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INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones estan en la constante busqueda de mejora continua en la calidad en
cada uno de sus procesos, con el fin de lograr la satisfaccion de las necesidades de los clientes y el desarrollo
sostenible, con responsabilidad social, convirtiéndose de este modo la calidad como una de las estrategias
para la competitividad y la rentabilidad.

Dentro de estas estrategias, la més significativa y tal vez el pilar de toda organizacion del Siglo XXI, es la de
centrar todas sus actividades en la satisfaccion del cliente y el cumplimiento de sus expectativas, generando
valor para él y para todo el grupo de interés por medio de una filosofia basada en el mejoramiento continuo.

El disefio y analisis de procesos es una actividad esencial para optimizar las operaciones de una
organizacion; es definir cdmo se realiza el trabajo y como puede mejorarse mediante la identificacion de
nuevas oportunidades. Esto conlleva que las entidades publicas redisefien, se autocontrolen en pro de
iniciativas ligadas a politicas de eficiencia y de innovacién, convirtiéndose en la consigna del servicio publico
en el futuro inmediato como respuesta a unos grupos de interés que evolucionan constantemente, sus
expectativas y necesidades, inmersos en una realidad digital y veloz que demanda acciones inmediatas por
parte de las entidades.

El proceso archivistico en el Ministerio tema que nos compete, visto como proceso trasversal va en constante
crecimiento y evolucién, creando la necesidad de establecer estrategias aplicadas a la filosofia de
Mejoramiento Continuo que permitan fortalecer los planes, programas, procesos y procedimientos entre otros
alineados hacia la satisfaccion de las necesidades de los grupos de interés y al cumplimiento de la
normatividad vigente.

Asi mismo, teniendo en cuenta las politicas de gobierno digital, Archivo general de la Nacién, Ley de
Transparencia, Directiva Cero Papel, la aplicacion de las TIC en el sector publico, entre otras, se visiona la
modernizacion y automatizacion de la Gestion Documental en cumplimiento de lo requerido para tal fin.

Teniendo en cuenta lo anterior, se crea la necesidad de realizar una actualizacion del Diagnostico Integral
de Archivos realizada por la Entidad en el afio 2016, en aras de encaminar recursos, planes y proyectos
ajustados a los planes estratégicos trazados para realizar su gestion misional y del Gobierno, lo cual ‘permite
dar cumplimiento integral de los requisitos establecidos por las normas y politicas vigentes que en materia
de desemperio institucional promueve el Estado™1.

1 http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-propertyvalue- 6082.html
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1. JUSTIFICACION

El Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, en cumplimiento de lo establecido
en la Ley General de Archivos emanada por el Archivo General de la Nacion, Ley 594 de 2000 adelanté
en junio de 2016 el Diagnostico Integral de Archivos de la Entidad, en aras de establecer el instrumento
base para consolidar y formalizar las actividades archivisticas que se han dado en la Entidad desde el
2007, periodo en que fueron aprobadas las primeras Tablas de Retencién Documental.

Mediante Decreto 1414 de 2017 se modifico la estructura del Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y los cambios adelantados en la Gestion Documental en este periodo
de tiempo, se hace necesario actualizar el diagnostico integral de archivo que permita en cumplimiento del
Decreto 1080 de 2105 y la Ley 1712 de 2014, establecer actividades y estrategias que apunten a optimizar
los procesos, procedimientos y servicios que son prestados en el Archivo de Gestion, Archivo Central y el
Centro Documental Técnico de la Entidad.

Para el levantamiento de la informacidn respectiva, los cuales hacen parte integral de este documento se
tomd como base la guia emanada por el Archivo general de la Nacion del 2003 identificada como “Pautas
para el diagnéstico Integral de Archivos”.

Las fuentes de informacion tomadas para el levantamiento de la informacién son: Diagnéstico Integral de
Archivos 2016, Modelo Integrado de Gestion (MIG), FURAG (Formulario Unico de reporte de avance en
la gestion, FOGEDI (Plan de Fortalecimiento de la Gestion y el Desempefio Institucional, Resultados de
auditorias internas y Entes de Control, entre otros.

Las acciones de mejora implementadas se veran reflejadas en el PINAR (Plan Institucional de Archivos),
PGD (Programa de Gestion Documental) y SIC (Sistema Integral de Conservacion), como en la matriz
DOFA que nos permite identificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que se estén
generando en el desarrollo de la gestion documental en la Entidad.

2. OBJETIVOS
2.1.0BJETIVO GENERAL

Actualizar el Diagnostico Integral de Archivos del Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, que permita el fortalecimiento de la Gestién Documental bajo los lineamientos legales y
técnicos e implementar planes, programa y proyectos para el mejoramiento de sus procedimientos.

2.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar el estado actual de los Archivos de la Entidad y aquellos factores que inciden en la
conservacion fisica y digital.

¢ Identificar el estado actual del Proceso de Gestién Documental documentado en el MIG, en aras
de implementar acciones correctivas y preventivas.
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o Establecer estrategias para el desarrollo de planes y proyectos que fortalezcan la Gestion
Documental de la Entidad.

e Alinear la Gestidon Documental con los objetivos misionales de la entidad, fortaleciendo la
prestacion del servicio a sus grupos de interés con principios de eficiencia y transparencia acorde
con las politicas nacionales.

3. COBERTURA

De acuerdo a lo contemplado en el Diagnostico Integral de Archivos de 2016, se realizé el diagnostico en
el Edificio Murillo Toro sede del Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones,
teniendo en cuenta la distribucion de los sitios destinados para tal fin, de acuerdo a:

Tabla No. 1. Ubicaciones de Archivo de Gestion MINTIC
SEDE DESCRIPCION UBICACIONES DE ARCHIVO

SOTANO SECCION 1

SOTANO SECCION 2

SOTANO SECCION 3

EDIFICIO MURILLO SOTANO SECCION 4
TORO SEXTO PISO PRINCIPAL

SEXTO PISO SECUNDARIO (CD,s)
QUINTO PISO
CUARTO PISO SECUNDARIO

BOGOTA DC. TERCER PISO PRINCIPAL
TERCER PISO SECUNDARIO
SEGUNDO PISO (CDT)
SEGUNDO PISO PRINCIPAL
PRIMER PISO

Carrera 8entre Calles SEDE PRINCIPAL
12ay12b

Fuente: Diagnostico Integral de Archivo 2016

4. METODOLOGIA

Para la actualizacion del Diagnéstico Integral de Archivos del MinTIC, se tom6 como base los lineamientos
contemplados en la guia emanada por el Archivo general de la Nacion del 2003 identificada como “Pautas
para el diagnostico Integral de Archivos”, de acuerdo a:

1. ldentificacion del Archivo.

2. Infraestructura Fisica del Archivo.

3. Caracteristicas de la Documentacion: Caracteristicas fisicas y técnicas.
4. Distribucién del Archivo por Estructura de la Entidad.

De acuerdo a los resultados obtenidos con el diligenciamiento de los cuadros contemplados en la guia, se
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organiza la informacién de acuerdo a lo contemplado en el Diagnostico Integral de Archivos realizada en
el 2016, de acuerdo a las categorias de revision:
1. Historia
Volumen
Fechas extremas
Tecnologia
Conservacion
Condiciones ambientales

L

Asi mismo, en la consolidacion de los resultados, se tienen en cuenta el Modelo Integrado de Gestion
(MIG), FURAG (Formulario Unico de reporte de avance en la gestion), FOGEDI (Plan de Fortalecimiento
de la Gestion y el Desempefio Institucional), Resultados de auditorias internas y Entes de Control, entre
otros.

5. MARCO LEGAL Y TECNICO

5.1. MARCO LEGAL
Constitucion Politica de Colombia de 1991: Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74, Articulo 94.
Ley 47 de 1920. Sobre proteccidn del patrimonio documental y archivistico
Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion de patrimonio cultural
Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones, y su normatividad reglamentaria.
Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico. Articulo 192. Violacion ilicita de
comunicaciones, Articulo 286 Falsedad ideoldgica en documento publico. Articulo 287. Falsedad material
en documento publico, Articulo 289 Falsedad en documento privado. Articulo 291. Uso de documento
falso. Articulo 309. Sustraccion de cosa propia al cumplimiento de los deberes constitucionales o legales.
Articulo 350. Incendio. Articulo 418. Revelacion de secreto. Articulo 419. Utilizacion de asunto sometido a
secreto o reserva. Articulo 431 Utilizacion indebida de informacion obtenida en el ejercicio de la funcion

publica. Articulo 463. Espionaje.

Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.

Ley 1448 de 2011. Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas
del conflicto armado interno.
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Decreto Ley 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la
Informacion Pubica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2609. (14, diciembre, 2012). Incorporado en el Decreto 1080 de 2015. Por el cual se reglamenta
el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del estado.

5.2.MARCO TECNICO

Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papeles en
la administracion publica.

Acuerdo 042 de 2000. Organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas, se regula el
Inventario Unico Documental- FUID.

Acuerdo 048 de 2000. Conservacién Integral. Los tratamientos de Conservacion Preventiva, Conservacion
o Restauracion deben estar precedidos de la estricta documentacion “Conservacion de Documentos”, del
Reglamento General de Archivos sobre conservacion preventiva.

Acuerdo 49 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion de la Tabla de Retencion
Documental, para su aplicacion, seguimiento y actualizacion de la TRD.

Acuerdo 03 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y se
reglamenta el Comité evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 y 2609 de 2012, se modifica
el procedimiento para la elaboracion, presentacidn, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas
de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

E
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Acuerdo 02 de 2014. "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 06 de 2014. "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacidn
de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

Acuerdo 07 de 2014. “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 08 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 funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000"

Acuerdo 03 de 2015. “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios electrénicos
(entendidos como mecanismos tecnolégicos, opticos, telematicos, informaticos o similar, conocidos o por
conocerse que permiten producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacién), de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de
la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".

Circular Externa 05 de 2012 AGN. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
Comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Circular Externa 03 de 2015 AGN. Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion documental.

6. RESULTADOS
6.1.RESENA HISTORICA

EL Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones elabord, implementd y aprob6 por
parte del Archivo General la Nacion las primeras tablas de retencién en el afio 2000. En cumplimiento de lo
establecido por el Archivo General de la Nacién, desde el 2008, la Entidad procede a elaborar las Tablas de
Valoraciéon Documental, cuyo objetivo es la recuperacion de la memoria institucional y la reconstruccidn
historia de las comunicaciones en Colombia.

Producto de este analisis, se establece la Historia de las comunicaciones en Colombia:

“En la época de la Colonia, se creé el correo mayor de indias, mediante privilegio que concedié la Corona
Espariola, por real cédula del 14 de mayo de 1514 a don Lorenzo Galindez de Carvajal. Las oficinas del
correo colonial se ubicaron en uno de los dos costados de la Plaza mayor de Santafé, luego se trasladaron
a la Calle Real hoy carrera séptima. La Casa Real Administracion de Correos fue construida desde 1553 en
la esquina sur de la catedral de Bogota. El inmueble de la Administracién de Correos estuvo en pie durante
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siglo y medio y fue demolido en la segunda mitad del siglo XX para construir la residencia del arzobispo de
Bogota.

Eltraslado de oficinas de correo de la Plaza Mayor se hizo al antiguo convento de Nuestra Sefiora del Rosario
propiedad de los dominicos. En 1826 el Congreso eligié Presidente de la Republica al Libertador Simon
Bolivar quién tomd posesion el 10 de septiembre de 1827 en las instalaciones del Claustro. EI 18 de julio de
1861 se expide el decreto de manos muertas o expropiacion de los bienes de los eclesiasticos y de esta
manera el convento es ocupado por las tropas del general Mosquera.

Despugs del sismo de 1917, las oficinas de correos y telégrafos fueron trasladadas al pasaje Cuervo en la
carrera 72 Con avenida Jiménez. Posteriormente, en la época de la Republica, en 1847, siendo presidente
el general Tomas Cipriano de Mosquera, se adelantaron las primeras gestiones para la implantacion del
telégrafo eléctrico con la ayuda de la Gran Bretafia.

En 1851 el presidente José Hilario Lopez contraté con la firma Ricardo de la Parra y compafia la introduccion
del telégrafo eléctrico, concediéndole la exclusividad de su explotacion por 40 afios. Sin embargo, este
proyecto no se pudo realizar debido a conflictos politicos ocurridos entre 1852 y 1854. Catorce afios mas
tarde, siendo presidente Manuel Murillo Toro, se envio el primer mensaje telegréfico entre Cuatro Esquinas
(hoy municipio de Mosquera) y Santafé de Bogota.

Ahora bien, por medio del Decreto 160 del 16 de abril de 1876, el Gobierno Nacional reglamenté por primera
vez las normas para la construccion y conservacion de lineas telegréficas a cargo de particulares, agrupando
las lineas existentes en el pais en ocho secciones. A su vez, en 1880 el Gobierno concedio permiso a la
Compatiia Central and South American Cable, para tender un cable submarino entre Panama y cualquier
Republica de América Central para que enlazara al pais con los Estados Unidos via México. Posteriormente,
y después de cerca de 29 arios, el Gobierno Nacional reasume la administracion directa de los teléfonos y
telégrafos nacionales, creando para ello la Intendencia de Telégrafos como organismo dependiente del
Ministerio de Gobierno.

En 1913, la compafiia Marconi Wireless inicid la prestacion del servicio de radiotelegrafia en el pais, con una
red conformada por 12 ciudades. En 1919, el Gobierno contraté con la misma empresa la construccion de la
Estacion Internacional en Bogota, obra que fue inaugurada después de cuatro afios, es decir, el 12 de abril
de 1923. En 1927 se ordend la destruccion del Convento de Nuestra Sefiora del Rosario y mediante las leyes
85y 198 de 1926 y 195 se ordend la construccion del palacio de las Comunicaciones y después de multiples
criticas fue inaugurado en 1944. En 1960 se trasladd del parque de la Independencia a la entrada de la
carrera 82 La estatua del presidente Manuel Murillo Toro.

