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1. INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 21 de la Ley 594 de 2000 — "Ley General de Archivos”, establece que:
“Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos” y Ley 1712 de 2014 - “Ley de Transparencia”, sefiala en su
articulo 15 lo siguiente: “Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la
presente ley, los sujetos obligados deberdn adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual
se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos®, en este sentido el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, presenta la segunda version del Programa de Gestién Documental -
PGD, como instrumento archivistico imprescindible para el desarrollo del proceso trasversal de
gestion documental y a su vez para fortalecer la cultura archivistica en la entidad.

Para la actualizacién del Programa de Gestion Documental, se tuvo en cuenta como metodologia lo
establecido en el Decreto 2609 de 2012 (hoy compilado en el Decreto 1080 de 2015) y publicacién:
"Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD” del Archivo General de la
Nacién. La implementacién y seguimiento del PGD es responsabilidad del Grupo Gestion
Documental de la Entidad en coordinacion con la Oficina de Control Interno.

El Programa de Gestion Documental permite establecer los componentes de la Gestion Documental
desde la planeacién, produccién, gestion, tramite, organizacion, transferencias, disposicién de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién de la documentacién en cualquier soporte. Para
su puesta en marcha es necesario contar con algunos instrumentos archivisticos aprobados y
convalidados, tales como: el Cuadro de Clasificacion Documental, las Tablas de Retencién
Documental - TRD, los Inventarios Documentales, los Sistemas de Gestion Documental, los
Manuales de Procesos y Procedimientos que incluyen los flujogramas documentales; los cuales
evidencian un adecuado manejo a los archivos del Ministerio.

Una vez se apruebe el presente PGD por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el
Grupo de Gestion Documental velara por su publicacién en la WEB del Ministerio y la adopcion de
este instrumento archivistico mediante acto administrativo.

2. OBJETIVO

Administrar la totalidad de la documentacion producida y recibida en el Ministerio, con el fin de
proporcionar los lineamientos de creacién, disefio, conservacién de los documentos y la memoria
histérica a través de la planeacién, produccion, gestién y trAdmite, organizacion, transferencia,
disposicion, preservacion y valoracién de los documentos a través de instrumentos archivisticos
aprobados, que integrados a las estructuras de planeacion y control garanticen la seguridad e
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integridad de la informacion, disposicion al ciudadano y la conservacion del patrimonio documental
de la Entidad.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementar procesos técnicos que reflejen la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental convalidadas por el AGN, en cuanto a organizacién de expedientes de archivo,
descripcion de la documentacion (inventarios en formato FUID), transferencias primarias y
secundarias, conservacion de la informacion y disposicion final de los documentos.

e Procurar la racionalizacién y control en la produccibn documental, en atencion a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, lo mismo que, la
normalizacidon de modelos y formatos para la produccion documental en cualquier formato. En
todo caso el tratamiento técnico de los archivos tendra en cuenta el tema de derechos
humanos para aquellos documentos que custodie por funciones el Ministerio.

e Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informacion de la Entidad y los
enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

e Conservar y preservar el patrimonio documental el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, de aquellas entidades que fueron antecesoras, fusionadas y liquidadas, que por
norma su acervo documental forma parte integral del archivo de la Entidad.

e Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacién y del adecuado uso
y administracién de los datos personales.

e Generar cultura de gestion documental al interior de la Entidad

o Disefiar e Implementar los instrumentos archivisticos que le permitan mejorar la calidad
archivistica en el Ministerio.

e Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestion del
Ministerio.

3. ALCANCE

El programa de gestion Documental aplica para todas las dependencias del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, inicia con la planeacion documental y finaliza con la implementacién de los
instrumentos archivisticos, tablas de retencién y de valoracién, banco terminolégico, tablas de control
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de acceso, modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, Sistema Integrado de
Conservacion - SIC documental que incluya el tema de conservacion para todos los documentos en
cualquier medio de soporte; articulado con la Planeacion Estratégica, el Plan Operativo, el Plan
Institucional de Archivos - PINAR, la Seguridad de la Informacién y el Sistema Integrado de Gestion.
La asignacién de recursos para atender los procesos propios del Programa de Gestién Documental —
PGD vy actividades registradas en el PINAR para la vigencia 2020-2021, estan establecidas en el

anteproyecto de presupuesto, rubro programa 3599 Fortalecimiento en la gestiéon administrativa e
institucional del Min-CIT.

4. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental se implementara con base en el seguimiento de planes de
acciéon y/o de mejoramiento, la mision, la vision y objetivos estratégicos enmarcados en el Sistema
Integrado de Gestibn que permitan el cumplimiento de las politicas gubernamentales y las
actividades de gestion documental a nivel sectorial mediante la interrelacion con los Coordinadores
de Gestién Documental del sector, en busca de técnicas para fortalecer los procesos administrativos,
financieros, tecnolégicos y de talento humano del Ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas.

5. POLITICAS
5.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en desarrollo de su mision, debe gestionar la
informacién de manera integral como un activo de la entidad.

Para ello, armoniza los procedimientos, el manejo y la seguridad de la informacién en pro de
garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, preservacion y conservacion durante
todo el ciclo de vida de los documentos de archivo y con éstos, lograr la capacidad de dar soporte al
desarrollo de las actividades y respaldo de las funciones de la entidad.

