se evidencia condiciones dé a la entrada del tado d .
. . ., , . . estado de conservacion
espacios de circulacion entre cada modulo son de [control de roedoresjambientales deposito
mas de 70 cms
- No se evidencia
- Estanterfa con chapa de seguridad y llave que se sefializacion de
almacena en el piso 2, en buen estado emergencias
fotoluminiscente
- No hay sefializacion de area restringida
- La iluminacion es artificial, pero se encuentra en
mal estado; tiene iluminacion natural, pero sin paso
directo de la luz a la documentacion
- Piso en baldosa
- Los muros son resistentes en pared y de driwall
- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel externo e
interno
- Estanteria rodante con bordes redondeados en
perfectas condiciones de 2 modulos rodantes de 2
caras y | fijo de 1 cara, 6 entrepaios de altura y
sin tapas superiores - No se evidencia
) . extintor
- La estanteria cuenta con condiciones adecuadas
de instalacion relacionadas con la balda inferior con - Se evidencia 1 sensor
respecto al piso, asi como acabados redondeados de humo
y material adecuado | Seevidencia - No se cuenta ‘ . ‘ ‘
Piso 3 b [ on equinos para | No se evidencia - Se evidencia
- La estanteria no cuenta con espacio minimo de ( [2fehivo limpio AUpOs para ) . ara de video que [almacenamiento en cajas
Costado 20 cms con respecto a los muros; sin embargo, sus el control de dé a la entrada del referencia X200 en buen
Norte i > 7| No se evidencia  |condiciones ¢ a la entrada de

estado de conservacion

- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel externo e
interno

- Estanteria rodante con bordes redondeados en
perfectas condiciones de 10 modulos rodantes de
2 caras y 1 fijo de 1 cara, 6 entrepafios de altura y
todos con tapas superiores

- La estanteria cuenta con condiciones adecuadas
de instalacion relacionadas con la balda inferior con
respecto al piso, asi como acabados redondeados
y material adecuado

- La estanteria no cuenta con espacio minimo de
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- Se evidencia extintor
multipropdsito
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20 cms con respecto a los muros; sin embargo, Sus|. e evidencia - Se evidencian
espacios de circulacion entre cada modulo sonde |, . 1o limpio _ Se cuenta con  |sensores de humo Se evidenci
Piso 4 mas de 70 cms lequipos para el | >e evidencia .
Costado _ Se evidencia control de - Se evidencia 1 almacenamiento en cajas
Oriental - Estanteria con ?hapa de seguridad y llave que se |, 101 de roedores condiciones camara de video que [referencia X200 en b.ljlen
almacena en el piso 2, en buen estado cargados en junio  lambientales da a la entrada del estado de conservacion
o . de 2021 depésito
- No hay sefializacion de area restringida
- No se evidencia
- La iluminacion es artificial y se encuentra en mal sefializacion de
estado algunas lamparas; no tiene paso de emergencias
iluminacion natural fotoluminiscente
- Piso en baldosa
- Los muros son en cristal y en pared resistente
- Los modulos rodantes de la estanteria se
devuelven solos, lo que se presume que el piso
tiene desnivel
- Se evidencian archivadores a los costados del
depdsito que no esta en funcionamiento ni bien
instalado, al parecer se guardaron alli por espacio
- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanterfa, solo topografico a nivel externo e
interno
- Estanterfa rodante con bordes redondeados en
perfectas condiciones de 2 médulos rodantes de 2
caras y 1 fijo de 1 cara, 6 entrepafios de altura y
todos con tapas superiores
- La estanteria cuenta con condiciones adecuadas
de instalacion relacionadas con la balda inferior con o
respecto al piso, asi como acabados redondeados i NO se evidencia
ly material adecuado extntor
- La estanteria no cuenta con espacio minimo de S - Se evidencia 1 sensorj- Se ev1den.01a .
o 4 20 cms con respecto a los muros; sin,embargo, sus |- SeAeVK?enc‘la N de humo a]macen?nnento en cajas
50 espacios de circulacion entre cada modulo son de archivo fimpio [ se'cuenta L referencia X200 en b_uen
Costado s de 70 oms con equipos para |- Se evidencia 1 estado de conservacion
Oriental — - Se evidencia el control de camara de video, pero
Contiguo sala |. Estanteria con chapa de seguridad y llave que se control de roedores|condiciones no da a la entrada del |- Se evidencian cajas en piso
de juntas almacena en el piso 2, en buen estado cargados en junio [ambientales deposito fuera de la estanteria
de 2021 ubicadas en la parte de atras
- No hay sefializacion de area restringida - Nose evidencia del archivo
sefializacion de
- La iluminacion es artificial y se encuentra en buen emergencias
estado, aunque falta una limpara que facilite la fotoluminiscente
consulta de archivo; no tiene paso de iluminacion
natural
- Piso en baldosa
- Los muros son resistentes en pared
- Los modulos rodantes de la estanteria se
devuelven solos, lo que se presume que el piso
tiene desnivel
- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel externo e
interno
- Estanteria rodante con bordes redondeados en - No se evidencia
perfectas condiciones de 2 modulos rodantes de 2 extintor
caras y 1 fijo de 1 cara, 6 entrepaios de altura y
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todos con tapas superiores | Se evidencia - Se evidencia 1 sensor
. . de humo
. . - N ta . .
Pico 4 - Estanteria con chapa de seguridad y llave que se arChN.O suco y 0 se cuen - Se evidencia
Clsot d almacena en el piso 2, en mal estado mte@l particulado c;)n e(irml:(:ls PAA | e evidencia 1 almacenamiento en cajas
ostado en cajas cl control ae , . .
- .. camara de video que [referencia X200 en buen
Occidental | N hay sefializacién de 4rea restringida condiciones g .
y 2l | No se evidencia lambientales da a la entrada del estado de conservacion
. o deposito
- La iluminacion es artificial y se encuentra en buen |control de roedores P
lestado; no tiene paso de iluminacion natural _ No se evidencia
. sefializacion de
- Piso en baldosa .
emergencias
- Los muros son resistentes en pared fotolminiscente
- Se evidencia espacio compartido con un cuarto
demarcado como cuarto técnico
- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel externo e
interno
- Estanterfa rodante con bordes redondeados en
perfectas condiciones de 2 médulos rodantes de 2
caras y 1 fijo de 1 cara, 6 entrepaiios de altura y
todos con tapas superiores
- La estanteria cuenta con condiciones adecuadas K NO se evidencia
de instalacion relacionadas con la balda inferior con extntor
respecto al piso, asi como acabados redondeados . .
ol ad d - Se evidencia 1 sensor
'y material adecuado de humo
, L . . - No se cuenta
Piso 5 - La estanteria no cuenta con espacio minimo de |- Se evidencia con equipos para | Se evidencia 1 . Se evidencia
20 cms con respecto a los muros; sin embargo, sus farchivo limpio 1 A camara de video que [almacenamiento en cajas
Costado lespacios de circulacion entre cada modulo son de el control de q ;
Occidental p o ndicion da a la entrada del  [referencia X200 en buen
mas de 70 cms - No'se evidencia [cORCICIONES o tado d .
control de roedoresfmbientales depdsito co1ado ce comseivacion
- Estanteria con chapa de seguridad y llave que se - No se evidencia
almacena en el piso 2, en buenas condiciones S,
sefializacion de
- No hay sefalizacion de area restringida enﬁrgepgms
fotoluminiscente
- La iluminacion es artificial y se.encuentra en mal
estado, con lamparas dafiadas; no tiene paso de
iluminacion natural
- Piso en baldosa
- Los muros son resistentes en pared
- Espacio compartido con area de reprografia
- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel externo e
interno ] ]
- Se evidencia 1
- Estanteria rodante con bordes redondeados en extintor multiproposito
perfectas condiciones de 2 modulos rodantes de 2 cercano al archivo
caras y 1 fijo de 1 cara, 6 entrepaiios de altura y ) ) ] )
todos con tapas superiores - Se.eVQGnC}a - Se evidencia 1 sensor
archivo limpio, de humo
: ) . | Se cuenta con S denci
Piso 5 - Estanteria con ?hapa de seguridad y !la.ve que se [aunque con material equipos para el N Senci - S¢ evidencia .
Costado almacena en el piso 2, en buenas condiciones particulado sobre | o o - YO se evidencia almacenamiento en cajas
Oriental las cajas dici camara de video que  referencia X200 en buen
ren - No hay sefializacion de 4rea restringida concticiones da a la entrada del ~ [estado de conservacion
. . |ambientales o
- No se evidencia depdsito
- La iluminacion es artificial y se encuentra en buen [control de roedores
estado; falta adecuar una nueva lAmpara para - No se evidencia
facilitar la consulta; no tiene paso de iluminacion sefializacion de
natural emergencias
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- Piso en baldosa