En 1953 y por decreto 259 del 6 de febrero, el Gobierno Nacional determind que a partir del 1° de febrero de
ese mismo afio el Ministerio de Correos y Telégrafos en adelante se denominaria Ministerio de
Comunicaciones, reestructurandolo y estableciendo su funcionamiento con base en los departamentos de
Correos, Telecomunicaciones y Giros.

Para 1976, por Decreto 129 del 26 de enero, el Ministerio de Comunicaciones es objeto de una nueva
reestructuracion con el fin de atender las necesidades resultantes de los cambios producidos por las
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tecnologias aplicadas a las telecomunicaciones y conformar el respectivo sector en la rama ejecutiva del
poder publico. Los cambios tecnologicos obligaron al Ministerio no solo a flexibilizar su normatividad, sino a
adecuar su planta fisica de acuerdo con las exigencias arquitectonicas de la ltima década.

Asi mismo, desde el 30 de julio de 2009, fecha en la que el expresidente de la Reptblica Alvaro Uribe
Vélez sanciond la Ley 1341, el entonces Ministerio de Comunicaciones se convirtid en Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. La nueva Ley cre6 un marco normativo para el
desarrollo del sector y para la promocion del acceso y uso de las TIC a través de la masificacion, el impulso
a la libre competencia, el uso eficiente de la infraestructura y, en especial, el fortalecimiento de la
proteccion de los derechos de los usuarios”.?

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 115 de la Ley 489 de 1998, los representantes legales de las
Entidades publicas se encuentran facultados para crear y organizar de caracter permanente o transitorio
Grupos internos de trabajo en aras de atender las necesidades del servicio y el cumplimiento oportuno,
eficiente y eficaz de los objetivos, politicas y programas del Ministerio. A partir del afio 1999 la Entidad
opta con la creacidn de los primeros grupos internos de trabajo como apoyo a la gestion.

6.1.1. MEDICION DE METROS LINEALES

De acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica NTC 5029:2001 en cuanto a la Medicion de Archivos,
la estructura archivistica del Ministerio y los documentos en soporte papel (carta y oficio), se determinan
las distintas ubicaciones del Archivo de gestion ubicados en el edificio Murillo toro, sede de la Entidad y
de igual forma en el Archivo central.

Asi mismo, y de acuerdo con la conformacién de las Dependencias de la Entidad plasmados en el Modelo
Integrado de Gestion (MIG), estrategia para fomentar el Desarrollo Organizacional de la Entidad en los
macroprocesos estratégicos, misional, apoyo y evaluacion que permite la toma de decisiones oportunas
en pro del cumplimiento de los objetivos propuestos, se identificaron los metros lineales de las
Dependencias que conforman la estructura de la Entidad, con corte del 30 de agosto de 2018:

6.1.2. ARCHIVO DE GESTION

El archivo de Gestion de la Entidad se encuentra ubicado en las instalaciones del Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones ubicado en la ciudad de Bogota D.C., en el Edificio
Murillo Toro, constituido por 5912.15 metros lineales aproximadamente, permitiendo atender los
requerimientos de los diferentes grupos de interés en el menor tiempo posible, conforme se detalla a
continuacion:

2TVD Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, 2018
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Tabla No. 2. Unidades Archivisticas y Metros Lineales — Archivo de Gestion.

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES TOTAL UNIDADES | METROS
CODIGO LISTADO Y CODIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS ARCHIVISTICAS LINEALES
100 DESPACHO DEL MINISTRO 105 5.25
110 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ESTUDIOS SECTORIALES 193 9.65
120 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 50 1.2
130 OFICINA ASESORA JURIDICA 12761 638.05
140 OFICINA INTERNACIONAL 109 5.45
150 OFICINA ASESORA DE PRENSA 8 1
160 OFICINA DE CONTROL INTERNO 31 1.5
200 DESPACHO DEL VECEMINISTRO DE CONECTIVIDAD Y DIGITALIZACION 168 84
210 DIRECCION DE INDUSTRIA DE COMUNICACIONES 58299 2914.95
220 DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL 12401 620.05
230 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 121 6.05
240 DIRECCION DE PROMOCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS 0 0
COMUNICACIONES
300 DESPACHO DE VICEMINISTRO DE ECONOMIA DIGITAL 19 2.25
310 DIRECCION DE APROPIACION TI 10 05
320 DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL 20 1
330 DIRECCION DE TRANSFORMACION DIGITAL 62 15.5
340 DIRECCION DE DESARROLLO DE LA INDUSTRIA TI 2321 114.2
400 SECRETARIA GENERAL 660 53.75
401 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION 15938 796.3
402 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 223 115
410 OFICINA PARA LA GESTION DE INGRESOS DEL FONDO 156 7.8
420 SUBDIRECCION FINANCIERA 9964 466
430 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y DE GESTION HUMANA 4636 2318
TOTAL UNIDADES ARCHIVISTICAS POR AREA 118255 5912.15

Fuente: Elaboracién propia

6.1.3. ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central de la Entidad en custodia de un tercero contratado bajo seleccion abreviada, contempla
la prestacion de servicio del archivo del MinTIC/FonTIC (transferencias primarias), documentacion histérica
contemplada en las TVD y de aquellas entidades liquidadas que fueron adscritas o vinculadas al Ministerio,
cumpliendo con las especificaciones técnicas requeridas por el Archivo General de la Nacion para el
almacenamiento, conservacion y salvaguarda de los archivos.

Tabla No. 3. Unidades Archivisticas y Metros Lineales — Archivo de Central

ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO METROS LINEALES
ENTIDADES LIQUIDADAS (INRAVISION, AUDIOVISUALES, ETC) 1.181
EXFUNCIONARIOS 793
FOCINE 7
ARCHIVO CENTRAL MINTIC/FONTIC, GOBIERNO EN LINEA, COMPARTEL Y CORPOTIC 7.019
Total Archivo Central 9.000

Fuente: Elaboracién propia

6.1.4. CENTRO DOCUMENTACION TECNICA
El Centro de documentacion Técnica (CDT), se encuentra ubicado en las instalaciones del Ministerio de
las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones ubicado en la ciudad de Bogota D.C., en el Edificio
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Murillo Toro, constituido por 359 metros lineales. Constituye la unidad de informacién especializada con
contenido cientifico — técnico, similar a una biblioteca especializada que sirve de referencia para
profesionales, investigadores, estudiantes en temas especificas de las comunicaciones en Colombia.

6.2. FECHAS EXTREMAS
La actualizacién de las fechas extremas de los archivos de Gestion, Central y Centro Documental Técnico
(CDT) se realiza de acuerdo a las bases de datos de la Entidad, complementada con la revision fisica de
manera aleatoria, en aras de identificar de igual forma los porcentajes de error que podrian presentarse
en dicha informacion, organizado de acuerdo a la estructura planteada en metros lineales anteriormente
descrita.

6.2.1. FECHAS EXTREMAS ARCHIVO GESTION

Tabla No. 4. Fechas extremas — Archivo de Gestién

mbia

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS T TOTAL
: COMUNICACIC')NES INICIAL FECHAFINAL |  yNIDADES METROS
CODIGO LISTADO Y CODIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS ARCHIVISTICAS | LINEALES
100 DESPACHO DEL MINISTRO 20/02/2007 27/12/2016 105 5.25
110 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ESTUDIOS 26/01/2009 19/06/2018 193 9.65
SECTORIALES
120 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 02/10/2001 01/02/2010 50 1.2
130 OFICINA ASESORA JURIDICA 28/03/1900 19/02/2018 12761 638.05
140 OFICINA INTERNACIONAL 04/03/2001 14/06/2016 109 5.45
150 OFICINA ASESORA DE PRENSA 01/07/2010 26/12/2017 8 1
160 OFICINA DE CONTROL INTERNO 07/02/2008 30/02/2015 31 1.5
200 DESPACHO DEL VECEMINISTRO DE CONECTIVIDAD Y 07/01/2015 26/03/2018 168 8.4
DIGITALIZACION
210 DIRECCION DE INDUSTRIA DE COMUNICACIONES 17/02/2005 08/05/2017 58299 2914.95
220 DIRECCION DE VIGILANCIA'YY CONTROL 09/07/1900 18/05/2018 12401 620.05
230 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 02/01/2013 11/10/2016 121 6.05
240 DIRECCION DE PROMOCION DE TECNOLOGIAS DE LA N/A N/A 0 0
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
300 DESPACHO DE VICEMINISTRO DE ECONOMIA DIGITAL 17/02/2006 06/12/2017 19 2.25
310 DIRECCION DE APROPIACION TI 20/12/2013 08/11/2016 10 05
320 DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL 01/04/2011 03/08/2014 20 1
330 DIRECCION DE TRANSFORMACION DIGITAL N/A N/A 62 15.5
340 DIRECCION DE DESARROLLO DE LA INDUSTRIA TI 26/06/2012 06/08/2016 2321 114.2
400 SECRETARIA GENERAL 09/09/1996 28/02/2018 660 53.75
401 GRUPOQ INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION 06/01/1900 14/06/2018 15938 796.3
402 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO 16/12/2011 11/07/2016 223 11.5
DISCIPLINARIO
410 OFICINA PARA LA GESTION DE INGRESOS DEL FONDO 06/07/2001 16/11/2016 156 7.8
420 SUBDIRECCION FINANCIERA 02/01/1989 07/09/2018 9964 466
430 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y DE GESTION HUMANA | 31/08/2012 05/08/2016 4636 231.8
TOTAL UNIDADES ARCHIVISTICAS POR AREA 118255 5912.15
Fuente: Elaboracion propia
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6.2.2. FECHAS EXTREMAS ARCHIVO CENTRAL

Tabla No. 5. Fechas extremas — Archivo Central
FECHAS EXTREMAS - ARCHIVO CENTRAL

FONDO FECHA INICIAL FECHA FINAL
INRAVISION/AUDIOVISUALES 19/12/1930 15/04/2014
EXFUNCIONARIOS/FOCINE 02/03/1940 10/11/2005
MINTIC/FONTIC 1/01/1930 13/09/2016

Fuente: Elaboracion propia

Es de aclarar que durante los meses de mayo a julio se realiz6 por falta de espacio en las instalaciones
del Mintic, por cambio de custodia 1000 metros lineales en 4000 cajas X-200 del archivo de Gestion a las
instalaciones del archivo Central con 40.433 unidades de almacenamiento.

De acuerdo a lo anterior esta informacion debe ser regresada a las instalaciones del Mintic para realizarle
proceso de actualizacion y legalizacion del proceso de Transferencia Primaria a los expedientes que
apliquen el cumplimiento de tiempo de retencion.

Se toma como base para establecer los periodos de valoracion histéricos contemplados en las TVD del
Ministerio de las tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en el Archivo Central, fondos
acumulados 13 (trece) periodos de tiempo de acuerdo a:

Tabla No. 6. Periodos Institucionales Identificados Proceso TVD.

PERIODO RANGO Ley NOMBRE ENTIDAD
1 Octubre 29 de 1888 a noviembre 16 de 1914  Ley 86 de 1888 MINISTERIO DE CORREOQS Y TELEGRAFOS
2 Noviembre 17 de 1914 a Julio 17 de 1923 Ley 76 de 1914 MINISTERIO DE CORREOS Y TELEGRAFOS
3 Julio 18 de 1923 a octubre 7 de 1936 Ley 31 de 1923 MINISTERIO DE CORREOS Y TELEGRAFOS
4 Octubre 8 de 1936 a abril 23 de 1950 Decreto 2510 de 1936 MINISTERIO DE CORREOS Y TELEGRAFOS
5 Abril 24 de 1950 a febrero 5 de 1953 Decreto 1360 de 1950 MINISTERIO DE CORREOS Y TELEGRAFOS
6 Febrero 6 de 1953 a agosto 5 de 1957 Decreto 259 de 1953 MINISTERIO DE CORREOS Y TELEGRAFOS
7 Agosto 6 de 1957 a Julio 10 de 1960 Decreto 165 de 1957 MINISTERIO DE CORREOS Y TELEGRAFOS
8 Julio 11 de 1960 a diciembre 19 de 1963 Decreto 1635 de 1960 MINISTERIO DE CORREOS Y TELEGRAFOS
9 Diciembre 20 de 1963 a diciembre 13 de 1968 Decreto 3267 de 1963 MINISTERIO DE COMUNICACIONES
10 Diciembre 14 de 1968 a enero 25 de 1976 Decreto 3949 de 1968 MINISTERIO DE COMUNICACIONES
11 Enero 26 de 1976 a septiembre 25 de 1991 Decreto 129 de 1976 MINISTERIO DE COMUNICACIONES
12 Septiembre 26 de 1991 a junio 28 de 1999 Decreto 2212 de 1991 MINISTERIO DE COMUNICACIONES
13 Junio 29 de 1999 a noviembre 1 de 2001 Decreto 1130 de 1999 MINISTERIO DE COMUNICACIONES
Decreto 1623 de 2001

Fuente: Elaboracién propia

6.2.3. FECHAS EXTREMAS CDT

El Centro de Documentacion Técnica cuenta con informacion de revistas, libros, periddicos, publicaciones
seriadas, manuales, folletos, CD, Discos Duros, planos correspondientes a expedientes; para su consulta

El
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones #FuturoDlGlTALEsDe
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12Ay 12B
Cédigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia I

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248
www.mintic.gov.co



Gobierno

de Colombia
es de todos MinTIC

El futuro digital

cuenta con un enlace a un sitio web en el que se encuentra un repositorio para consulta de 13.000
unidades; cuenta con documentacion recibida a partir de 1911 hasta el afio 2014.

Es de anotar que las dependencias de la entidad deben enviar los informes técnicos al CDT para su
conservacion y consulta, lo cual se encuentra pendiente por realizar.

6.3. SISTEMAS DE INFORMACION
En los sistemas de informacion de la Entidad (manuales y automaticos) relacionados con la Gestién
Documental se evaluan los requerimientos minimos exigidos por Ley, los aplicativos designados para tal
finy lainterfase de tramites en linea que generan documentos electronicos directamente de los aplicativos,
como también aquellos que se estén utilizando de manera manual en la ejecucion de los procesos
asociados en la funcién archivistica.

6.3.1. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla No. 7. Instrumentos Archivisticos MinTIC

No. INSTRUMENTO ARCHIVISTICO Estado Fecha de OBSERVACION
actualizacién
1 Programa de Gestion Documental (PGD) y Version 2 29/08/2017 Pendiente Para actualizacion
programas especificos
2 Politica de Gestion Documental (Requisito Version 1 29/08/2017 Pendiente Para actualizacion
PGD)
3 Plan Institucional de Archivos de la Entidad Pendiente Para actualizacion
(PINAR) Version 1 06/12/2016
4 Sistema Integrado de Conservacién (SIC), Pendiente Para actualizacion
componentes y Planes Version 2 05/12/2017
5 Gestion de documentos electrénicos Version 1 29/08/2017 Pendiente Para actualizacién
6 Tabla de Retencién Documental (TRD) Version 4 09/11/2016 Pendiente Para actualizacién
7 Tabla de Valoracion Documental (TVD) Version 1 16/02/2016 Pendiente ajustes del informe
disposicion final de documentos técnico recibido
del AGN
8 Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) Version 2 18/02/2018 Pendiente Para actualizacién
9 Inventario Documental N/A Publicado a 1er El formato se encuentra
semestre 2018 publicado, se esta copiando la
informacion del BD al formato
para su publicacién
10 Bancos terminoldgicos de tipos, series y Version 1 04/07/2017 Pendiente Para actualizacién
sub-series documentales
11 Modelo de Requisitos para la Gestion de | N/A N/A Pendiente por elaborar
Documentos Electronicos
12 Tablas de Control de Acceso para el N/A N/A Pendiente por elaborar
establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos

Fuente: Elaboracion propia
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6.3.2. APLICATIVOS DE GESTION DOCUMENTAL

6.3.2.1. SOFTWARE
El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones cuenta con un Sistema de Gestion
Documental llamado ALFANET concebido como un desarrollo légico que permite radicar documentos
recibidos, registrar documentos enviados, realizar tramites, gestion, archivo y consulta.

Asi mismo, el sistema de Administracién de Documental ZAFFIRO DMS es una herramienta de
digitalizacion de documentos clasificados acorde a las TRD de la entidad productora, permitiendo
mediante la digitacion de metadatos facilitar la consulta en linea de los expedientes y asi conservar y
salvaguardar la informacién fisica.

Aspectos Tecnoldgicos:

Tabla No. 8. Sistema de Gestion Documental ALFANET

Sistema ALFANET

Version 1.2.0

Licencia Perpetua

Médulos instalados Documentos (Radicacion y Registro), Workflow, Consultas, Reportes Dinamicos, Prestamos,

Administracion

Flujos de Trabajo Implementados |[Workflow

Desarrollos realizados especiales e  Mddulo de Migracion masiva de Imagenes

para el Ministerio e Modulo de Plantillas Dindmicas

e Blogueo Boton Enviar en PQR (Radicados Duplicados). Tramites en Linea.
[ ]

Bloqueo la posibilidad que tiene el administrador de ver las credenciales asignadas a los
usuarios.

Carga de documentos en tramite en linea- modulo de PQR'’s (Problemas con la imagen)
Actualizacion de WebService InterOpAlfaNetSage.asmx Método Alfanet-Consulta de
comunicaciones relacionadas por Tramite

Actualizacion de WebService Sisc2.asmx Método Registrar Tramite. Indepro
Actualizacion del Sticker de documentos registrados (Quitar Direccion)
Administrador de Dependencias

Permitir que solo el Administrador pueda actualizar un radicado.

Actualizar fecha de radicacion cuando se cambie de naturaleza en el modulo de
documentos

Captcha modulo de PQR

Cambio de parametros en el Informe de Gestion

e  Naturaleza Dias Habiles

Interfases - WebService - e  WebService
Tramites en linea
BDU.(Permlsos otqrgados)i v InterOpAlfaNetMultiPortal
* Registro TIC, Registro Postal, @ BDU
Registro RDS, Notificaciones, @ Radicar Tramite
Registro SER, Autorizaciéon AVTM @ TraerEstadoSolicitud
» Condonacion @ TraerEstadoTraza
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v InterOpAlfaNet_Sage
@ AdjuntarimgRad
@ AdjuntarimgReg
@ ArchivarDocumento
@ BDU
@ ConsultaComunicadosXFechaNaturaleza
@ ConsultaComunicadosXTramite
@ Radicar_Tramite
@ Registrar_Tramite
v SISC
@ AdjuntarimgReg
@ ArchivosxTramite
@ ConsultaComunicadosXTramite
@ Radicar_Tramite
@ Registrar_Tramite
v sisc2
@ AdjuntarlmgRad
@ AdjuntarimgReg
@ ArchivosxTramite
@ ConsultaComunicadosXTramite
@ Radicar_Tramite
@ Registrar_Tramite
@ Adjuntarimgsrad
@ Adjuntarimgsreg
@ asignarTramite
v ActualizarBDU
@ AdjuntarimgReg
@ GetAlfaNetBDI
@ GetAlfaNetBDI2
@ ModificarPreExpediente
@ ModificarProcedencia
@ Registrar_Tramite

@ asignarTramite
SGBD y version del mismo  [SQL Server 2008
Sistemas de copias de seguridad |Completas
(completas, incrementales,
diferenciales)

Software auxiliar necesario para No
su funcionamiento
Implementaciones en curso Migraciones de Servidores Versiones Windows 2008 a 2016

Fuente: Elaboracién propia

Tabla No. 9. Sistema de Gestién Documental ZAFFIRO

Sistema ZAFFIRO

Version 13.5

Licencia Perpetua

Médulos instalados Consulta Web, Administracion, Matricula, Digitalizacion, Indexacién, Control de Calidad

Flujos de Trabajo Implementados [Produccion
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Desarrollos realizados especiales [Zaffirolntegrator

para el Ministerio \WSZaffirolnbox
7 affirolnterface

Exportacion Masiva
IAutoMatricula Masiva

SGBD y version del mismo SQL Server 2008 R2 Standard, Windows Server 2008 R2
Sistemas de copias de seguridad [Base de Datos - Completa

(completas, incrementales, File System - Diferencial

diferenciales)
Software auxiliar necesario para Software Administracion Produccion.
su funcionamiento
Implementaciones en curso DOLWarehouse. Migracion de consulta web, Migracion de ambiente productivo.

Fuente: Elaboracién propia

6.3.2.2. HARDWARE

Tabla No. 10. Hardware para desarrollo Gestion Documental

EQUIPO CANTIDAD | DESCRIPCION

PC 48 43 portatiles y 5 de escritorio

Servidores 3 3 servidores en los que se ubican (AlfaNet ambiente de produccion, ambiente
de pruebas, ambiente histérico y zaffiro),

Escaner 14 Kodak

Impresoras térmicas 1 Zebra

Lectoresdecddigos de barras 3

Fuente: Elaboracion propia

6.3.3. PLANILLAS MANUALES DE GESTION DOCUMENTAL

Las planillas manuales de gestion documental y/o formatos utilizados en el desarrollo del proceso
archivistico manejados en hojas de calculo EXCEL en la Entidad y de acuerdo a la revisién adelantada en
el Modelo Integral de Gestion — plataforma Isolution son:

Tabla No. 11. Manuales Gestion Documental

Plantilla Nombre Version Codigo

Manual Manual de Operacion del Centro de Documentacién Técnica 1 GDO-TIC-MA-001
Manual Manual Programa de Gestién Documental 2 GDO-TIC-MA-003
Manual Plan Institucional de Archivos 2017-2021 1 GDO-TIC-MA-002
Manual Sistema Integrado de Conservacién SIC 2 GDO-TIC-MA-004

Fuente: Elaboracién propia

Tabla No. 12. Formatos para desarrollo Gestion Documental

Plantilla Nombre Version Cédigo
Formato Acta de Reunion 3 GDO-TIC-FM-007
Formato Circular 2 GDO-TIC-FM-011
Formato Comunicacion Oficial 3 GDO-TIC-FM-025
Formato Control de Medicién de Equipos en Condiciones Ambientales de 1 GDO-TIC-FM-030
Temperatura y Humedad
Formato Cuadro de Clasificacion Documental 3 GDO-TIC-FM-001
Formato Cuadro de Clasificacion Documental 2 GDO-TIC-FM-001
L . . . El
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones #FuturoDlGlTALEsDe
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12Ay 12B
Cédigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia T

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248
www.mintic.gov.co



Gobierno
de Colombia

El futuro digital

es de todos MinTIC
Formato Formato Autorizados Consulta Prestamos, Devoluciones 1 GDO-TIC-FM-016
Archivo de Gestion
Formato Formato de Inventario Informacién Técnica 1 GDO-TIC-FM-015
Formato Formato Referencia Cruzada entre Expedientes de Archivo y 1 GDO-TIC-FM-013
Expedientes de Habilitacion
Formato Formato Unico de Inventario Documental FUID 2 GDO-TIC-FM-014
Formato Hoja de Ruta Actuaciones Administrativas Vigilancia y Control 1 GDO-TIC-FM-023
Formato Hoja de Ruta Emisoras Subdireccion de Radio 1 GDO-TIC-FM-022
Formato Hoja de ruta Expedientes de Cobro Coactivo 1 GDO-TIC-FM-024
Formato Hoja de Ruta Historias Laborales 1 GDO-TIC-FM-018
Formato Memorando 3 GDO-TIC-FM-012
Formato Planilla Actualizacién de expedientes radio periddicos-radio 1 GDO-TIC-FM-021
noticieros-radioaficionados
Formato Planilla de Actualizacién 1 GDO-TIC-FM-019
Formato Planilla de Creacion y-o Actualizacién de Expedientes 1 GDO-TIC-FM-029
Formato Planilla de Devolucién de documentos 1 GDO-TIC-FM-020
Formato Planilla de Entrega de Correspondencia para Envios 1 GDO-TIC-FM-027
Formato Planilla de Préstamo Provisional 1 GDO-TIC-FM-026
Formato Planilla Relacién de Entrega de Comunicaciones 2 GDO-TIC-FM-028
Formato Relacién de Documentos entrega DIA- DIA 2 GDO-TIC-FM-017
Formato Tabla de Retencién Documental 4 GDO-TIC-FM-002
Fuente: Elaboraciéon propia
Tabla No. 13. Procedimientos para desarrollo Gestion Documental
Plantilla Nombre Version Cédigo
Procedimiento Actualizacion de Bases de Datos 1 GDO-TIC-PR-016
Procedimiento Actualizacién de la Tabla de Retencion Documental 6 GDO-TIC-PR-002
Procedimiento Aplicacion de la TRD 3 GDO-TIC-PR-003
Procedimiento Conformacién Fisica de Expedientes 1 GDO-TIC-PR-015
Procedimiento Consulta Préstamo y Devolucién de Expedientes de Archivos 6 GDO-TIC-PR-001
de Gestion
Procedimiento Digitalizacién de Documentos para Expedientes 1 GDO-TIC-PR-013
Procedimiento Disposicion final de documentos con base al componente de 1 GDO-TIC-PR-017
valoracién documental
Procedimiento Gestion de Correspondencia Enviada 2 GDO-TIC-PR-004
Procedimiento Gestion de Correspondencia Recibida 2 GDO-TIC-PR-005
Procedimiento Indexacién de Imégenes de Documentos para Expedientes 1 GDO-TIC-PR-014
Procedimiento Recepcién de Carpetas para Creacion de Expedientes 2 GDO-TIC-PR-010
Procedimiento Recepcién de Documentos para Actualizacion de 2 GDO-TIC-PR-011
Expedientes
Procedimiento Reposicién de Documentos - Reconstruccion de expedientes 2 GDO-TIC-PR-009
Procedimiento Transferencia Primaria de Documentos 2 GDO-TIC-PR-006
Procedimiento Transferencia Secundaria de Documentos 1 GDO-TIC-PR-007
Fuente: Elaboracién propia
Tabla No. 14. Instructivos para desarrollo Gestion Documental
Plantilla Nombre Version Cddigo
Instructivo Instructivo Paz y Salvo 1 GDO-TIC-IN-002
Instructivo Medicion de equipos den condiciones ambientales de 1 GDO-TIC-IN-001
temperatura y humedad
Fuente: Elaboracion propia
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De acuerdo a los procedimientos existentes se ve la necesidad de eliminar, actualizar y unificar algunos
de ellos, lo cual a su vez se modificarias algunos de los formatos de la siguiente manera:

Tabla No. 15. Andlisis de procedimientos

Nombre Version Cadigo Diagnostico Sugerencia
Actualizacion de Bases de 1 GDO-TIC- Este procedimiento y sus actividades estan estrechamente ligados a la | Se puede fusionar el procedimiento
Datos_v1 PR-016 actualizacion de expedientes y a la inclusion documental, puede | de  conformacion  fisica  de
combinarse con ellos. expedientes con el de Recepcién de
documentos para actualizacion de
expedientes y el de Actualizacion de
Bases de Datos.
Actualizacién de la Tabla 6 GDO-TIC- No deberia ser un procedimiento. | Eliminar este procedimiento
de Retencion PR-002 La TRD se actualiza principalmente cuando hay una reestructuracion de
Documental_v6 la entidad; ya se organica o funcional. La TRD no puede estar enviandose
al AGN cada 6 meses por cualquier cambio en una sola dependencia.
Por otro lado, Las metodologias para elaborar una TRD o Actualizarla,
son muy similares. Y han sido establecidas por el Archivo General de la
Nacion. De tal forma, todas las entidades tienen que hacer el mismo
procedimiento para hacer esos ajustes. No se necesita hacer un
procedimiento interno para actualizar la TRD.
Aplicacion de la TRD_v3 3 GDO-TIC- Las actividades de este procedimiento actualmente parecen ser mas | Elevar el instructivo de interpretacion
PR-003 acordes al procedimiento de conformacién fisica del expediente, que | de la TRD como un manual.
obvio debe utilizar como instrumento la TRD. Aplicar la TRD, debe ser la
accion de realizar las transferencias primarias y secundarias segin | Este procedimiento, deberia cubrir las
corresponda a los tiempos de retencién y la disposicion final. En este | actividades de los dos tipos de
procedimiento no se tuvo en cuenta esto. Seria mas adecuado elevar el | transferencias.
instructivo de interpretacion de la TRD como un manual y el titulo de este
procedimiento, deberia cubrir mas bien los dos tipos de transferencias.
Ademas, se debe Incluir dentro de las definiciones, el termino
Transferencia Documental.
Conformacién Fisica de 1 GDO-TIC-
Expedientes_v1 PR-015
Consulta  Préstamo vy 6 GDO-TIC- Es un procedimiento vital para la gestién documental. Se pueden revisar | Revisar y ajustar
Devolucion de PR-001 las actividades para ver si todas son necesarias y si se estan realizando
Expedientes de Archivos debidamente.
de Gestion_v6
Digitalizacion de 1 GDO-TIC- No se deberia concebir, que la digitalizacion documental se haga de | Sise decide mantenerlos, se deberian
Documentos para PR-013 manera aislada a la aplicacion de la Tabla de Retencién o la Tabla de | combinar “Digitalizacion de
Expedientes_v1 Valoracién, o de cualquier forma de valoracion documental oficial, que | Documentos para Expedientes” con
analice la pertinencia de cual o cuales expedientes se deben digitalizary | Indexacion de  Imagenes de
porque razon se debe hacer. ese andlisis valorativo, no se menciona en | Documentos para Expedientes
el procedimiento.
De mantenerse, se debe revisar este procedimiento mas adelante,
porque debe tenerse en cuenta para ello el SGDEA y lo que en él se
disponga. Sin embargo, hay una digitalizacion que se esta haciendo en
PACO, que tampoco se ve reflejado en este procedimiento actual.
Disposicion ~ final ~ de 1 GDO-TIC- El documento es rico en informacion y puede ser utilizado como insumo | Las actividades de este
documentos con base al PR-017 para alimentar alguno de los procedimientos definitivos. | procedimiento se deberian incluir en
componente de valoracion Creo que este procedimiento sobra. El procedimiento de Aplicacion de | el Procedimiento de Aplicacion de
documental_v1 TRD o de TVD, siempre termina en la transferencia o en la eliminacién. | TRD y en el proyecto de organizacién
Este procedimiento, tal y como esta en la actualidad, parece elaborado | del Fondo Documental Acumulado.
principalmente para la aplicacion de la TVD en el FDA. desde este punto
de vista, no deberia ser un procedimiento, por que técnicamente una
TVD no se aplica de manera continua, sino que esta pensada para
aplicarse una sola vez, después de lo cual ya no deberia existir el FDA.
En el Caso de la disposicion final de la TRD, el procedimiento esta
establecido en la misma herramienta, en el espacio destinado para ello.
Por tal razon, la informacién contenida en este documento deberia ser
usada en la elaboracion de un proyecto de organizacion de FDA.
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Nombre Version Cadigo Diagnostico Sugerencia
Gestion de 2 GDO-TIC- Se podrian unificar los procedimientos de Correspondencia Enviada y | Unificar
Correspondencia PR-004 Correspondencia Recibida
Enviada_v2
Gestion de 2 GDO-TIC- Se podrian unificar los procedimientos de Correspondencia Enviada y | Unificar
Correspondencia PR-005 Correspondencia Recibida
Recibida_v2
Indexacion de Iméagenes 1 GDO-TIC- Este procedimiento genera la duda, de si los documentos digitalizados e | Sise decide mantenerlos, se deberian
de Documentos para PR-014 indexados, son documentos digitales originales o si son copias de | combinar “Digitalizacion de
Expedientes_v1 documentos originales en fisico. Si son la segunda opcion, debemos | Documentos para Expedientes” con
pensar que son copias y que por tal motivo no deberian considerarse | Indexacion de  Iméagenes de
dentro de un expediente controlado y contemplado en la TRD, o sea que | Documentos para Expedientes
no corresponderia en principio a Serie o Subserie documental.
Pareciera un procedimiento del operador
Recepcion de Carpetas 2 GDO-TIC- Inicia con la conformacion del expediente, lo que nos lleva a pensar que | Se puede fusionar el procedimiento
para Creacion de PR-010 las actividades de este instrumento pueden ser incluidas en el de | de  conformacion  fisica  de
Expedientes_v2 "Conformacion Fisica de Expedientes” | expedientes con el de Recepcion de
Podria ser mejor un instructivo para la entrega de documentos dia a dia | documentos para actualizacion de
al archivo de gestion. expedientes y el de Actualizacion de
Bases de Datos.
Recepcion de 2 GDO-TIC- Este procedimiento esta relacionado con la entrega de documentos para | Se puede fusionar el procedimiento
Documentos para PR-011 inclusion en los expedientes, y ese es un procedimiento que también | de  conformacion  fisica  de
Actualizacion de existe y tiene actividades similares expedientes con el de Recepcion de
Expedientes_v2 documentos para actualizacién de
expedientes y el de Actualizacion de
Bases de Datos.
Reposicion de 2 GDO-TIC- Este procedimiento solo se debe revisar, conforme el Acuerdo 7 de 2014
Documentos - PR-009 "Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
Reconstruccion de de expedientes 'y se dictan otras  disposiciones".
expedientes_v2 Adicionalmente, se puede complementar el campo de definiciones,
actividades, puntos de controles, roles y responsabilidades en el
procedimiento.
Transferencia Primaria de 2 GDO-TIC- Como ya se ha evidenciado, las actividades de este procedimiento no | Este procedimiento deberia unificarse
Documentos_v2 PR-006 deberian estar sueltas y fuera del procedimiento de aplicacion de la TRD. | con el de aplicacion de TRD.
Transferencia Secundaria 1 GDO-TIC- Se debe alinear con lo establecido en el procedimiento de transferencias | Este procedimiento deberia unificarse
de Documentos_v1 PR-007 documentales secundarias del AGN. Porque practicamente es un | con el de aplicacion de TRD.
procedimiento compartido entre ambas entidades.

Fuente: Elaboracién propia

Una vez identificados aquellos procedimientos, formatos y demas documentos a unificar se procederan
con la creacion de gestion documental el cual contemplaré los lineamientos del proceso de gestién
documental de la entidad; incluyendo el protocolo de victimas y vulnerabilidad a los Derechos Humanos.

6.4. ANALISIS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
El analisis y evaluacion de los estados de los procesos de gestion documental se realizd teniendo en
cuenta lo contemplado en el Articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015 y articulo 9 del Decreto 2609 de

2012, de acuerdo a:
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Figura No.1. Procesos de Gestion Documental Decreto 1080 de 2015
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Fuente: Elaboracion propia

6.4.1. PLANEACION
Corresponde al “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico”
(Colombia. Ministerio de Cultura, 2012)
La Gestion documental de la Entidad ha adelantado labores de planeacion que garanticen la funcion
archivistica y su mejoramiento continuo. Dentro de este proceso, contemplamos:

e Programa de gestion Documental (PGD): Se encuentra publicado en la plataforma Isolution -
haciendo parte del Modelo Integrado de Gestion de la Entidad en V 2, como documento base para
la planeacion de la Entidad, siendo el punto de partida para las estrategias de modernizacion de la
Gestion Documental de acuerdo a la normatividad vigente.

Requiere actualizacion orientada a: actualizacion con la nueva estructura del Ministerio, inclusion de los
programas especificos, alineacion con la Ley de transparencia, sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo, entre otros.

¢ Plan Institucional de Archivo de la entidad (PINAR): Se encuentra publicado en la plataforma
Isolution — haciendo parte del Modelo Integrado de Gestion de la Entidad en V 1, en el cual se
encuentran establecidos la planeacién a corto, mediano y largo plazo de la Gestiéon Documental,
priorizado en aras de establecer las actividades a realizar que le apuntan a la planeacion
estratégica.

Requiere actualizacion orientada a: actualizacion con la nueva estructura del Ministerio, alineacion con la
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Ley de transparencia, sistema de gestion de documentos electronicos de archivo, entre otros.

o Sistema Integral de Conservacion (SIC): Se encuentra publicado en la plataforma Isolution —
haciendo parte del Modelo Integrado de Gestion de la Entidad en V 2, mediante el cual se garantiza
la conservacion y preservacion de la informacion de la Entidad independiente del medio que se
genere, contemplando su ciclo de vida hasta su disposicién final.

Requiere actualizacion orientada a: actualizacion con la nueva estructura del Ministerio, alineacion con la
Ley de transparencia, sistema de gestion de documentos electronicos de archivo, y requerimientos
aplicables de la norma a la entidad, alineado con el plan de emergencias que incluye las medidas de
prevencion de riesgos en el manejo de la documentacion, entre otros.

¢ Plan Anual de Adquisiciones: En aras de fortalecer los procesos de apoyo en el Ministerio y
garantizar la continuidad de la prestacion del servicio de manera eficiente y oportuno, se contempla
dentro del PAA, recursos en vigencia futura por el rubro Otros Gastos por Adquisicion de Servicios
del presupuesto de funcionamiento de la Entidad, 2018 - 2020.

Tabla No. 16. Plan anual de adquisiciones — Proceso contractual administracion integral Gestion Documental

Objeto Codigo
GRUPO UNSPSC SEGMENTO FAMILIA CLASE

Prestar el servicio integral de administracion y BODEGAJE Y
cusodac s archivos dogoson, conalyel | (FISERvicios | 79131800 ssicoepcTueront | e | sumcouneo
Centro de Documentacién Técnica del 80161506
Ministerio/Fondo TIC, teniendo en cuenta los SESRE\E?\C’:S?E%EFEEISJ&T’ES SERVICIOS DE SERVICIOS DE APOYO
lineamientos del Archivo General de la Nacion y la (F) SERVICIOS DE EMPRESA Y SERVICIOS é‘g’é",:ﬂNFlgTEg’:\g'% GERENCIA (15)
normatividad vigente. ADMINISTRATIVOS (80)

Fuente: Elaboracion propia

Los recursos del mantenimiento, desarrollo y actualizaciones de versiones en los aplicativos se encuentran
contemplados en el presupuesto de la OFICINA TI.

En desarrollo del mejoramiento continuo, eficiencia administrativa, Politica Cero Papel, entre otros y los
lineamientos del Archivo general de la Nacion sobre la implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) ha venido adelantando unas mesas de trabajo para su
implementacion, permitiendo ventajas y beneficios en el manejo de documento electrénico para beneficio
a los grupos de interés.

6.4.2. PRODUCCION
Las actividades de produccion corresponden a las “Actividades destinadas al estudio de los Documentos
en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el Tramite,
proceso en que actua y los resultados esperados.”

La Entidad cuenta en el desarrollo de este item, en conjunto como mecanismos de produccion de
documentos independiente el medio en que producen susceptibles de gestionarse en su ciclo de vida y
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acorde al programa de Gestion Documental, los siguientes:

- Modelo Integrado de Gestion (MIG): el cual permite cumplir con los sistemas de desarrollo
administrativo, gestion de calidad y control interno, dentro del cual se encuentran los formatos,
procedimientos y documentos internos que permean con el proceso archivistico de la Entidad,
asociados al mapa de macroprocesos establecido.

- Sistema de Gestion Documental ALFANET: El Sistema de Gestion Documental establecido en la
Entidad, ofrece de manera efectiva, eficaz las plantillas necesarias que soportan los procesos de
correspondencia de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001 emanado por el Archivo
General de la Nacién.

- Tramites en Linea: Interfases con el Sistema de Gestion Documental ALFANET. Estos Sistemas se
encuentran a cargo de las areas misionales de la entidad, en donde se abre un canal de
comunicacion directa con los grupos de interés en aras de facilitar los tramites y/o servicios ofrecidos
para el otorgamiento de registros, autorizaciones, permisos, entre otros.

Estos sistemas generan documentos electrénicos en materia técnica y administrativa de la Entidad, siendo
trasversales en los procesos misionales, en donde a pesar de las plantillas de documentos establecida en
la entidad para las respuestas, no se encuentran relacionadas con las aprobadas en el Modelo Integrado
de Gestion y/o en el sistema de gestion Documental ALFANET.

Asi mismo, aunque la informacién es centralizada por el Sistema de Gestién Documental, se evidencia
que no se da cumplimiento a lo establecido en el acuerdo 060 de 2001, tales como cargar informacion en
block de notas.

6.4.3. GESTION Y TRAMITE
Las actividades de Gestion y Tramite comprenden el “conjunto de actuaciones necesarias para el registro,
la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.”

Para determinar el estado del proceso de Gestidn y Tramite en el Ministerio y de acuerdo a lo evidenciado
en el Modelo Integrado de Gestion — plataforma Isolution, se identificaron los procedimientos asociados a
los tramites de la organizacion los cuales son:

e Procedimiento GDO-TIC-PR-004: Gestion de Correspondencia Enviada

e Procedimiento GDO-TIC-PR-005: Gestién de Correspondencia Recibida

e Procedimiento GDO-TIC-PR-001: Consulta Préstamo y Devolucién de Expedientes de Archivos de
Gestion

Posterior a la revision de los procedimientos, se pudo evidenciar los siguientes puntos los cuales se
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ajustaran de acuerdo a las normas establecidas para tal fin:

e Existe un procedimiento por cada actividad en el archivo los cuales pueden ser consolidados de
acuerdo a tres grandes grupos: Prestamos y consultas; Recepcion y Actualizacion.
Procedimientos en Versiones 1, 2 'y 6 elaborados entre los afios 2015 a 2017.

No se encuentran actualizados de acuerdo a la nueva estructura de la entidad y del sistema

No contemplan la alineacidn con la Ley de victimas y de transparencia.

Radicados recibidos que son de no competencia de la Entidad que genera desgaste

administrativo.