- Los muros son resistentes en pared

fotoluminiscente

- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel externo e
interno

- Estanteria rodante con bordes redondeados en
perfectas condiciones de 10 modulos rodantes de
2 caras y 2 fijos de 1 cara, 6 entrepaiios de altura y]
todos con tapas superiores

- La estanteria cuenta con condiciones adecuadas
de instalacion relacionadas con la balda inferior con|
respecto al piso, asi como acabados redondeados

- Se evidencia 1
extintor multipropdsito
obstaculizado por
cajas

- No hay sefializacion de area restringida
- La iluminacion es artificial y tiene lamparas en mal
estado; hay iluminacion natural, aunque se cuenta

con blackout para impedir también el paso de luz
directa

- Piso en alfombra

- Tiene paredes de cristal

de 2019

- No se evidencia
sefializacion de
emergencias
fotoluminiscente

y material adecuado Se evidencia - Se evidencia 1 sensor}- Se evidencia
R . . |de humo en malas almacenamiento en cajas
Piso 5 - La estanterfa no cuenta con espacio minimo de ~ [archivo limpio - Nf’ se evidencia condiciones referencia X300 y otrgls
Costado 20 cms con respecto a los muros; sin embargo, sus o equipos para el dimensiones en buen estado
Oriental — lespacios de circulacion entre cada modulo son de ;Oslftrf)‘lnccii:l:)l:dores cong’f)l. de . Se evidencia 1 e conservacion
5 condiciones , .
CDT mas de 70 cms L. ; camara de video que
cargados en junio [ambientales ;
da a la entrada del - El almacenamiento es de
- Estanteria con chapa de seguridad, pero no se ~ [de 2021 deposito material bibliografico
cuenta con las llaves, sin embargo, el depdsito
[permanece cerrado - No se evidencia
sefalizacion de
- No hay sefializacion de area restringida emergencias
- La iluminacion es artificial y todas estan en mal fotoluminiscente
estado; la luminacion natural que llega al deposito
les escasa
- Piso en alfombra
- Tiene paredes de cristal
- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel'externo e
interno
- Estanteria rodante con bordes redondeados en - No se evidencia
perfectas condiciones de 4 modulos rodantes de 2 extintor
caras y | fijo de 1 cara, 6 entrepaios de altura y
todos con tapas superiores _ Se evidencia 1
; . - Se evidencia camara de video que
- Estanterfa con ghapa de seguridad y llave que se |, chivo limpio - Se cuenta con  [apunta a Ia entrada del |- Se evidencia
Piso 6 a]ma_cena en el piso .2’ aunque debe’ ser rewse_ldo el equipos para el |archivo almacenamiento en cajas
Costado archivador porque si se fuerza el modulo hacia un |- Se evidencia control de referencia X200 y otras
Norte lado, se abre la puerta control de roedores|condiciones - Se evidencia 1 sensorldimensiones en buen estado
cargado enagosto [ambientales de humo de conservacion

- Sin identificacion de contenido de documentacion
en la estanteria, solo topografico a nivel externo e
interno

- Estanteria rodante con bordes redondeados en
perfectas condiciones de 2 modulos rodantes de 2

caras y | fijo de 1 cara, 6 entrepaios de altura y
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Piso 6
Costado
INorte

todos con tapas superiores

- La estanteria cuenta con condiciones adecuadas
de instalacion relacionadas con la balda inferior con|
respecto al piso, asi como acabados redondeados
y material adecuado

- La estanteria no cuenta con espacio minimo de
20 cms con respecto a los muros; sin embargo, sus
lespacios de circulacion entre cada modulo son de
mas de 70 cms

- Estanteria con chapa de seguridad y llave que se
almacena en el piso 2, en buenas condiciones

- No hay sefializacion de area restringida

- La iluminacion es artificial y dos bombillas se
lencuentran dafiadas; no tiene paso de iluminacion
matural

- Piso en baldosa

- Se evidencia
archivo limpio,
aunque con material
particulado sobre
las cajas

- Se evidencia
control de roedores
cargados en junio
de 2021

- Los muros son resistentes en pared

- No se evidencia
extintor
- Se evidencia
- Se evidencia 1 almacenamiento en cajas

- Se cuenta con , . .
camara de video que |metalicas en buen estado de

equipos para el
quipos b apunta a la entrada del |conservacion
control de .
ndiciones archivo

cr(;b' 1 - El almacenamiento es de

ambientales - No se evidencia unidades de medios
sefalizacion de magnéticos
emergencias
fotoluminiscente

o

Fuente: elaboracion propia basada en recorrido de recoleccié dg informacion

R

Nustracton 20. Registro folografico relacionado con conservacion documenﬂ%@;, asitos de archivo de gestion cenfralizado

>
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Tabla 11. Condiciones de conservacion documental en archivo central

IDEPOSITO

SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y
CONDICIONES FiSICAS

LIMPIEZA Y
IDESINFECCION
DE AREAS Y
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

MONITOREO Y
CONTROLDE
CONDICIONES
AMBIENTALES

PREVENCION
DE
EMERGENCIAS
Y ATENCION
DE DESASTRES
EN ARCHIVOS

ALMACENAMIENTO Y
|IREALMACENAMIENTO

archivo
central

- Sin identificacion de contenido de documentacion en la
estanteria, solo topografico a nivel externo e interno

- Estanteria industrial en perfectas condiciones

- La estanteria cuenta con condiciones adecuadas de
instalacion relacionadas con la balda inferior con
respecto al piso, asi como acabados redondeados y
imaterial adecuado

- La estanteria cuenta con espacios de circulacion
adecuados entre cada moédulo que permiten el transito_de
imontacargas para manipulacion adecuada de archivos
desde los racks mas elevados

- Se cuenta con suficiente sefalizacion de area restringida

- La iluminacion es artificial y se encuentra en buenas
condiciones, esta encendida por medio de sensores de
movimiento

- Piso con pintura epoxica resistente al trafico

- Las areas de trabajo de intervencion archivistica son
compartidas con otras entidades; sin embargo, los
puestos de trabajo si son separados lo que no evita la
confusion en la documentacion a intervenir

- El 4rea de trabajo cuenta con blackout que impide el
paso directo de la luz sobre la documentacion que se
esta interviniendo al lado de las ventanas

- Los conductos de energia en el rea de trabajo se
encuentran debidamente canalizados

- No se evidencia riesgo de inundacion en el area de
trabajo, ya que no hay pasos de alcantarillado o tuberias
de agua cercanas

- La ubicacion del edificio queda cerca a un centro
penitenciario lo que puede ser considerado objetivo
bélico o terrorista

- Se encuentra que
el aliado al
contratista realiza
desinfeccion por
nebulizacion con
aspersion quimica
en todas las areas
de archivo,
bovedas y oficinas,
garajes,
estilizadores, etc.
Esta fumigacion se
indica en los
registros provistos
que es contra
insectos rastreros y
voladores y control
de roedores

- Se evidenci6 que
se cuenta con los
equipos de
medicion de
condiciones
ambientales

- Se evidenci6 que
Se cuenta con
extintores
multipropdsito en
varias partes del
deposito de
archivo, asi como
de las areas de
trabajo

- Se evidencia
sefializacion de
emergencia
fotoluminiscente

- Se cuenta con
almacenamiento de archivos
en cajas de referencia X200
v X300

- La mayoria de la
documentacion del archivo
central es en soporte fisico,
aunque se evidenci6 unidades
de soportes magnéticos y
microfilms

- Se evidencian cajas X200
con perforaciones lo que no
es permitido para
transferencias secundarias
hacia el AGN

- Se evidencia
documentacion empastada de
entidades extintas
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Fuente: elaboracion propia basada en visita realizacion a la bodega en febrero de 2022 y reportes presentados en informe de facturacion mensual por el proveedor

Nota: no fue posible realizar una toma fotografica al depodsito donde se almacena el archivo central de la entidad puesto que este opera por medio de un aliado al contratista que presta el
servicio y alli se almacenan archivos de otras entidades, por lo que inclusive el paso es restringido hacia las estanterias.

Dentro de los aspectos de limpieza, desinfeccion y limpieza de los documentos y elementos de archivo, se hizo necesario determinar las condiciones de trabajo de las personas que
realizan las labores archivisticas en cada una de las dependencias. En consecuencia, se indagd si emplean elementos de proteccion personal para la manipulacion de los documentos de
archivo, lo que se puede detallar en el grafico 2. (2023)

Grafica 2. Emplen de elementos de proteccion personal para trabajo en archivo
Uso de elementos de proteccién
personal

m GUANTES

m TAPABOCAS

m COFIAS
OVEROL O BATA

m NINGUND

Fuente: elaboracion propia basado en recomdo de recoleccion de informacian

Sin embargo, el personal que labora en el archivo de gestion centralizado no emplea totalmente los elementos de proteccion personal entregados, pues se evidencia que quienes usan en
mayoria guantes y tapabocas; esto se debe a que la documentacion fisica que llega para el proceso archivistico no tiene afectaciones o suciedad.

Por otra parte, en el archivo central se pudo evidenciar que el personal si emplea elementos de proteccion personal como-batas, guantes, tapabocas y cofias, lo que es importante para la
manipulacién de los documentos de las entidades extintas de los cuales se desconoce el estado de la documentacioén hasta que se va a realizar la intervencion a la documentacion.

Asimismo, se preguntd a los servidores publicos si han sufrido alguna enfermedad asociada a la manipulacién de documentos fisicos para entrega al archivo de gestion centralizado,
para lo cual manifestaron haber padecido rinitis, resfriados y dermatitis.

De forma adicional, se indago por la posible realizacion de primeros auxilios documentales a los deecumentos fisicos, para lo cual la mayoria refirieron haberlo realizado en algin momento
con los elementos establecidos por el AGN.

Finalmente, es importante mencionar que en los archivos de gestion centralizado y central.se cuenta con cinta magica para la reparacion de documentos, para lo cual se encontr6é un
empleo errado de este implemento, ya que se cortaba un pedazo de cinta y se disponia al reverso de la rasgadura. Este proceso debe ser corregido empleando pedazos pequefios de
cinta y haciendo reparaciones en diferentes puntos de la rasgadura, dejando un‘espacio de 1,5 cms aprox. De forma adicional, el Archivo General de la Nacion indico que esta cinta no es
optima para realizar la reparacion de la documentacion y en su lugar es mejor emplear la cinta Filmoplast que no causa dafios a los documentos fisicos a través del tiempo.

Considerando lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 donde se'da la obligatoriedad al Estado de conformar sus archivos publicos, se incluyeron los aspectos relacionados con la
conservacion y preservacion de los archivos en cualquier soporte documental, incluido el electronico; sin embargo, se indica que estos deben cumplir con requisitos de organizacion
archivistica de los documentos y contar con opciones de perdurabilidad posibilitando la reproduccion de la informacion contenida en estos soportes a lo largo del tiempo.

Para que se dieran las condiciones establecidas en la mencionada Ley referidas a la documentacion que se reciba a produzca a través de herramientas tecnologicas, el Archivo General
de la Nacion promulgé el Acuerdo 001 de 2024 a través del cual se reglamenta la gestion de los documentos electronicos en las entidades del Estado; en este se incluyeron aspectos
relacionados con la conformacién de expedientes electronicos de archivo, las garantias de conservacion y preservacion a largo plazo, la disponibilidad, los repositorios confiables de
expedientes electronicos, asi como los elementos que deben contener los expedientes electronicos de archivo, como: documentos, foliado, indice, firmas y metadatos electronicos.

Ahora bien, la recoleccion de la informacion para el diagnéstico integral de archivos consideré preguntar a los servidores publicos aspectos claves sobre la produccion documental

electronica que se gestiona en cada una de las dependencias desde su recepcion, hasta su disposicion final, asi mismo, se indagd por la posible interaccion con herramientas
electronicas a nivel interno y externo que permitieran emitir recomendaciones sobre la posibilidad de interoperar entre herramientas electronicas de gestion de informacion.

10.1. GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA EN LA ENTIDAD

Considerando la evolucion de la gestion de la informacion entre las entidades y organizaciones a nivel nacional, asi como la implementacion y puesta en marcha del Sistema de Gestion
Documental Electronico de Archivos - SGDEA denominado IntegraTIC en el ministerio desde el afio 2020, se presenta una produccion documental electronica mas elevada, con respecto
al diagnostico de archivos realizado en el afio 2018.

En consecuencia, todas las dependencias manifestaron gestionar documentos electronicos y gestionarlos a través del sistema, aun cuando no todas las series/subseries definidas en la
TRD se gestionen electronicamente, como lo son:

. Las historias laborales

. Los procesos disciplinarios

. Los procesos de auditorias internas llevadas a cabo por la Oficina de Control Interno

De forma adicional, en el despacho del ministerio manifestaron producir la documentacion de acuerdo como el ministro de turno lo solicite, quien decide si se hara de forma fisica o
electronica.