Los Asuntos de las comunicaciones (internos y externos) no son claros ni completos

e Secontrola, identifica y se da seguimiento a los documentos recibidos, garantizando la trazabilidad
dada y la gestion de la entidad

e Se garantiza el cumplimiento parcial de lo establecido en el acuerdo 060 de 2001 y Decreto 1080
de 2015 relacionado con el tramite de las comunicaciones — respuesta documento electronico.

e La Entidad cuenta con diferentes canales de comunicacion habilitados — direccionados como
ventanilla Unica y canalizados por el Sistema de Gestion Documental ALFANET.

e Se encuentran documentados los procedimientos.

e Se ejerce control sobre los documentos entrantes y salientes en la Entidad, uso de plantillas
especiales para tal fin.

e Se encuentran actualizadas las Naturalezas en el Sistema con términos de vencimiento
especificos de acuerdo al cumplimiento de la normatividad vigente.

e Serequieren ajustes con las interfases de los tramites en linea que le apuntan al sistema.

6.4.4. ORGANIZACION
Corresponden al “conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.”

La responsabilidad del Archivo de Gestion, Central, Centro Documental Técnico se encuentra delegada a
la Secretaria General de la Entidad — Subdireccién Administrativa y de Gestion Humana'y el Grupo Interno
de Trabajo designado para cumplir con la normatividad legal vigente, encontrandose centralizado y
contando con Tablas de Retencion Documental aprobadas por el Archivo General de la Nacién desde el
afo 2007.

Las Tablas de Valoracion Documental que contempla los fondos documentales de la entidad, se encuentra
en procesos de aprobacién por parte del Archivo general de la Nacion, éstas contemplan los periodos
desde la Creacion del Ministerio de Correos y Telégrafos y parte de la constitucion del Ministerio de
Comunicaciones. Posterior a la aprobacién del AGN, se proyecta, realizar las transferencias secundarias
respectivas, las cuales equivalen aproximadamente al 40% del Archivo Central de la Entidad.

e Tablas de Retencién Documental: EI Ministerio de las TIC cuenta con las siguientes Tablas de
Retencidn documental y sus respectivas actualizaciones:

De la revision realizada en el Sistema de Gestién Documental ALFANET — HISTORICO, se evidencio en
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Radicado No. 83683 del 12 de julio de 2005, el concepto emitido por el Archivo General de la Nacion,
relacionado con la aprobacion de TRD del Programa de Agenda de Conectividad. En dicho documento, se
menciona que con ACUERDO 044 de 05 de mayo de 2000, fueron aprobadas las primeras tablas de
retencion de la Entidad, de lo cual no existe informacion en la Entidad.

De acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013 emanado por el Archivo General de la Nacion, con
el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012, en cuanto al procedimiento para
loa elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las TRD y TVD, estas deben
ser convalidadas y aprobadas respectivamente.

En este orden de ideas, y de acuerdo a las TRD de la Entidad, se resume:
v TRD 2000: Aprobadas con Acuerdo 044 del 05 de mayo de 2000. Se requiere solicitar al AGN la
evidencia del mismo para la consolidacién de los datos histéricos del MinTIC
TRD 2007: Elaboradas e implementadas. No requerian convalidacion por parte del AGN
TRD 2010: Elaboradas e implementadas. No requerian convalidacion por parte del AGN
TRD 2014: Elaboradas e implementadas y no enviadas al AGN para la convalidacion respectiva
de acuerdo al acuerdo 04 de 2013.
v TRD 2016. Elaboradas e implementadas.
Remitidas al AGN con Registro No. 931626 del 13 de junio de 2016, se envia la Resolucion No. 1088 del
10 de junio de 2016 en la cual se aprobaron las TRD del MinTIC. De acuerdo al Radicado No. 829674 del
23 de mayo de 2017, no son convalidadas las TRD remitidas. Con Registro No. 1092858 del 03 de octubre
de 2017, se informa al AGN sobre los cambios estructurales sufridos en la Entidad y el ajuste a esta misma.
v TRD 2018: Elaboradas y para aprobacién del comité MIG a sesionar en el mes de noviembre para
ser remitidas al AGN para su convalidacion.

ANANRN

e Tablas de Valoracion Documental: El Ministerio de las TIC cuenta con las siguientes Tablas de
Valoracion documental y sus respectivas actualizaciones:

Desde el afio 2007, la Entidad ha interactuado con el Archivo general de la nacién para la elaboracion y
aprobacién de las Tablas de Valoracion Documental. Mediante radicados No. 213469 del 03 de abril de
2008, 23374 del 20 de enero de 2009, 384707 de 18 de noviembre de 2010, 492652 del 03 de agosto de
2012, 568092 del 26 de septiembre de 2013, 778177 del 14 de octubre de 2017, 844913 del 14 de agosto
de 2017, 872529 del 13 de diciembre de 2017, 879041 del 17 de enero de 2018, 886123 del 14 de febrero
de 2018, 905004 del 03 de mayo de 2018, 915443 del 20 de junio de 2018, 934134 del 13 de septiembre
de 2018, el Archivo general de la Nacional ha generado los conceptos técnicos respectivos de acuerdo a
los requerimientos de la Entidad. Se programo mesa de trabajo con el AGN el 07 de noviembre de 2018,
para su revision de acuerdo a las observaciones del informe técnico recibido. Se concluyo que se llevara
a comité evaluador del AGN el préximo 28 de noviembre para su presentacion y proceso de convalidacion.

Una vez contemos con la convalidacion de las TVD, iniciamos con la aplicabilidad y dispondremos con la
optimizacion de hasta un 40 % de los depésitos de archivo central, para posteriormente realizar las
transferencias primarias de acuerdo a los tiempos de retencion en el archivo de gestion y continuar con la
ubicacion de las nuevas unidades archivisticas creadas en sus respectivas ubicaciones.
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e Formato unico de inventario: Se encuentra publicado en la plataforma Isolution — haciendo parte
del Modelo Integrado de Gestion de la Entidad en V2.

En la pagina web de la Entidad en la Ubicacion de la informacion del Ministerio / Acerca del Ministerio/
Gestion Documental, se encuentran los siguientes inventarios documentales publicados como
“instrumentos de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental” de acuerdo con la siguiente clasificacion:

v" Archivo Central FonTIC

v" Archivo Central MinTIC

No se encuentran publicados los Inventarios de Transferencias Secundarias entregas al AGN. Actualmente
se encuentra en aprobacion las TVD que constituyen los fondos acumulados de la Entidad.

Asi mismo, se evidencia la necesidad de la sensibilizacién y capacitacion de los servidores del MinTIC,
toda vez que no tienen claro el alcance e importancia de la Gestion Documental. De igual forma, con la
aprobacion de las TRD se actualizarian los cuadros de clasificacién Documental y los inventarios acordes
a lo establecido legalmente.

Se esta realizando intervencion a los archivos de la Entidad en aras de perfeccionar las transferencias
catalogadas por cambio de custodia al archivo Central.

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

e Transferencias Primarias: Durante el afio 2017 se realizaron Transferencias Primarias mediante
cronograma a las siguientes dependencias, equivalentes a 3228 cajas en 17.202 UA:

Figura No. 2. Cronograma de transferencias 2017

Cronograma de Transferencias Primarias de 2017

FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
DEPENDENCIA RESPONSABLE
S1|S2| S3 | S4 | S1 [S2|S3|S4|S5|S1|S2|S3|[S4|S1|S2|S3|8s4

4.2.1. Coordinacion de Presupuesto GGl
4.3.3. Coordinacién PACO GGl
4.2.2. Coordinacion Facturacion y

GGl
Cartera
4.2.4. Coordinacién Contabilidad GGl
4.2.3. Coordinacion Tesoreria GGl

ACTIVIDADES COLOR ASIGNADO

Revision de Series de la TRD vigente para transferencia e
identificacion de expedientes cerrados con los funcionarios y
verificacién de los FUID

Envio de expedientes al archivo central

Fuente: Elaboracién propia
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Lo anterior cumpliendo con los tiempos establecidos como consta los siguientes radicados y registros:
mediante registro No. 1010535 del 3 de febrero de 2017 al area de Punto de Atencién al Ciudadano,
registro No.1010812 del 6 de febrero de 2017 al area de presupuesto, registro No. 1013900 del 16 de
febrero de 2017 al area de Punto de Atencion al Ciudadano, registro No. 1018317 del 27 de febrero de
2017 al area de Cartera, registro No. 1019902 del 3 de marzo de 2017 al area de cartera, registro No.
1023732 del 15 de marzo de 2017 al area de contabilidad, registro No. 1028775 del 30 de marzo de 2017
al area de contabilidad, registro No. 1029380 del 31 de marzo de 2017 al area de contabilidad, registro
No. 1034703 del 19 de abril de 2017 al area de contabilidad, registro No. 1034808 del 24 de abril de 2017
al area de Tesoreria, registro No. 1035816 del 24 de abril de 2017 al area de Tesoreria, registro No.
1036520 del 25 de abril de 2017 al area de Tesoreria, registro No. 1037833 del 27 de abril de 2017 al
area de Tesoreria, registro No. 1038470 del 28 de abril de 2017 al area de Secretaria General, registro
No. 1048188 del 25 de mayo de 2017 al &rea de contratacion, registro No. 1048283 del 25 de mayo de
2017 al area de Gestién Humana, registro No. 1049775 del 31 de mayo de 2017 al area de Gestion de
la Informacién, registro No. 1052003 del 07 de junio de 2017 al area de Tesoreria, registro No. 1058648
del 23 de junio de 2017 al &rea de Tesoreria, registro No. 1059795 del 29 de junio de 2017 de las areas
Direccion de Vigilancia y Control y Contratacion, registro No. 1060372 del 30 de junio de 2017 al area de
Contratacion, registro No. 1068826 del 31 de julio de 2017 al area de Contratacion, registro No. 1069116
del 31 de julio de 2017 al area de Contratacién.

De acuerdo con el procedimiento se realiz6 levantamiento de actas por cada fecha de Transferencias que
van desde el acta No.1 hasta el acta No. 17 de 2017.

Se trasladaron por cambio de por “cambio de custodia” trasladados archivos de gestion al archivo central
por baja consulta fueron trasferidos 4.000 cajas equivalentes a 1.000 ML y 40.433 UA de los cuales se
estan revisando legalizar las transferencias primarias.

* Inicialmente: Direccién de Comunicaciones (cambio Ley 1341 de 2009)
Subdireccién de Industria para las comunicaciones: 4.369 UA
Subdireccién de Asuntos Postales: 854 UA TOTAL: 5.223

o Transferencias secundarias: Desde el afio 2014 la Entidad ha venido interactuando con el
Archivo General de la Nacion mediante Radicados N0.599586 del 28 de marzo de 2014, Radicado
No. 603575 del 22 de abril de 2014, radicado No. 613596 del 19 de junio de 2014, registro No.
735609 del 25 de junio de 2017, registro No. 744033 del 29 de julio de 2014, radicado 617459 del
16 de julio de 2017, radicado No. 618753 del 22 de julio de 2014, radicado No. 621135 del 5 de
agosto de 2014, radicado No. 621603 del 8 de agosto de 2014, radicado No. 629239 del 18 de
septiembre de 2014, radicado No. 640273 del 19 de noviembre de 2014, registro No. 783268 del
24 de diciembre de 2014, radicado No. 653149 del 5 de febrero de 2015, registro No. 744133 del
29 de julio de 2014, registro No. 954490 del 30 de agosto de 2016, registro 968865 del 10 de
octubre de 2016, radicado No. 822434 4 de mayo de 2017, registro No. 1040500 del 8 de mayo
de 2017, radicado No. 859370 del 13 de octubre de 2017, registro 1092665 del 2 de octubre de
2017, registro No. 1097999 del 18 de octubre de 2017, radicado No. 868376 del 24 de noviembre
de 2017, registro No. 1116917 del 11 de diciembre de 2017, radicado No. 879640 del 19 de enero
de 2018, registro No. 1212049 del 21 de agosto de 2018, radicado No. 931720 del 3 de septiembre

El
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones #HltUTODlG|TALESDe

Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12Ay 12B
Cédigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248
www.mintic.gov.co



El futuro digital | Sokiermno

es de todos MinTIC

de 2018.

De acuerdo con lo establecido por el Archivo general de la Nacion se tienen 2 actas de entrega de
transferencias secundarias oficialmente firmadas.

De acuerdo a lo anterior, en este momento se estan diligenciando y entregado en los formatos FUID y el
ISAG-G al Archivo General de la Nacion

Tabla No. 17. Transferencias Secundarias AGN

FECHAS :
SERIE UNIDAD DE CONSERVACION EXTREMAS UBICACION

Resoluciones 1 caja X-300 3 carpetas 4 tomos 1905-1925 Depésito 38
Licencias de Locucién 88 cajas X-200 1937-1985 Deposito 44
Cinematografia 132 cajas X-200 1974-1983 Deposito 28
Resoluciones caja de auxilios de los Ramos postal y 03-02-1933 al
telegraficos 2 cajas X-200 31-12-1936 Depédsito 28

6 cajas X-300 07-01-1931 al
Resoluciones Ministerio correos y telegraficos 3 cajas X-200 31-12-1936 Deposito 28

Fuente: Elaboracién propia

Teniendo en cuenta el informe realizado durante visita del AGN en el afio 2014, se impartieron instrucciones
sobre estas dos series en la cual se acordo transferir inicamente hasta el afio 1983. De igual forma, el AGN
solicitd que fueran entregados por periodo cumplido no por afio.

En proceso de ejecucion:

Tabla No. 18. Transferencias Secundarias AGN

PROCESO IDENTIFICACION UNIDADES DE N° DE
CONSERVACION | RESOLUCIONES
En ISAD-G, Fuid, Digitalizadas y | Resoluciones Ministerio de Correos y Telégrafos 49 9164
Rotuladas 1937-1939
Pendientes de intervenir y que | Resoluciones Ministerio de Correos y Telégrafos
se encuentran en las | 1937-1946y Caja de Auxilios de los Ramos Postal 180 tomos
instalaciones del MINTIC y Telegraficos de 1937-1940 y 1943-1946

Fuente: Elaboracion propia

Se encuentra pendiente la convalidacién de las TVD para proceder a trasferir al Archivo General de la Nacién
las series de conservacion total, la cual aproximadamente corresponde al 40% del archivo central. Mesa
técnica para el 07 de noviembre de 2018, donde se concluy6 presentar las TVD el préximo 28 de noviembre.