Considerando lo anterior, se evidenciaron algunas condiciones en lo relacionado con el uso de IntegraTIC, lo que se relaciona de forma general a continuacion:

. Se gestiona la documentacion electronica que producen a través de IntegraTIC

. Se clasifica la documentacion electronica de acuerdo con las series o subseries definidas en las Tablas de Retencion Documental - TRD (version no convalidada por el AGN)
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. La herramienta no es amigable, ni intuitiva porque se deben dar muchos pasos para poder ejecutar una actividad o tarea dentro del sistema

. Realizan nombramiento de los documentos conforme se ha ejecutado la secuencia dentro del expediente, pero es normalizado de acuerdo con los criterios de cada funcionario que
produce la documentacion

. Se realiza almacenamiento en carpetas comprimidas
. No permite cargar todos los documentos al mismo tiempo cuando se adjuntan archivos a las respuestas de oficios o0 memorandos
. Presenta lentitud en su operacion diaria, ocasionando que las personas deban realizar trabajo en el sistema en las noches cuando se encuentran fuera de su horario laboral

. Presenta restricciones en la consulta de documentos que no fueron gestionados por el servidor publico. Se deben solicitar permisos de acceso aun perteneciendo a la misma
dependencia

. Permite gestionar flujos de trabajos entre dependencias, lo que representa un rompimiento en la trazabilidad porque al asignar las comunicaciones de forma erronea, no se esta
enterando a PACO de la falencia

. Presenta traslapos de informacion de las portadas que se generan en las dependencias misionales para los radicados, lo que se ha reportado a la mesa de servicio

Pese a que la entidad ha llevado a cabo esfuerzos en el mejoramiento de la herramienta, de forma general se evidencio en las dependencias que los servidores publicos hacen uso de
otros mecanismos de almacenamiento y recuperacion de la informacioén, como lo es el SharePoint de la suite Office, porque indican que alli se les facilita realizar la consulta de la
informacion. Esta herramienta se ha empleado como repositorio de informacion donde se almacenan versiones editables y finales, asi como de trabajo colaborativo y es clasificada de
conformidad a los criterios propios de los funcionarios o de las dependencias. Sin embargo, no se cuenta con inventarios documentales de esa informacion, pero aseguran que se ha

entregado al archivo a través del SGDEA.

En cuanto a los formatos electronicos en los que se materializa la informacion producida por las dependencias se evidencio que la mayoria de ellos son de texto e imagenes y video
sonoros; el detalle se puede evidenciar en la grafica 3.

Grafica 3. Tipos de formatos electrénicos producidos en MinTIC
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Fuente: elaboracion propia basado en datos arrojados en el instrumenta de recoleccion de informacion

Los documentos son producidos principalmente en herramientas de Office, los cuales son convertidos a PDF para recolectar las firmas digitales a través del sistema IntegraTIC. Sin
embargo, no todos los documentos que produce la entidad deben ser firmados como informes, archivos de excel, productos de las dependencias misionales, entre otros.

En lo relacionado con el almacenamiento de la informacion la mayoria de las dependencias manifestaron entregar las versiones finales de los documentos al archivo de gestion
centralizado, aun cuando para su gestion propia conservan versiones editables que no son entregadas como documento de archivo.

10.2. GESTION DE INFORMACION ELECTRONICA INTERNA

Como ya se ha mencionado con anterioridad, la entidad cuenta con un Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo - SGDEA adoptado con el nombre de IntegraTIC, el cual
funciona desde el afio 2020 con el directorio activo, en el cual se gestionan las comunicaciones oficiales y se asigna de forma automatica un unico consecutivo de correspondencia.

El SGDEA tiene parametrizada la Tabla de Retencion Documental que fue convalidada en 2018 y adicionalmente, se parametrizo la version que fue presentada a AGN en 2021, lo que se
conoce como version 2020; sin embargo, esta no es la version oficial convalidada por el AGN, ya que el proceso de convalidacion de esta version se gestd hasta noviembre de 2022, lo
que ya se encuentra en proceso de parametrizacion en la herramienta por parte de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de la entidad.

Los desarrollos tecnologicos que se requieran de la herramienta son realizados ejecutados a través del contrato con el proveedor Analitica en el cual se planean primeramente las
actividades a mejorar o modulos a automatizar y se gestionan a través de horas de desarrollo, donde se levantan los lineamientos y caracteristicas propias del desarrollo solicitado por la
entidad.

Dentro de la actividad de recoleccion de informacion, se indago por las otras herramientas informaticas empleadas por los servidores publicos en la entidad, que son operados de forma
interna, para lo cual se evidenciaron las siguientes:

. Yerbamate empleado como repositorio de documentos digitales
. Gestion de cobro para la consulta de obligaciones en cartera
. Cobro coactivo para el registro de iniciativas de proceso de cobro coactivo

. Aura Portal para realizar postulaciones de interesados a convocatorias audiovisuales y cargan los documentos necesarios para el proceso. Este sistema es interoperable con
IntegraTIC ya que se asigna un radicado a los operadores que se presentan a las convocatorias y es posible consultar los expedientes.

. BDU PLUS - Base de Datos Unica donde se registran las resoluciones que luego se suben a IntegraTIC
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. BPM para la gestion de comisiones
. Registro TIC se emplea como mecanismo de consulta interna y al publico para saber que tipo de servicio tiene habilitada cierta empresa
. SGE se consulta informacion de los vigilados y personas a las que se puede notificar

. ANTIVIRUS donde se cargan informes de gestion mensual de los convenios

. ASPA donde se reporta el seguimiento al Plan de Accion Institucional

. ISOLUCION donde se encuentra el mapa de procesos y documentos formalizados para cada uno como Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

. SER - Sistema Electronico de Recaudo donde se gestiona la consulta de recaudo de operadores, asi como se generan los Formularios unicos de recaudo

. SIR - Sistema Integrado de Reporte donde se consultan los actos administrativos a favor del fondo

. SEVEN donde se consulta el estado de cuenta de pagos y cobros a los operadores ademas de generacion de extractos y notas

. SAGE donde se consultan los valores que deben ser cobrados a los operadores

. ENGINE donde se sube la informacion de los funcionarios de la entidad y se adjuntan las resoluciones de nombramiento

. CACTUS para incorporar informacioén base para la liquidacion de la nomina y descargar posteriormente el reporte

De forma adicional, se indago por la posible existencia de sistemas de informacion con los que hubiera contado el Ministerio, pero que ya no se encuentren en produccion, para lo cual
todas las dependencias aseguraron haber contado con una herramienta llamada ALFANET hasta el afio 2020. Este sistema funcion6 como un gestor de correspondencia de entrada,
salida e interna, pero actualmente ya no se encuentra en uso. Sin embargo, algunos funcionarios aun cuentan con usuario y contrasefia para acceder a realizar consultas de informacion
gestionada a través de esta herramienta.

Ahora bien, confrontando la informacion proporcionada en el diagnostico elaborado en el afio 2018 se pudo evidenciar que desde abril de ese afio se instalaron las mesas técnicas para
iniciar el diagnostico que condujera a la implementacion de un SGDEA en la entidad, donde se contemplaba entre otros, realizar una interaccion entre los aplicativos que se emplean para
los diferentes propdsitos. Sin embargo, posterior a dos afios de haber implementado la herramienta, se evidencia la interoperabilidad con una sola de las herramientas que gestiona el
ministerio, por lo cual se configura como un aspecto critico a trabajar de la mano de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las dependencias implicadas.