6.4.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS
Corresponde a la “Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.”
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Adicional a lo contemplado en los numerales anteriores, especificamente en el proceso de Transferencias
primarias y secundarias, se retoma la anotacion contenida en el diagndstico Integral de Archivos de 2016
relacionado con: “a los documentos de los fondos documentales custodiados en el Archivo Central, no se
les ha aplicado el proceso archivistico completo, por ello, puede ser considerado como un Fondo
Acumulado, en el que por consiguiente no se han aplicado las disposiciones finales pertinentes de acuerdo
alas TRD y las TVD.”

Dentro del Modelo Integrado de Gestion MIG — plataforma Isolution, se encuentra documentado el
Procedimiento GDO-TIC-PR-001 — Consulta Préstamo y Devolucion de Expedientes de Archivos de
Gestion.

Con relacion al manejo dado de la disposicion de documentos en la Entidad, se evidencio:

v Algunas de las Dependencias del MinTIC, no hacen la entrega de documentos para su respectiva
actualizacion de manera periddica, entorpeciendo la aplicacion de TRD vy aplicacion de
transferencias primarias y secundarias.

Archivos desactualizados — actualizacién por volumen de prestamos

Creaciéon de expedientes virtuales en las areas misionales sin interactuar con la Gestion

Documental de la Entidad

v" Desactualizacion del aplicativo ZAFFIRO, que permita visualizar la documentaciéon de manera
virtual y disminuir el préstamo del expediente fisico.

v Préstamo de expedientes de manera manual: Instalacion del médulo de Prestamos en ZAFFIRO,
que permita controlar la consulta, facilitar el tramite y evitar el deterioro o pérdida de la
documentacion.

v Implementar el programa de documentos vitales que permita el manejo de los documentos
identificados como vitales de la Entidad, disposicion y preservacion final.

<]

6.4.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO
Corresponde al “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.”

De acuerdo a lo evidenciado en el Diagnostico Integral de Archivos del 2016, se elabord el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) que plantea los requerimientos que se debe cumplir para la conservacion
y preservacion de la informacién de la Entidad independiente del medio que se genere, contemplando su
ciclo de vida hasta su disposicién final en cumplimiento del Acuerdo 006 de 2014, “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”,
emanado por el Archivo General de la Nacion.

Asi mismo, independientemente del medio de comunicacién utilizado por los grupos de interés que

interactuan con la Entidad, los documentos son canalizados a través del Sistema de Gestion Documental
ALFANET, y podrian ser catalogados o clasificados de acuerdo a:

e Impresos y digitalizados: Tratamiento dado a los documentos recibidos de manera presencial,

en donde son procesados por un scanner y da como resultado una imagen del documento recibido.
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Documentos electrénicos: generados por los aplicativos habilitados a los grupos de interés de
manera automaticamente siendo un formulario y/o formato directamente en el sistema, entre otros:
Registros (Registro TIC, Registro Satelital, Registro RDS, Registro Postal, SAGE)

Autorizacion AVTM

RABCA

Maédulo de PQRSD

ANANENRN

Durante la vigencia del Afio 2018 en el archivo Central se identificaron 2604 unidades de conservacion (cajas)
en estado de deterioro, las cuales se han venido reemplazando y se llevan 1524 reemplazadas. En el archivo
de gestion permanentemente se hace cambio de las cajas identificadas en mal estado.

Adicionalmente las condiciones ambientales de los depdsitos del archivo de gestion que se encuentran
monitoreado en temperatura y humedad se han tomado medidas para contrarrestar las condiciones de
acuerdo con lo evidenciado en las mediciones; para lo cual en el bunker se instalaron dos equipos
deshumificadores para controlar el nivel de humedad, igualmente con el proceso de transferencia primaria
realizada en el archivo de gestion se esta dando prioridad a retirar las cajas que se encuentran ubicadas en
este depdsito.

6.4.7.1. Sistema de Documento Electronico de Archivo - SGDEA

Sobre el Sistema de Documento Electrénico de Archivo, el Ministerio de la Informacion y las Comunicaciones
ha obtenido los siguientes alcances.

e Sereunieron las dependencias encargadas de la gestion documental, tecnologias y planeacion, para
empezar a trabajar el tema del Sistema de Gestion de Documento electrénico de Archivo.

e Se vio la necesidad de establecer una mesa técnica especializada y exclusiva para desarrollar en
ella la metodologia que utilizara el MINTIC, para llegar a establecer el SGDEA. Esta mesa técnica
estd conformada por profesionales delegados de las areas de: Subdireccién Administrativa y de
Gestion Humana; Grupo Interno de Fortalecimiento de las Relaciones con los Grupos de Interés;
Oficina de Tecnologias de la Informacion; Oficina Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales y
un representante de la Oficina Asesora Juridica.

e Los jefes de las areas involucradas aprobaron dejar establecidas las siguientes fases antes de llegar
a la implementacion del SGDEA: Planeacidn, Andlisis y Disefio.

e La Mesa Técnica de SGDEA, inicié sus reuniones, dos veces por semana, en el mes de abril de
2018. En la actualidad ha desarrollado mas de 20 sesiones.

¢ Durante estas sesiones la Mesa ha realizado los siguientes avances:

v' Se actualizd la politica oficial del Ministerio sobre documento electronico, articulando los
requerimientos sugeridos en la guia N°7 de documento electronica, la politica de gestién
documental y las demas politicas oficiales del ministerio, relacionadas directamente con el
documento electrénico de archivo.

v Se formulé la visién y la misién del SGDEA.
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v Se acordd que para poder implementar un Sistema de Gestién de Documento Electrénico de
Archivo, primero la entidad debe hacer un diagnéstico de la gestién actual de los llamados
documentos electronicos, que aparentemente no cumplen los requisitos minimos que han sido
establecidos por el Archivo General de la Nacion y el propio MINTIC a través de Gobierno en
Digital.

v Se decidio también, recomendar a la entidad, no obtener ningiin nuevo aplicativo o software de
gestion de la informacion, mientras no se haya terminado de elaborar el diagnostico.

v La Mesa Técnica de SGDEA, inicié la elaboracion de un diagnéstico piloto, en el cual analizara
una muestra cualitativa de los procedimientos en los que actualmente la entidad esta
implementando en mayor medida documentos electronicos. Para ello se decidio utilizar la
metodologia de Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial, recomendado por el manual
de Gobierno Digital, para la creacién de un artefacto que permita realizar la caracterizacion de
todos los procedimientos del MINTIC, identificando con el todos los registros y documentos
electronicos o susceptibles de serlos, y evaluarlos en cuanto a las condiciones minimas que
requiere un documento electronico

v Se acordo que, para diciembre de 2018, se culminara la primera fase: Planeacion y analisis del
diagnostico preliminar o piloto.

v En este momento, los integrantes de la Mesa técnica de SGDEA, alimentan el artefacto, con
una muestra cualitativa de los procedimientos que, segun andlisis de la oficina de Tl, son los
que mas han implementado en sus actividades, la creacion y el uso de documentos electrénicos.

En 2019 se espera poder aplicar los conocimientos adquiridos en el ejercicio piloto a todos los procedimientos
establecidos en la entidad en un diagnostico general sobre el Documento Electronico de Archivo. El
Diagnostico, debe brindar las bases para la planeacion de las acciones institucionales que deberia realizar
la entidad en prepararse para la implementacion del SGDEA.

Figura No. 3. Mapa Mental Interaccion Aplicativos
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Fuente: Elaboracion propia
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6.4.8. VALORACION
Corresponde al “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva).”

Se retoma lo contemplado en el numeral 6.5.4. relacionado con el proceso de Organizacién en cuanto a
las Tablas de Valoracion de la Entidad. Se encuentran en proceso de aprobacion por parte al AGN, para
programar, planear y proyectar las la organizacién y disposicion final de casi el 40% de los documentos
que se encuentran en el Archivo Central, ya clasificados como Fondos Acumulados.

7. CONCLUSIONES

El Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, viene desarrollando e
implementando actividades en la Gestion Documental evidenciando avances enmarcados en el
cumplimiento de los objetivos trazados, entre ellos:
v" Implementacién de los Instrumentos Archivisticos
v' Actualizacién de las TRD
v' Actualizacion de las TVD bajo los conceptos técnicos emanados por el Archivo general de la
nacion.

Da acuerdo a los datos obtenidos que hacen parte de la Guia la guia emanada por el Archivo general de
la Nacion del 2003 identificada como “Pautas para el diagnéstico Integral de Archivos®, la gestion
documental del Ministerio se encuentra con un cumplimiento del 46.51 % de lo establecido legalmente.

De acuerdo a las preguntas formuladas en el FURAG, se debe:

e Protocolo de aquellos archivos de Derechos Humanos y del Derecho Internacional Humanitario
considerados de conservacion permanente: Cumplimiento del Protocolo De Gestiéon Documental De
Los Archivos Referidos A Las Graves Y Manifiestas Violaciones A Los Derechos Humanos, E
Infracciones Al Derecho Internacional Humanitario, Ocurridas Con Ocasion Del Conflicto Armado
Interno.

e Elaboracion del instrumento archivistico: Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos

¢ Implementacion del sistema de Gestion de Documentos Electronico: requisitos de integridad,
autenticidad, inalterabilidad, disponibilidad, preservacion y metadatos de los documentos
electrénicos de archivo.

e Alineacion de la gestién documental de la entidad con la politica de gestion ambiental.

El Sistema de Gestion Documental ALFANET, manejado en la entidad ha sido fortalecido en aras de
apoyar la politica cero papeles y el seguimiento y control a la gestion de la Entidad. Aunque con los altos
volumenes de servicios que se manejan y las interfaces existentes con los aplicativos de los tramites en

El
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones #HltUTODlGlTALESDe
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12Ay 12B T

Cédigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248
www.mintic.gov.co



El futuro digital | Sokiermno

es de todos MinTIC

linea habilitados, es necesario robustecerlo para optimizar los procesos y que se unifiquen las
interconexiones y se desarrolle un Web Servicie Unico para toda la Entidad.

El proceso de Gestion Documental de la Entidad se encuentra documentado en el Modelo Integrado de
Gestion, aunque se encuentra soportado por un numero mayor de los necesarios, desactualizacién con la
nueva estructura de la Entidad, la normatividad vigente en la materia y presentacion y aprobacion.

Se evidencio de igual forma que las primeras TRD aprobadas en la Entidad son del afio 2000, segun
informacidn encontrada en concepto Técnico del Archivo General de la Nacion, mediante Acuerdo No. 044
de 05 de mayo de 2000 el cual ya fue recuperada de manera virtual en el AGN Yy fisicas en el buncker.

Se requiere fortalecer la Gestion Documental, incluyendo dentro de los programas capacitacion, de
Induccidn, Reinduccién y otros de la Entidad, en aras de sensibilizar a los servidores de la importancia que
tiene el desarrollo de las funciones archivisticas, su cumplimiento normativo y las implicaciones que
podrian presentarse por el no cumplimiento de las mismas, orientados al cumplimiento misional del
ministerio.

La mayor restriccion que se presenta en el proceso es la alta rotacion de personal, sobre todo en la parte
de prestacion de servicios. Esto conlleva a la perdida de curva de aprendizaje, reprocesos, reduccion de
la calidad y aumento de costos administrativos.

Teniendo en cuenta que el MinTIC cumple una funcién social, el valor agregado de los servicios ofrecidos
esta dado por la satisfaccion de sus usuarios, por lo tanto, todas las acciones que encaminen a mejorar la
calidad de los mismos y que permita tanto una reduccién de los tiempos de entrega como en la oportunidad
se configura como acciones que suman valor a la cadena.

La Entidad cuenta con la capacidad necesaria para el desarrollo de los procesos para cumplir con las
especificaciones técnicas deseadas para la prestacion de la atencién a los grupos de interés y de gestién
documental, faltando organizacién de la misma, por tal razon se configuré una nueva modalidad de
contratacion integrando el proceso del archivo de gestion con el archivo central para garantizar una mejor
prestacion del servicio.

En el proceso analizado existe un balance entre la oportunidad y calidad relacionada con el suministro de
informacion, prestacion del servicio, canales de atencion, oportunidad en tomar medidas preventivas y
correctivas para la satisfaccion de los grupos de interés.

Se encuentra en proceso la implementacién del Sistema Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
de acuerdo con la mesa técnica suscrita entre Oficina Tl, Subdireccion Administrativa y de Gestion
Humana, Oficina Juridica y Oficina de Planeacion.

Se elaboro la Matriz DOFA (Debilidades, oportunidades, Fortalezas y Amenazas) de acuerdo al analisis y
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actualizacion del Disefio Integral de Archivos estableciendo las estrategias consideradas para ser
implementadas para el mejoramiento continuo del proceso. (Anexo 1)

8. RECOMENDACIONES

En atencion al analisis, verificacion y datos recopilados se establecen las siguientes recomendaciones
para ser implementadas en cumplimiento del mejoramiento continuo de la Gestion Documental y la
normatividad vigente sobre la materia en el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

e Del anélisis realizado se determina el impacto general en la entidad y su incidencia en el plan
estratégico, regulatorio, en los grupos de interés y su estado de madurez.

e El activo principal de toda organizacion es su personal, pues en el reposa el esfuerzo inicial para
hacer de una entidad la mejor, la mas competente y la mas conveniente para satisfacer las
necesidades y expectativas de sus clientes. Es por eso, que es indispensable centrar esfuerzos
en reforzar y destacar las capacidades de cada uno de sus integrantes para que, sumando
esfuerzos, se llegue a la consecucion de los objetivos propuestos.

o Disefar estrategias para incrementar el compromiso y sentido de pertenencia de los servidores
publicos del MinTIC en la Gestion Documental desde el ingreso a la entidad, que contemplen
programas de capacitaciones que involucren los deberes que deben cumplir en conjunto con la
oficina de control interno disciplinario.

e Promover politicas de control auténomo (autocontrol), con el fortalecimiento del rol de gestores
documentales por dependencias e incluirlas en los programas de capacitacion y socializacion en
los GCP, fortaleciendo el seguimiento y control y la mejora continua, actualizando y socializando
los procesos de Gestion Documental involucrando la Alta Direccién.

e Actualizacion de documentos formalizados en la herramienta SIMIG con codificacidon y
caracteristicas que no cumplen.

e Revision y actualizacién de procedimientos y formatos.