10.3. GESTION DE INFORMACION ELECTRONICA EXTERNA

Dentro del cumplimiento de funciones administrativas, asi como misionales, los servidores publicos de la entidad acceden a otras herramientas tecnoldgicas externas para gestionar
informacion, descargar o cargar reportes, entre otros. Estos son:

. RNBD - Registro Nacional de Bases de Datos de la Superintendencia de Industria y Comercio. Ingresan con usuario y- contraseiia, realizan reporte de informacion y luego el sistema
arroja un pdf que queda como evidencia.

. SPI - Seguimiento a Proyectos de Inversion del Departamento Nacional de Planeacion. Ingresan con usuario'y contrasefia, realizan reporte de informacion y luego el sistema arroja un
pdf que queda como evidencia.

. SUIFP - Sistema Unificado de Informacion y Finanzas Publicas del Departamento Nacional de-Planeacion. Ingresan con usuario y contrasefla, realizan reporte de informacion y luego el
sistema arroja un pdf que queda como evidencia. Alli también se cargue de conceptos de proyectos del Sistema General de Regalias.

. SIIF - Sistema Integrado de Informacion Financiera del Ministerio de Hacienda. Realiza descargas de reportes con usuario y contrasefia.
. SINERGIA - Sistema Nacional de Evaluacion de Gestién y Resultados del Departamento Nacional de Planeacion. Se realiza reporte de seguimiento a metas.
.MGA - Metodologia General Ajustada del Departamento Nacional de Planeacion. Se realiza seguimiento a proyectos.

. SISCONPES - Sistema de Informacion para la Elaboracion y. Seguimiento de Documentos CONPES del Departamento Nacional de Planeacion. Se realiza aprobacion de acciones de
seguimiento a acciones CONPES del sector TIC.

. SICODE - Sistema de Identificacion y Caracterizacion de Oferta y Demanda Estadistica del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica. Se realiza y actualiza el registro de
operaciones estadisticas del ministerio.

. SIGOB-CIPRAT - Comision Intersectorial para la Respuesta Rapida a las Alertas Tempranas del Ministerio del Interior donde se realiza gestion de alertas tempranas.
. SIGOB CUMPLE del Ministerio del Interior donde se realizan reportes de cumplimiento de compromisos y se cargan archivos de evidencia.

. SECOP 1II - Sistema Electronico para la Contratacion Publica de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente. Se realiza seguimiento a la ejecucion
contractual.

. TVEC - Tienda Virtual del Estado Colombiano de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente. Se realiza el cargue de procesos de contratacion que se
adelantan en la entidad.

. SIRECI - Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes de la Contraloria General de la Republica. Se realizan reportes de seguimiento a los planes de mejoramiento que se
generan posterior a un ejercicio auditor.

. CHIP - Consolidador de Hacienda e Informacion Publica de la Contaduria General de la Nacion. Se presenta un informe de evaluacion del sistema de control interno contable.
. CIFIN - Central de Informacion Financiera de Transunion. Se realiza consulta y descargue de informacion financiera para alimentar los expedientes.

. RUES - Registro Unico Empresarial y Social de la Camara de Comercio. Se realiza consulta y descargue del registro mercantil para alimentar los expedientes.

. SNR de la Superintendencia de Notariado y Registro. Se realiza consulta y descargue de certificados de bienes.

. RUNT - Registro Unico Nacional de Transito del Ministerio de Transporte. Se realiza consulta y descargue de reporte de vehiculos.

. EKOGUI - Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado Colombiano de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. Se realiza el reporte de procesos judiciales,
conciliaciones y procesos arbitrales, cargue de piezas procesales.

. SAMALI - Sistema de Gestion Judicial del Consejo de Estado. Se realiza consulta y descarga de reporte de procesos.

. CRC de la Comision de Regulacion de Comunicaciones. Se realiza las consultas de IMEI para saber sise encuentran homologados y se descarga el reporte correspondiente.
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. ARCO - Articulacion para la Competitividad del Departamento Nacional de Planeacion el cual hace parte un CONPES que busca definicion de ofertas de Gobierno Nacional y se
reportan proyectos.

. SUIT - Sistema Unico de Informacién de Tramites del Departamento Administrativo de la Funcién Publica donde se consulta el reporte de solicitudes de habilitacion para servicios
ciudadanos digitales especiales.

. FONSECON del Ministerio del Interior para el registro de recaudo al fondo nacional de seguridad y convivencia ciudadana.
. RIEL- Reporte de Informacion de Estampilla y Liquidacién del Ministerio de Educacion donde se realiza el reporte de retenciones e impuestos.
. CETIL- Certificacion Electronica de Tiempos Laborados del Ministerio de Hacienda. Se emiten las certificaciones electronicas de tiempo laborado por los exfuncionarios del sector TIC.

. Sistema de Publicacién de Hojas de Vida de la Presidencia de la Republica. Se publican los candidatos de libre nombramiento y remocion y se adjuntan certificados de antecedentes y
pruebas.

. SIMO - Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad de la Comisiéon Nacional del Servicio Civil. Se encuentran las novedades de funcionarios de carrera y se
registran los cargos de vacancia definitiva.

. Portales bancarios de todos los bancos para generacion de extractos y consultar movimientos.

. Portales de entidades para descargar certificados de antecedentes.

Dentro del ejercicio de recoleccion de informacion para el diagnostico integral de archivos, se indago por la gestion de conocimiento en materia archivistica que se vivencia al interior de
la entidad; por consiguiente, dentro de las respuestas aportadas por los funcionarios entrevistados aseguraron tener conocimientos basicos sobre gestion documental adquiridos a
través de las jornadas de capacitacion brindadas por la entidad a través del proceso de gestion documental o mediante el acompafiamiento de la técnico de gestion documental o de los
funcionarios del archivo de gestion centralizado del ministerio. El detalle de esto se puede consulta en la grafica 4.

Grafica 4. Conocimientos en gestion documental.
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Considerando lo anterior, se indagé a los participantes en el ejercicio de recoleccion de informacion para el diagndstico integral de archivos que indicaran cuales son las tematicas de su
preferencia para encaminar un acertado plan de capacitaciones, lo que se puede evidenciar en la grafica 5.

Gréfica 5. Teméticas de interés por los funcionarios
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Fuente: elaboracion propia basado en datos amojados en el instrumento de recoleccion de informacian

En consecuencia, se puede evidenciar que las tematicas son muy equilibradas, por lo que el componente de gestion de conocimiento que se emprenda en la entidad debe contemplar
diferentes aspectos de la gestion documental, ya que el proceso de gestion documental desde el archivo de gestion centralizado es el que ha asumido la mayoria de las actividades

archivisticas. Esto es util para encaminar un acertado plan de auditoria y control en gestion documental dirigido a todas las dependencias de la entidad, en el marco de la implementacion
del PGD.
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Teniendo en cuenta lo evidenciado dentro del ejercicio de recoleccion de informacién en el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - MinTIC, se puede
concluir que la entidad presenta debilidades en materia de gestion documental que pueden conllevar a materializar los riesgos asociados a la pérdida de documentacion e informacion en
los diferentes soportes; sin embargo, también se evidencia que desde el proceso de gestion documental ha realizado grandes esfuerzos que se posicionan como fortalezas dentro del
analisis del diagnostico, que han permitido cumplir con la normativa archivistica, asi como hacer control y conformacion de los expedientes al servicio de los usuarios internos y de la
ciudadania en general.

. Se cuenta con un SGDEA que cumple con los requisitos funcionales exigidos por el AGN, el cual debe ser desarrollado en modulos que sean funcionales para los diferentes
procedimientos que se llevan al interior de la entidad, de forma que la gestion documental pueda evitar la manualidad que se evidencia actualmente.

. IntegraTIC es una herramienta que ha generado resistencia en los funcionarios debido a la lentitud del sistema y la cantidad de pasos que se deben realizar para ejecutar una actividad
dentro del sistema, lo que les consume mas tiempo en sus actividades diarias. Sin embargo, se emplea, aunque buscan mecanismos alternos para realizar las tareas con mas agilidad y
sacar el mayor provecho del tiempo.

. El componente de gestion del conocimiento en la entidad debe ser un fuerte que debe trabajar el proceso de gestion documental, principalmente en el uso de IntegraTIC para que no se
siga generando la resistencia al SGDEA.

. No contar con los perfiles profesionales y técnicos en gestion documental dentro de la planta de personal ocasiona vacios en el proceso de gestion documental durante los periodos
en los que no hay contratistas en la entidad, puesto que no hay direccionamiento claro sobre las actividades a realizar desde las dependencias y en los archivos de gestion y central.
Asimismo, sino se asignan recursos para la contratacion de personal idoneo en la entidad durante una vigencia, pueden no cumplirse los objetivos institucionales demarcados para el
fortalecimiento de la gestion documental, a la vez que se incumple lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010.

. No se cuenta con todos los instrumentos archivisticos TRD y TVD necesarios para la gestion de los acervos documentales con los que cuenta el ministerio y que se encuentran dentro
de contrato de intervencion documental, lo que requiere atenderse de manera urgente.

. Los instrumentos para la planeacion de la funcion archivistica como PINAR, PGD y SIC, asi como la Politica de Gestion Documental, deben ser actualizados para marcar la ruta a seguir
en las actividades que fortalezcan la archivistica en la entidad en las siguientes vigencias.

Para tener un mayor detalle de las debilidades evidenciadas en el diagnostico, se puede consultar el anexo 1 Matriz DOFA.

Las recomendaciones estipuladas para subsanar las debilidades evidenciadas en este diagndstico integral'de archivo se relacionan a continuacion de forma general; dentro de estas se
encuentran inclusive, recomendaciones realizadas por los participantes de cada una de las dependencias dentro del ejercicio de recoleccion de informacion.

. Contar con gestores documentales que cuenten con conocimientos en archivistica, en cadauna de las dependencias, harfa que los documentos se gestionaran oportunamente hacia el
archivo de gestion centralizado, ya que los demas servidores publicos pueden enfocarse en atender las necesidades propias de la dependencia; a su vez, se evitarian los reprocesos en
el momento de la entrega de documentos al archivo por mal diligenciamiento de los formatos.como FUID, conformacion de los expedientes, entre otros.

. Realizar mesas de trabajo interdisciplinarias y con participacion de varias dependencias para poder fortalecer el SGDEA, aprovechando al maximo las funciones que tiene integradas la
herramienta, haciéndola interoperable, mas intuitiva, automatizando procedimientos, entre otros, para que la gestion documental no sea tan operativa, sino mas de control y mejora

continua.

. Realizar capacitaciones periddicas frente al uso y apropiacion de la herramienta IntegraTIC desde gestion documental, para evitar la resistencia de los servidores publicos en el manejo
adecuado del SGDEA. Preferiblemente que las capacitaciones sean tipo taller para interiorizar los paso a paso de cada proceso.

. Realizar mejoras al sistema IntegraTIC para radicacion de comunicaciones oficiales a varios destinatarios para que no se caiga el sistema y genere errores.

. Brindar lineamientos adecuados frente al uso de SharePoint en compaiiia con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y el GIT de Seguridad y Privacidad de
la Informacion.

. Realizar actualizaciones a los documentos del proceso de gestion documental, reforzando y haciendo mas claros los conceptos y detallando los paso a paso de cada una de las
actividades inherentes a la archivistica que se deben gestionar desde las dependencias.

. Articular las actividades de capacitacion en materia archivistica con el Plan Institucional de Capacitacion, de forma que se puedan crear los cursos en la plataforma de Universidad de
MinTIC.

. Mejorar los tiempos de respuesta desde el archivo de gestion centralizado para la atencion de consultas, ya que hay ocasiones en que la atencion de estas ha tomado hasta 3 dias
hébiles.

. Mejorar la oportunidad con la que ingresan los documentos al expediente, ya que se percibe por las dependencias que estan siendo alimentados solamente hasta cuando se solicita
para su consulta. Esto ademés ocasiona que se carguen los documentos en desorden por la necesidad de atender el requerimiento de forma urgente.

. Implementar el uso de testigos documentales en los expedientes para la informacion que esta en medios extraibles y explicar a los servidores publicos de la entidad sobre la consulta de
estos.

. Revisar la pertinencia de que los documentos fisicos que llegan a PACO no sean distribuidos a las dependencias ya que estos llegan por IntegraTIC para gestion. Por consiguiente,
deben realizar dos tareas para entregar el mismo documento al archivo de gestion centralizado.

. Realizar una clasificacion adecuada de las comunicaciones que llegan a la entidad, ya que desde PACO se estan clasificando otro tipo de comunicaciones como PQRSD.
. Revisar los procedimientos de la gestion documental de forma que se acorten los pasos y sea mas eficiente la gestion.

. Una forma de evitar la duplicidad de documentos en IntegraTIC es la automatizacion de procedimientos de todas las dependencias donde intervengan las diferentes dependencias y se
parametricen las Tablas de Control de Acceso, de forma que se pueda entrar a consultar la informacion sin necesidad de que se tengan que solicitar los accesos a la informacion.

. Mejorar los tiempos de radicacion en IntegraTIC ya que se evidencia que la radicacion se esta asignando con dias posteriores a los que ha llegado el correo electronico.

. Las personas que atienden en el archivo de gestion centralizado deberian tener una mayor capacitacion sobre los documentos que requieren firma y los que no, puesto que se realizan
devoluciones por este motivo.
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. Se deben revisar las licencias de las firmas ya que cuando vence aparecen notificaciones diciendo que la firma no es valida, lo que puede generar repudio.

. Se debe revisar la capacidad de carga para archivos en IntegraTIC ya que resulta ser limitada.

. Las dependencias que inician el proceso de conformacion de un expediente no son oportunas en la entrega al archivo, razon por la cual no se recibe la documentacion que generan
otras dependencias y que tienen que ver con el mismo tramite, lo que ocurre por ejemplo con los contratos. En ese caso, es necesario buscar otro mecanismo que optimice estas

actividades y se creen con mayor oportunidad los expedientes en el archivo de gestion centralizado.

. Generar una mayor conciencia a través del fortalecimiento de la cultura archivistica para todos los servidores publicos de la entidad, a fin de que entiendan las responsabilidades que
se tienen frente a la conservacion de los documentos y la gestion oportuna de estos al archivo de gestion.

. Se debe reforzar el proceso de entrega de documentos de archivo por desvinculacion o terminacion de contrato, a fin de que no haya fugas de informacion.

. Procurar que las capacitaciones que se realicen en materia de gestion documental sean brindadas desde inicio de afio y no finalizando cuando las personas ya estan terminando sus
contratos de prestacion de servicios.