¢ No se ha realizado el proceso de sustitucion de los memorandos y comunicaciones internas en
papel, por soportes electronicos, ni implementado mecanismo para el intercambio de
correspondencia en otras entidades por medios electronicos (Directiva presidencial 4 de 2013).

e Realizar la verificacion en el sistema AlfaNet en cuanto a la radicacion consecutiva de las
comunicaciones de cada vigencia, por motivo que no se inicia desde uno como lo establece el
acuerdo 060 de 2001 articulo 5; y la revision por duplicidad de numeros de radicados y registros
generados desde Alfanet, por error del sistema.
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e Debilidad en el proceso de digitalizacion ejecutado por el tercero, que no cumple con los requisitos
minimos para digitalizar expedidos por el Archivo General de la Nacién, verificacion de los requisitos
minimos de digitalizacion (300 dpi)

e Se sugiere realizar la parametrizacion de las series documentales pendientes por crear en el
aplicativo Zaffiro.

e Se recomienda elaborar un plan de trabajo integral para el Centro de Documentacion Técnica del
MINTIC, en el que se incluyan los recursos economicos, logisticos y humanos necesarios para su
optimo servicio a los grupos de interés, incluyendo la creacion de su Plan de Desarrollo de
Colecciones y la asignacion de espacios adecuados para el procesamiento de sus contenidos y la
consulta de los usuarios.

e Se recomienda contar con ubicacion topografica de la documentacion procesada en el archivo de
gestién para facilitar el seguimiento de los préstamos.

e Se recomienda tener mas control en la manipulacion de los expedientes al momento de realizar
los préstamos para evitar la pérdida de la memoria institucional.

e Se sugiere implementar desde el sistema de gestion documental los requisitos establecidos en el
Decreto 1080 de 2015 en: manejo de préstamos de expedientes, realizar reportes de tiempos de
Retencidn y Valoracién de la informacion que haya cumplido su tiempo en el archivo de gestion y
central, generacion de rétulos desde el aplicativo, ubicacion entre otros.

e Se siguiere realizar un plan de trabajo con un cronograma de las Transferencias Secundarias de
las series documentales pendientes por trasferir al AGN.

e Se sugiere una vez sean convalidadas las TRD y TVD realizar la aplicabilidad de las actividades
de seleccion, disposicion final, transferencias y eliminacion, propias del ciclo de vida de los
documentos.

e Se sugiere identificar los fondos documentales con los que cuenta la entidad para realizar su
intervencion.

e Se sugiere continuar con el proceso para contar con un Sistema de Gestion de Documento
Electronico — SGDEA para garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos, datos y
metadatos que conforman los documentos y expedientes electrénicos.

o Se sugiere verificar las condiciones medioambientales y el cumplimiento de los depdsitos donde se
almacena el archivo de gestion el cual se encontrd lo siguiente:
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v" En el bunker se encuentran paredes humedad, hongos y desprendimiento de pintura. Algunas

unidades de conservacion se encuentran en el piso al lado de alcantarillas de agua.

Se encuentran unidades de conservacion almacenadas en el techo tocando los cables de luz.

Las condiciones fisicas y medioambientales en el bunker no son aptas para el almacenamiento de

documentos de archivo y no garantizan su proteccion y conservacion.

v’ Las areas de procesamiento técnico se encuentran dentro de las zonas de almacenamiento por falta
de espacio suficiente.

v No se cuenta con sistemas de deteccion y extincion de incendio ni de extraccion o evacuacion de
agua en caso de inundacion.

AN

e Se sugiere contar con un aplicativo para la administracion, actualizacién y conservacion del Centro
de Documentacidn técnica en los procesos de catalogacion, circulacion o préstamos, reportes e
inventarios de material documental y la actualizacion del Manual de Operacién del Centro de
Documentacion Técnica.

e Se debe realizar la correccidn de las bases de datos de los archivos del MINTIC, para que se
ajusten al Principio de Procedencia exigido por la normatividad archivistica vigente en el pais,
realizando ademas los ajustes pertinentes en la identificacion de las unidades de conservacion una
vez realizada la correccion virtual.

e Se sugiere contar con un plan de desinfeccion, desratizacion, desinsectacién y limpieza de las
areas de los depositos de los archivos.

e Paralos equipos medioambientales se sugiere contar con la calibracién anual de los equipos para
su Optimo funcionamiento.

e Se sugiere instalar estantes en el deposito del bunker en algunos espacios vacios para garantizar
la conservacion y disposicion de los documentos de la entidad.
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ANEXO 1.
Tabla No. 19. MATRIZ DOFA GESTION DOCUMENTAL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
FORTALEZAS DEBILIDADES
FACTORES INTERNOS o Compromiso de la Alta Direccién - estrategia institucional que e No existe un Sistema de Gestion de Documentos de Electronicos de Archivo
incluye la gestion documental. ¢ No existe cultura sobre la Gestion Documental y su importancia
e Actividades de Planeacion para el corto, mediano y largo plazo y ¢ No se realiza el control y seguimiento de los tramites internos y externos y
presupuesto de funcionamiento para las actividades de administracién del tiempos de respuesta
archivo ¢ No existe dentro del plan de capacitacién - Gestion Documental
o Personal Idoneo en la recepcion y distribucion de documentos (entraday | e Instalaciones no adecuadas para la conservacion, organizacion y custodia
salida) de los documentos de la entidad
o Oficina Planeacion - orientacién MC en el proceso de Gestién Documental e No aplicacién de TRD
o Procedimientos implementados y documentados e No aprobacién y aplicacion TVD
e TRDy Cuadros de clasificacion documental actualizados
FACTORES EXTERNOS o Planillas de control implementadas
o Proceso de apoyo implementado y documentado
OPORTUNIDADES ESTREGIAS FO ESTREGIAS DO
o Compromiso de la alta direccion y el MinTIC enla | v* Concordar la politca de Gestién Documental en la estrategia | v* Desarrollar e implementar Sistemas que permitan la administracion de archivos y la
aplicacion y cumplimiento de la Ley de Archivo institucional, con desarrollos de Tecnologia. (F1, F2, F3, F4, 01, 02, O3, Gestion Documental. (D1, D2, 03, 04)
e Liderazgo en la aplicacion de la Normatividad 04) v’ Establecer lineamientos que permitan desarrollar de manera concordante el Sistema
aplicable a la Gestion Documental v" Desarrollar acciones normativas que fortalezcan la gestion documental, de Gestion de Documentos electronico de Archivo (SGDEA) para la administracion
e Generacién de normas — lineamientos en Gestion vigencia y mejoramiento continuo. (F3, F4, 01, 03) documental de la Entidad. (D1 D2, 03, 04)
Documental v' Garantizar la aplicacion del PGD, promoviendo la cultura en Gestion | v Crear conciencia en los servidores del MinTIC sobre la importancia de la Gestion
e Soluciones ylo opciones tecnolégicas para la Documental. (F1, F2, 01, 02, 03) Documental, como proceso de apoyo y preservacion de la memoria institucional.
Gestion Documental v Integrar los diferentes aplicativos de la Entidad con el Sistema de Gestion (D4, D5, D6, 01, 03)
documental como proceso transversal. (F3, F4, F5, F8, 01, 02, 03) v" Capacitacion en el manejo de los aplicativos, para la adecuada conservacion,
v' Sensibilizar, divulgar, elaborar, concretar las politicas, estandares, seguridad y consulta de la informacién. (D5, D6, D7, 01, O3)
lineamientos, procesos, procedimientos, instrumentos archivisticos, | v* Sensibilizar a los servidores del MinTIC sobre el valor de la informacion (papel o
entre otros de la Gestion Documental para ser adoptados en la Entidad. digital) y la responsabilidad contemplada en el ciclo de vida de los mismos. (D4, D5,
(F3, F4, F5, F8, 01, 02, 03) D6, 01, 03)
v Mantener, ajustar y conservar las instalaciones fisicas de la Entidad destinada para
el manejo del archivo, para la conservacién del acervo documental y la prestacion
del servicio) (D7, 01, 03)
AMENAZAS ESTREGIAS FA ESTREGIAS DA
o Plan emergencias. Incendio, inundacion, terremoto, | v~ Determinar las actividades necesarias para la identificacion y gestion de | v* Promover talleres, actividades a los servidores del MinTIC en Gestion Documental y
entre otros, en las instalaciones del archivo de la riesgos asociado con la Gestion Documental acorde con el Sistema de memoria institucional. (D4, D5, D6, A2, A3)
Entidad Gestion de Calidad de la Entidad. (F1, F3, F4, A1, A3, A4) v’ Fortalecer el uso de la Tecnologia en la Entidad, incrementando cultura digital,
o Deterioro de los documentos por factores bilégicos y v' Fortalecer la cultura del Autocontrol, funciones de control y seguimiento robusteciendo la actividad de digitalizacién e indexacion y disminuir el préstamo de
fisicos de la Gestion Documental identificando acciones de mejora de manera expedientes fisicos. (D2, A2, A3, Ad)
o Falta de compromiso, sentido de pertenencia en la preventiva y en su caso correctivas, que contribuyan al mejoramiento | v* Disefiar el Plan de accion a cumplir a corto, mediano y largo plazo de la
Gestiéon Documental continuo del desarrollo archivistico. (F3, F4, F5, A3, Ad) implementacion del SGDEA (D2, A2)
o Incumplimiento de la Normatividad aplicable a la v" Actualizar y crear indicadores de gestion que midan la efectividad real del proceso, en
Gestion Documental aras de establecer medidas preventivas en la evolucion del mismo. (D4, D5, A3, Ad)

Fuente: Elaboracién propia
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ANEXO 2
9. CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
9.1.CARACTERIZACION GENERAL DEL PROCESO

La gestion documental en el MinTIC, es un elemento transversal en la Entidad que permite el acceso a la
informacion: la centralizacidon de la informacion transaccional y la conservacion ordenada de la misma,
independiente del medio en que se genere, no solo en lo relativo a los documentos fisicos sino también en
medio digital; de forma permanente, y no sélo al final sino en cualquiera de los momentos del proceso.

Reconoce la informacién como un valor institucional, convirtiéndose en pieza clave para la gestion de la
organizacion, la gestion del conocimiento, la realizacién de tramites y servicios, lo que facilita la trazabilidad
de las actuaciones y asi mismo, facilita la gestion administrativa.

El diagrama de caracterizacion del proceso de Gestion Documental se encuentra contemplado por:

Tabla No. 20. Servicios prestados por Gestién Documental

«Areas Misionales =Clasificacion de la =Proceso de Gestion +Programa de Gestion =Todos los Procesos
«Areas Estratégicas produccidn documental Documental Decumental(Lineamientos, «Grupos de Interés
«Areas de Apoyo +Planillas de dia a dia Procedimientos, «Archivo General de la
whreas de Fvaluacidn (entrega documentos. instructivos y formatos Nacién AGN

para la gestion
documental)

«Centro de Documentacion
Técnica

=FUID (creacidn de
unidades archivisticas)
=Cuadro de Clasificacion
Documental: Tablas de
Retencidn Documental, +Cronograma de
Bancos Terminologicos, transferencias
Inventario Documental documentales: Inventarios

=PINAR: Plan Institucional de tr_ansfgrencra ¥
de Archivo Publicacién de FUID de

eliminacion en el sitioc Web
«Programa Integral de
Conservacion de
Documentos
«Lineamientos para la
creacion y disefio de
formatos y documentos
{Manual Norma
Fundamental)

Fuente: Elaboracién propia

9.2.DIAGRAMA DE FLUJO

El proceso de Gestion Documental inicia del desarrollo de actividades de las diferentes Dependencias del
Mintic como resultado de la gestion adelantada en el cumplimiento de sus funciones. Para hacer entrega
de los documentos al archivo de gestién que administra la Gestion Documental de la Entidad cuentan con
2 opciones: FUID — Formato Unico de Inventario Documental con el cual crean carpetas de las series
respectivas establecidas en las Tablas de Retencién Documental, carpetas de expedientes nuevos, etc., y
la planilla de dia a dia con la cual se va alimentando el archivo guardando las series y sub-series
respectivas.
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El siguiente grafico sistematico aglomera de manera sencilla el proceso de Gestién Documental:

Figura No. 4. Proceso gestion documental - archivo de gestion MinTIC

PROCESO GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO DE GESTION MINTIC
Grafico Sistémico
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DOCUMENTOS I 3 I ACTUALIZADOS
USUARIO (Planillas Dia a g .
I - DNGITALEACCN
Dia) I ] I
[}
E i UNIDADES
I = CAPTURA DE METADATOS ‘ I ARCH'V"ST'CAS
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(FuID) I 7 o |
g SOLICITUDES Y
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= WERIFICACKIN DE |IMAGENES.
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I TRANSFERENCIAS ~ TRAMSFEREMCAS SECUNDAILAS I
_—
] ]

Fuente: Diagnostico Integral de Archivo MinTIC 2016

Para el cumplimiento del proceso de Gestién Documental en el archivo de gestion, se basa en lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 emanado por el Ministerio de Cultura de acuerdo a lo contemplado
en el Articulo 2.8.2.5.9.
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Figura No. 5. Procesos generales de la Gestion Documental
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Fuente: Elaboracién Propia

9.3.DIAGRAMA DE RELACION

En el proceso de Gestion Documental interactiian todas las Dependencias del MinTIC que generan
documentos. Las areas de acuerdo a las TRD (Tablas de retencién documental) aprobadas bajo sus
funciones especificas, son las responsables de alimentar dia a dia las carpetas de los expedientes que
garanticen la memoria institucional, la creacion de las mismas y la trazabilidad respectiva.

De acuerdo al cumplimiento de tiempos de las TRD (Tablas de retencién documental) se programan las
transferencias primarias (traslado al archivo central), Transferencias Secundarias (traslado al Archivo
General de la Nacion) o en el caso de los documentos que son entregados por las Dependencias en FUID
de eliminacion a su destruccién y destinacion final.