. Revisar la visualizacién de carpetas cuando se estd haciendo traslado al archivo, ya que se pueden ver las de todo el ministerio.
. Revisar la busqueda de informacion en IntegraTIC de forma que pueda hacerse por palabra clave y no precisa.

. Es preciso realizar una depuracion de las entidades que se encuentran en IntegraTIC ya que no hay similitud en todas y algunas tienen datos erroneos, lo que puede generar
dificultades al momento de gestionar una comunicacion oficial.

ANEXO 1. Matriz DOFA

ASPECTO DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS
- Refuerzo del edificio con
- Ubicacion del edificio en zonas de mecanismos siSmorresistentes.

alto riesgo de inundacion.
- Proceso de gestion documental con

- 17 documentos del proceso de procedimientos y formatos
gestion documental deben ser actualizados.
revisados para actualizacion. - Acuerdo 001 de 2024
por el cual se desarrolla el |- Estructura del archivo central en - Sanciones del AGN
- Archivo de gestion centralizado con [titulo 6 capitulo 1 artieulo  |condiciones 6ptimas para el por posible pérdida de
mltiples espacios de almacenamiento [6.1.1.4 Sistema Integrado  [almacenamiento y custodia informacion.
ly en espacio alterno a la entidad. de Gestion documental.
mstitucional - Riesgo de terrorismo,
- CDT que no cuenta con espacio apto|- Mecanismos de - Documentacion técnica de desorden social, motines
para biblioteca y atencién de consultas;finfercambio o difusion de  |comunicaciones y tecnologias. en ubicacion del archivo
informacion del CDT por central, por carcel
- CDT no catalogado. medio de convenios con - Sistema de bibliotecas KOHA. contigua,
universidades o bibliotecas.
- Enlace de PQRSD en pégina web se - Gestion de comunicaciones oficiales
encuentra genera "error 404". por medio de SGDEA.
- Distribucion de correspondencia - Servicio de correo postal y correo
fisica que llega a las dependencias. electronico certificado con generacion

de pruebas de entrega.

- Insuficiencia en planta de personal de
archivista profesional.

- Politica de Gestion Documental no
definida acorde al MGDA.

- Plan Institucional de Archivos —
IPINAR desactualizado.

- Programa de Gestion Documental sin
matriz RACI y cronograma de
implementacion.

- Programas especificos del PGD no

- Contratos de prestacion de servicios|
formulados. P

con personas naturales archivistas en
niveles profesional y tecnologico para

- Banco terminologico desactualizado. 2
el proceso de gestion documental.

- Inventarios documentales de

entidades extintas no son reales. - Tablas de Retencion Documental y

Cuadro de Clasificacion Documental
- Documentacion del archivo de para el periodo XVIII convalidadas
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archivo

lgestion con vigencias antiguas que ya
deben ser transferidas.

- Tablas de control de acceso por
correccion. Actualizar formato.

- Indice de Informacion Clasificada y
Reservada desactualizado.

- Sistema Integrado de Conservacion
desactualizado.

- 191,95 ml de documentacion fisica
en dependencias sin entregar al
archivo.

- Documentacion de dependencias en
soportes magnéticos sin saber
contenido ni ser entregado al archivo.

- Documentacion en grandes formatos
Sin nventario, ni intervencion.

- Documentacion perteneciente a
entidades extintas que crecio en 5000
mL aprox desde 2018 a la fecha y no
se produjo intervencion.

- Fondos de entidades extintas sin
instrumento archivistico convalidado
para realizar proceso de intervencion.

- Falta de espacio propio para el
almacenamiento y custodia de la
documentacion de archivo central.

- Desconocimiento de procedimientos
documentales integrados al SGDEA.

- Documentos de respuesta en
IntegraTIC viajando a destino-cuando
atin no se han surtido firmas internas.

- Desconocimiento a quehacer con el
documento fisico, que se encuentra
digitalizado en IntegraTIC.

- TRD parametrizada en IntegraTIC e
implementada no es la convalidada
oficial.

- Ausencia de procesos frente al
manejo de historias laborales como
expedientes hibridos.

- Documentacion fisica con ausencia
de proceso de ordenacion.

- Mobiliario de archivo sin
identificacion.
- Inventarios de archivo de gestion

centralizado desactualizados.

- Proceso de gestion documental en
IntegraTIC es manual (conformacion
de expedientes, actualizacion de

inventario).

GDO-TIC-DI-022 Diagn6stico Integral de Archivo MINTIC V4

- Ley 1409 de 2010. Por Iaj
cual se reglamenta el
ejercicio profesional de la
|Archivistica, se dicta el
Codigo de Etica y otras
disposiciones.

- Modelo de Gestion
Documental y
IAdministracion de Archivos!
— MGDA del AGN.

- Manual de Formulacion
del PINAR del AGN.

- Manual de
Implementacion de PGD
del AGN.

- Guia para la elaboracion e
implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion
— SIC del AGN.

- Acuerdo AGN 004 de
2019. Por cual se
reglamenta el
procedimiento para la
elaboracion, aprobacion,
evaluacion y convalidacion,
implementacion,
publicacion-e inscripcion en
el inicoRegistro de Series
Documentales — RUSD de
las Tablas de Retencion
Documental - TRD y
Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

- Guia de implementacion
de un sistema de gestion de
documentos electronicos de
archivo — SGDEA del
IAGN.

- Diagnostico para la
elaboracion de las Tablas
de Control de Acceso del
AGN.

por el AGN.

- Formato FUID actualizado
conforme a indicaciones del AGN.

- Apoyo de dependencias para
revisar documentacion e informar si se
encuentran expedientes cerrados para
realizar transferencias documentales.

- Inventario de activos de informacion
actualizado.

- Manejo de expedientes electronicos
en archivo de gestion centralizado.

- Archivo de gestion con cajas X200
en buen estado

- Se cuenta con mobiliario para
almacenamiento de documentacion en
grandes formatos.

- Desconocimiento del
estado de la
documentacion en el
deposito de

- Se inicio con proceso de
intervencion de archivo de entidades
extintas en 2022.

- Proceso, de eliminacion documental
en curso.

- MOREQ actualizado.

- Se cuenta con formatos para
actividades archivisticas.

- Se emplea la firma digital en el
SGDEA.

- Se cuenta con SGDEA a través del
cual se realiza la radicacion de
comunicaciones oficiales.

- Se cuenta con firma digital.

- Interoperabilidad del SGDEA con
otras herramientas tecnologicas del
ministerio.

- Se cuenta con ventanilla tnica de
correspondencia.

- Se emplea SGDEA para
conformacion de expedientes
electronicos e hibridos.

- Se cuenta con procedimientos de
transferencias documentales primarias
y secundarias.

- Se han realizado procesos de
eliminacion documental y se cuenta
con los soportes.

almacenamiento en el
archivo central, dadas
las restricciones del
proveedor.

- Liquidacion de otras
entidades del sector TIC
que hagan crecer el
acervo documental
contenido en el archivo
central de MinTIC.
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- Transferencias secundarias en
proceso de descripcion y revision por
parte del AGN.

- Ausencia de proceso de eliminacion
de documentos.

Conservacion
documental

- Estanteria sin demarcar contenido ni
ubicacion topografica.

- [luminacion de depdsitos de archivo
de gestion centralizado no es optima,
puesto que hay lamparas dafiadas o
fundidas.

- Se evidencian pasillos del archivo de
gestion centralizado con poca
iluminacion donde no hay lamparas
instaladas.

- Alguna estanteria del archivo de
gestion centralizado cuenta con
espacios de profundidad inadecuados
para la estabilidad de las cajas
almacenadas sobre las bandejas.

- Eldeposito de archivo ubicado en el
piso -1 no cumple con condiciones
adecuadas para el almacenamiento de
documentos fisicos.

- No todos los depositos de archivo de}
gestion centralizado cuentan con
lequipos para el monitoreo de
condiciones ambientales.

- Algunos muros de los depositos de
archivo de gestion centralizado son en
cristal lo que puede causar perjuiciosa
los documentos en caso de un posible
colapso del edificio.

- Los pisos de algunos depdsitos de
archivo de gestion centralizado son en
alfombra.

- No todos los depositos del archivo
de gestion centralizado cuentan con
extintores cercanos.

- No todos los depositos del archivo
de gestion centralizado cuentan con
camaras de seguridad que enfoquen la
entrada de archivo.

- Los depdsitos del archivo de gestion
centralizado no cuentan con
seflalizacion fotoluminiscente para
evacuacion en caso de emergencias.

- Se cuenta con cajas de archivo con
orificios lo que no es permitido por
IAGN en transferencias secundarias.

- Primeros auxilios a documentos
realizados con materiales no aptos para

Su conservacion.

- Acuerdo AGN 049 de
2000. Por el cual se
desarrolla el articulo 61 del
Capitulo 7 de conservacion
de documentos el
reglamento general de
archivos sobre
“condiciones de edificios y
locales destinados a
archivos”.

- Acuerdo AGN 006 de
2014. Por mediordel cual
se desarrollan los articulos
46, 47'y 48 del Titulo XI
“Conservacion de
Documentos” de la Ley
594 de 2000.

- Acuerdo AGN 008 de
2014. Por el cual se
establecen las
especificaciones técnicas y
los requisitos para la
prestacion de los servicios
de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y
conservacion de
documentos de archivo y
demas procesos de la
funcion archivistica en
desarrollo de los articulos
13 y 14 y sus paragrafos 1
y 3 de la Ley 594 de 2000.

- Bodegaje de archivo central con
condiciones locativas y de
infraestructura optimas.

- Las estanterias del archivo de
gestion centralizado son resistentes en
materiales adecuados.

- Se cuenta con detectores de humo
en todos los depositos de archivo de
gestion centralizado.

- Ubicacion de archivo
central objetivo de
posibles ataques bélicos
0 terroristas.

- Pocos proveedores en
el mercado nacional que
ofrezcan cinta de
reparacion de
documentos de archivo.

- Proveedores de
fumigacion y
desinsectacion con
desconocimiento en
materiales adecuados
para la conservacion de
los documentos.
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Documentos
electrénicos

- IntegraTIC no es amigable, ni
intuitiva, implica multiples pasos para
ejecutar una actividad.

- Se debe realizar renombramiento de
los documentos que hacen parte de un
expediente en IntegraTIC.

- Se realiza almacenamiento en
carpetas comprimidas.

- No permite cargar varios
documentos a la vez para dar
respuesta de comunicaciones.

- Presenta lentitud en su operacion
diaria.

- Presenta restricciones en la consulta
de documentos.

- No tiene parametrizada las Tablas de
Control de Acceso.

- Se emplean herramientas como
SharePoint para almacenamiento y
consulta de documentos de forma mas
oportuna.

- Se tienen multiples herramientas
internas para la gestion de informacion
en las dependencias.

- Escaso conocimiento de parte de los
servidores publicos frente al manejo y
potencialidades de IntegraTIC.

- Rechazo de la herramienta
IntegraTIC.

- Alta produccion documental
electronica de las dependencias.

- No se evidencia comprension de
conformacion de expedientes
electronicos e hibridos de parte de los
servidores de las dependencias.

- No se encuentran automatizados los
procedimientos que mas generan
documentacion en el SGDEA.

- A pesar de contar con SGDEA
algunas series atn son producidas en
soporte fisico.

- La mayoria de los documentos
electronicos son creados en
herramientas de oficina, lo que debe
integrarse al sistema para que sean
producidos desde el SGDEA.

- No hay interiorizacion en los
servidores sobre conceptos de repudio
documental en aspectos electronicos.

- Se realizan modificaciones a los

documentos de archivo luego de que

GDO-TIC-DI-022 Diagn6stico Integral de Archivo MINTIC V4

- Decreto 1080 de 2015.
Por medio del cual se
expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Cultura.

- Guia para la elaboracion e
implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion
— SIC del AGN.

- G.INF.07 Guia para la
gestion de documentos y
expedientes electronicos.
AGN y MINTIC.

- G.INF.08 Guia para la
gestion de documentos y
expedientes electronicos.
MINTIC.

- Modelo de requisitos
para la implementacion de
un sistema de gestion de
documentos electronicos de
archivo. AGN.

- Se cuenta con SGDEA en la entidad
IntegraTIC que-cumple con los
requisitos de llamada funcional
exigidos-por AGN.

- Se gestiona la documentacion
electronica que produce a través de
IntegraTIC.

- Se clasifica la documentacion
electronica de acuerdo con las series
0 subseries definidas en las Tablas de
Retencion Documental — TRD
(version no convalidada por el AGN)

- Se mejord la interoperabilidad de la
herramienta Aura Portal con
IntegraTIC.

- Herramientas que se encuentran
apagadas sirven para la consulta.

- Entrega de versiones finales de
documentos electronicos al archivo.

- Interaccion con
multiples plataformas
externas que impiden
una interoperabilidad
con el SGDEA de la
entidad lo que implica
descargar informacion y
subirla al sistema.
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son firmados en IntegraTIC,
adicionando paginas, entre otros.

gestion de
conocimiento

- Los funcionarios no han adquirido
conocimientos de gestion documental
de forma autonoma.

- Los funcionarios solo estan
interesados por aprender como se
maneja el sistema o se hacen las
actividades de entrega de documentos
al archivo.

- Las tematicas de gusto de los

funcionarios para aprender temas de
archivistica van enfocados al quehacer
en el ministerio relacionado con el
proceso de gestion documental.

- Se cuenta con apoyo del

IAGN para capacitaciones.

- El AGN oftrece cursos en
archivistica.

- Se realizan capacitaciones en la
entidad en manejo de IntegraTIC y
otros aspectos de gestion documental.

- Diferentes programas
académicos de
instituciones de
educacion superior no
incluyen temas
relacionados con gestion,
documental como
proceso transversal en
cualquier organizacion
publica o privada.

Clasificacion de la Informa

Creacion del documento
Unificacion de los Procedimientos de Gestion Documental que contenga los lineamientos y manejo del proceso en el MinTIC
Estructuracion de nuevos contenidos para las capacitaciones institucionales en gestion documental
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Se actualizé toda vezes que este diagndstico es insumo. principal para planear la funcion archivistica en la Entidad, a través de los
instrumentos como el PINAR, el PGD y el SIC; por consiguiente, era necesario saber el estado actual de la gestion documental.
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el Piso 4 Costado Oriental - Contiguorsala de juntas; se anexan graficas de los programas especificos.
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