En las siguientes grafica se presentan: a) el Diagrama de Relacién de Gestion Documental; 2) Diagrama
de procesos del MinTIC.
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Figura No. 5. Diagrama de relacion gestion documental externa
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Fuente: Elaboracién Propia

El proceso de Gestién Documental de Atencidn a Grupos de Interés se relaciona con todos los
procesos de la Entidad en las dos vias. La primera recibiendo toda la documentacion generada para
realizarle las técnicas archivisticas y las actualizaciones pertinentes y la segunda interaccion en los
préstamos de expedientes.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones El

Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A 'y 12B #FuturoDlGlTALEsDe
Codigo Postal: 111711 . Bogot4, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248

www.mintic.gov.co



_ Gobierno
El futuro digital de Colombia

es de todos MinTIC

Figura No. 6. Diagrama de Relacién Procesos MinTIC
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Fuente: Elaboracién Propia

9.4.MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABLES

Es una forma muy agil de identificar responsabilidades en los proyectos y servicios, y ademas es comodo
de mantener y distribuir. Su sencillez hace que, incluso en ocasiones, sea una buena referencia para
terceros (stakeholders, clientes) a la hora de identificar de un vistazo participantes.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos trazados, se establecen los siguientes roles y
responsabilidades dentro del equipo del proyecto:
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Tabla No. 21. Matriz de roles y responsabilidades

Actividad Roles / Responsabilidades
D Ny secretario | Directorde | SEET | aministrativo | Director e | ECEE | Pe | Asesores | Coordinador
Actividad Actividad General c Indus,_trla_de desarrollo de y gestion estan_dares Y de vigilancia de de grupo_o!e
omunicaciones TI humana arqunectura tecnologias y control despacho contratacion
Elaborar el plan de
1 gestion A R R R R R c [ I
Realizar el estudio
2 delaTIC A R R | R R C | |
3 Planificacion A R R R R R C [ I
Anélisis de
4 necesidades [ R R R R R C [ I
Capacitar a los
5 usuarios [ R R R R R C [ I
Desarrollo y
ejecucion de los
6 planes [ R R R R R C | I
Verificacion de
7 errores [ R R R R R C [ I
Implementacion de
8 estrategias [ R R R R R C | I
9 Planes de mejora [ R R R R R C | I

Fuente: Elaboracién Propia
Roles / Responsabilidades: R: Responsable, A: Aprobador, C: Consultado, I: Informado

EI MinTIC, bajo la resolucion No. 000354 del 28 de diciembre de 2015, por la cual se modifican, unifican y
armonizan unas delegaciones y se asignan unas funciones, de acuerdo a las leyes 489 de 1998 y 1341 de
2009y el Decreto No. 2618 de 2012, y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 209 de la Constitucion
Politica establece que “La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacién y la desconcentracion de funciones”.

El MinTIC cuenta con equipos de trabajo cooperativos y colaborativos, que inciden en un dptimo
rendimiento, siendo los mas importantes en la cultura organizacional, el tipo de liderazgo, la autonomia y
la motivacién entre tantos otros.

El trabajo se describe generalmente en términos de propositos, objetivos, responsabilidades y entregables
claves del trabajo, por un lado, y por el otro se determinan las cualidades personales necesarias, que se
describen en términos de los conocimientos, habilidades y comportamientos que son necesarios para
realizar bien el trabajo.

9.5.MATRIZ DE ACUERDOS DE SERVICIO

Los productos o servicios que aqui se declaran, son aquellos que el proceso de Apoyo “Gestién
Documental” del Sistema de Gestién de Calidad del MinTIC determinan que por sus caracteristicas
necesitan controlarse por tener una relacion directa con los usuarios internos y externos:
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Tabla No. 22. Matriz de acuerdo de servicio Proceso Gestion Documental

ACTIVIDAD

AREA1
Grupos de Interés

AREA 2
Archivo General de la Nacién

AREA 3
Proceso de Gestion Documental

ACTIVIDAD 1

Tiempo

Ley 594 de 2000. Ley general de archivos. Decreto
2609 de 2012 Gestion Documental. Ley 1712 de
2014. Decreto 103 de 2015.

Ley 594 de 2000. Ley general de archivos.
Decreto 2609 de 2012 Gestion Documental. Ley
1712 de 2014. Decreto 103 de 2015.

Ley 594 de 2000. Ley general de
archivos. Decreto 2609 de 2012
Gestion Documental. Ley 1712 de
2014. Decreto 103 de 2015.

Caracteristicas
entregables

- Identificacion de los problemas, oportunidades y
objetivos de la gestion documental

- Seguimiento, evaluacién y actualizacion del
Programa de Gestion Documental

- Identificacion del sistema de
informacién que permita la
operacionalizacion de la gestion
documental

ACTIVIDAD 2

Tiempo

Ley 594 de 2000. Ley general de archivos. Decreto
2609 de 2012 Gestion Documental. Ley 1712 de
2014. Decreto 103 de 2015.

Ley 594 de 2000. Ley general de archivos. Decreto
2609 de 2012 Gestion Documental. Ley 1712 de
2014. Decreto 103 de 2015.

Ley 594 de 2000. Ley general de
archivos. Decreto 2609 de 2012
Gestion Documental. Ley 1712 de
2014. Decreto 103 de 2015.

Caracteristicas
entregables

- Analizar el tipo de documento, e ingresar los
siguientes datos en el sistema de gestion
documental: remitente, nimero de folios,
contenido, detalle 0 asunto, la dependencia a
quien va dirigido, el tipo de solicitud (PQRSD) y
la TRD respectiva.

- Los documentos fisicos que se encuentran en
las dependencias deberan ser remitidos al
archivo de gestion en el formato dia a dia, para
continuar con el proceso de archivo.

- Los documentos electronicos que cuenten con
numero de registro y que se tramiten entre
dependencias y para los grupos de interés
externos, el sistema de gestion documental
automaticamente los debe enviar al archivo de
gestion ordenandolo por la dependencia que los
remite.

- El'sistema debe generar el
Formato Unico de Inventario
Documental para la realizar la
transferencia primaria,
secundaria, disposicion final y el
acta respectiva para las
transferencias secundarias.

- EIFUID de transferencias y
eliminacion es publicado en el
sitio Web del Ministerio.

ACTIVIDAD 3

Tiempo

Ley 594 de 2000. Ley general de archivos. Decreto
2609 de 2012 Gestion Documental. Ley 1712 de
2014. Decreto 103 de 2015.

Ley 594 de 2000. Ley general de archivos. Decreto
2609 de 2012 Gestion Documental. Ley 1712 de
2014. Decreto 103 de 2015.

Ley 594 de 2000. Ley general de
archivos. Decreto 2609 de 2012
Gestion Documental. Ley 1712 de
2014. Decreto 103 de 2015.

Caracteristicas
entregables

- Una vez radicado y escaneado el documento el
sistema de gestion documental lo direccionara
automaticamente a la dependencia responsable
de su respuesta.

- Se definen los lineamientos para la proteccion y
conservacion de los documentos de archivo con
actividades como: monitoreo de condiciones
ambientales, inspeccion y mantenimiento de
instalaciones, almacenamiento y re-
almacenamiento, prevencion y atencion de
desastres, limpieza de areas y de documentos,
saneamiento ambiental, intervenciones
menores de los documentos y preservacion de
medios y documentos electrénicos.

- Laradicacion implica recibir las
solicitudes externas presentadas
por los grupos de interés, por
medio de los canales habilitados
por el MinTIC para su atencion.

Fuente: Elaboracién Propia

9.6.INDICADORES DEL PROCESO Y OPORTUNIDADES DE MEJORA

Se realizo la matriz de priorizacién del proceso, la cual muestra la importancia del proceso como critico en
la Entidad y los impactos que genera calificados como Alto, toda vez que el éxito de la organizacion se
basa principalmente en su facultad de poder desarrollar y establecer politicas y acciones que garanticen
el cumplimiento de los objetivos establecidos y que mejoren los niveles de respuesta y satisfaccion al
cliente, de acuerdo a:
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Tabla No. 23. Matriz de Priorizacion de Procesos
IMPACTO EN EL IMPACTO IMPACTO EN ESTADO DE
PROCESOS IMPACTO GENERAL PLAN
ESTRATEGICO REGULATORIO EL CLIENTE INMADUREZ
GESTION DEL TALENTO Fortalecer y desarrollar mediante programas de formacion y capacitacion A M A B
HUMANO las competencias laborales de los servidores publicos del Ministerio TIC.
Verificar y medir el cumplimiento de la Gestion de los recursos financieros
GESTION FINANCIERA para lograr los objetivos del MINTIC ejecutada por la gestion contable, A A M B
presupuestal y de tesoreria.
Comprende todos los mecanismos que apoyan el fortalecimiento de la
GESTION DE SERVICIOS gestion de la entidad, a través de la racionalizacion de tramites, procesos A M A B
ADMINISTRATIVOS y procedimientos, y de esta manera apoyar la optimizacion del uso de los
recursos.
Lograr que las Tl generen valor a la estrategia de la entidad usandolas de
GESTION DE TECNOLOGIAS | forma eficiente y coordinada. A B A "
DE LA INFORMACION Contar con sistemas y soluciones informéticas confiables en el Ministerio
TIC.
GESTION DE COMPRAS Y | Garantizar y satisfacer la adquisicién de bienes y servicios requeridos A M M M
CONTRATACION para el cumplimiento de metas de manera oportuna y transparente.
Organizar la documentacion de la entidad de acuerdo a la normatividad
vigente, garantizando la gestién documental y la conservacion en el
GESTION DOCUMENTAL tiempo de los mismos utilizando los medios tecnoldgicos para tal fin. A A A M
Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en el
Ministerio TIC para garantizar la eficiencia de la Gestion y la conservacion
del patrimonio documental.
GESTION JURIDICA Ar_1aj|2ar_y emitir conceptos Jund_lcos relacionados con las funciones del M A M M
Ministerio TIC o aquellos que, siendo externos, lo afecten.
Mecanismos provistos por el Ministerio TIC para facilitar la comunicacion,
GESTION DE ATENCION A | el intercambio de informacién y la atencion oportuna, eficiente y veraz de A A A M
GRUPOS DE INTERES las solicitudes de sus grupos de interés en pro de la satisfaccién de sus
necesidades y expectativas.

Fuente: Elaboracién Propia

Calificacion: A: Alto; M: Medio; B: Bajo.

El proceso critico como el Gestion Documental conlleva a tener impactos negativos para el Ministerio, tales
como: mala imagen institucional de la entidad, reprocesos, demandas e inconformidad de los grupos de

interés.

Se propone la unificacién de los Procedimientos de Gestion Documental que contenga los lineamientos y
manejo del proceso en el MinTIC que garantice la memoria institucional y la Estructuracién de nuevos
contenidos para las capacitaciones institucionales en gestion documental, incorporando temas
relacionados con los conceptos tedricos basicos en Gestion Documental, asi como los tradicionales
orientados al diligenciamiento de las Planillas Dia a Dia y los FUIDs.

9.7.MATRIZ PLAN DE MEJORA GESTION DOCUMENTAL

Descripcion de la debilidad: Desactualizacion del proceso de Gestion Documental
Objetivo: Actualizar del programa de Gestion Documental
Gestion beneficiada: Todos los procesos
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Tabla No. 24. Plan de mejora Gestion Documental

PLAN DE MEJORA

ACCIONES

METAS

INDICADORES

FORMULA INDICADOR

FECHA

INICIO | FINAL

RECURSOS

RESPONSABLE

Aplicar Cronog_rama tiempos de retencion | Transferencias expedientes entregadqs al Recursp _Humano Recursos Fortalecimiento de las Acta de )

de Transferencias AGN/ Total de expedientes tecnolégicos (computador, ) Transferencia
Lo .| de los documentos de | Documentales : Relaciones con los

Primarias Secundaria proyectados a entregar al internet, web) Documental

Suministrar los

la Entidad.

(Ndmero acumulado de

AGN ) *100

Coordinador GTI

Grupos de Interés

Actualizacion
Programa de Gestion

Revisar, ajustar y
actualizar el
Programa de Gestion
Documental acorde

Actualizacion de
expedientes

(Folios actualizados / Folios
por actualizar recepcionados

Recurso Humano - Recursos
tecnolégicos (computador,

Coordinador GTI
Fortalecimiento de las
Relaciones con los

Documental (PGD) . por planilla) *100 internet, web) Grupos de Interés Documento
con lo establecido en L -
Oficina de Planeacion
la norma
. Recursos fisicos: Salones.
S . (Ndmero acumulado de o Grupo GTI
Capacitacion al Registros de % de capacitaciones/ Recursos tecnolgicos Fortalecimiento de las | Jornada de

personal designado
para la actividad

asistencia a
capacitaciones

Capacitaciones

capacitaciones
programadas)*100

(computadores, internet, web)
Recursos Humanos:
Facilitadores

Relaciones con los
Grupos de Interés

VERIFICACION

Actualizacion y
formalizacion del

Capacitacion

Fuente: Elaboracion Propia

9.8. GRAFICAS Y AREAS RECORRIDO PROCESO GESTION DOCUMENTAL

El Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, cabeza del sector TIC tiene la funcion
natural de proveer al pais formulas, instrumentos y herramientas que faciliten el acceso, uso, apropiacion
y tecnologias de la informacion y las comunicaciones de todos sus habitantes, para llenar las necesidades
y expectativas de sus grupos de interés y focalizando su actuar en el cumplimiento de este proposito.

El proceso de Gestion Documental evaluado es transversal en la Entidad e interactua con todos los
procesos que conforman el mapa de procesos del Ministerio TIC. El recorrido del proceso se da:

Figura No. 7 Mapa Piso 1
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Fuente: Planos MinTIC. Acceso al MinTIC, Inicio de los procesos de Gestion Atencion a los Grupos de Interés y Gestion Documental
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Figura No. 8. Mapa Piso 2
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Fuente: Planos MinTIC. Oficinas Areas Misionales — Vigilancia y Control y Direccién de Comunicaciones y sus subdirecciones
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