En concordancia con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012; las politicas y las directrices del Archivo
General de la Nacion, la politica de gestiéon documental del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, seguird los principios de la gestion documental tales como: la planeacion, vinculo
archivistico, agrupacioén, eficiencia administrativa, economia, proteccion al medio ambiente,
autoevaluacion, control y seguimiento, disponibilidad, coordinacion y acceso, oportunidad,
transparencia, modernizacién, neutralidad tecnoldgica, interoperabilidad, cultura archivistica,
proteccion de la informacion y los datos, orientacion y servicio integral al ciudadano, Por ello, se
adoptaran el conjunto de estandares relacionados con la gestidn de informacién en cualquier forma,
medio o soporte fisico o légico, en especial aquellos relacionados con el estandar 1ISO 30300 y
demas normas, estandares y buenas practicas asociadas con el sistema de gestion documental.
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La gestiébn documental tiene los siguientes objetivos:

e Desarrollar procesos y programas especificos de la gestion documental, los cuales seran
evaluados anualmente, a partir del Programa de Gestion Documental (PGD).

e Promover la modernizacion de la gestion documental mediante la investigacion, desarrollo e
innovaciéon en los servicios y herramientas que se prestan en los procesos de gestion
documental.

e Promover y hacer uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en los
procesos de la gestion documental y la informacion.

e Articular los procesos y programas especificos de la gestion documental con el modelo
integrado de planeacion y gestion, en especial lo relacionado con la formulacién de
indicadores de gestion.

El disefio y la puesta en marcha de las estrategias, la divulgacion e implementacion de la presente
politica, estara coordinada por el Grupo de Gestion Documental de la Secretaria General; y sera
responsabilidad de todos los servidores de la entidad, ayudar a lograr los objetivos a través del
entendimiento claro de la politica, y la continua y activa participacion y retroalimentacion a los
procedimientos para mejorar la estrategia de implementacion.

5.2 POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

De conformidad con la Ley 527 de 1999, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, las demas
normas reglamentarias expedidas por el Archivo General de la Nacién (AGN) y especificamente, en
desarrollo de la Politica de Gestibn Documental de la Entidad, se expide la Politica de Gestion de
Documentos Electrénicos para el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo; la cual tendra como
principio fundamental la busqueda permanente de la inclusion de las caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, disponibilidad, legibilidad, interpretacion y conservacion pertinente en el
tiempo, a lo largo del ciclo de vida de los documentos electronicos de archivo, independientemente
de las tecnologias utilizadas en el proceso.

Alcance

La Politica de Gestion de Documentos Electronicos del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
hace parte integral de la Politica de Gestibn Documental general de la entidad, desarrollandola en los
aspectos especificos que le conciernen y respetando la aplicacion analégica de los principios de la
archivistica implementados tradicionalmente a los soportes fisicos conforme a la normatividad
vigente en Colombia; lo anterior, con el fin de establecer los criterios generales minimos que a su vez
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deben ser desarrollados de manera amplia y detallada en los instrumentos archivisticos
correspondientes.

El desarrollo e implementacion de esta politica se fundamentara en la normatividad vigente expedida
por los diferentes organismos competentes del Estado, las normas estandares internacionales
aplicables que hayan sido homologadas para el pais asi como las recomendadas por las
instituciones técnicas pertinentes, y siempre teniendo en cuenta la realidad administrativa, financiera,
tecnoldgica y operativa del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo; teniendo como &mbito de
aplicacion los documentos y/o expedientes oficiales producidos y/o custodiados por la Entidad
susceptibles de algun tipo de procesamiento, intervencion o gestion electrénica.

Periodo de Validez

La Politica de Gestion de Documentos Electronicos del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
se hara efectiva a partir de la fecha de su publicacién en pagina WEB, manteniendo su validez
mientras no se deroguen normas y politicas referentes a documentos electrénicos, asimismo su
actualizacion y seguimiento debera guardar coherencia con el Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electrénicos y el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos que formule e
implemente el Ministerio.

Responsables Institucionales

En consonancia con la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, estaran involucrados en la
aplicacion de la presente politica todos los servidores y contratistas del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo.

Procesos de Gestion Documental Electronica

Los procesos relativos a la Gestion Documental Electronica seran anélogos a los tradicionalmente
concebidos y utilizados para la Gestion Documental de documentos fisicos, por lo cual se
considerara obligatoria e igualmente aplicables todos los conceptos de ésta Ultima dentro de los
requerimientos de esta politica, en consonancia con el decreto 1080 de 2015. Para lo cual, el Grupo
de Gestion Documental de la Secretaria General desarrollara de manera particular y especifica todos
los elementos asociados, pertinentes y/o necesarios en los Programas Especificos de Normalizacion
de Formas y Formularios Electrénicos y de Gestién de Documentos Electrénicos con base en los
siguientes fundamentos:

a) La Gestion de Documentos Electronicos debe concebirse en dos instancias; la primera, en la
gue los documentos se encuentran su proceso dindmico de tramite, siendo sujetos de
validaciones, revisiones, modificaciones y hasta eliminaciones atadas al desarrollo particular
de cada transaccion; momento en el cual, éstos deben ser controlados.
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La segunda, en la que cada etapa del tramite o la totalidad del desarrollo del mismo
desembocan en que los documentos, de manera individual o en su conjunto, alcancen
estados y formas definitivas, habiendo sido consolidados en sus expedientes pertinentes con
sus mecanismos correspondientes de integridad, autenticidad e inalterabilidad.

b) Se deberan incluir las caracteristicas técnicas relativas a los siguientes procesos minimos
para la Gestibn Documental Electrénica, incluyendo estructuras, formatos, protocolos y
demas elementos que se requieran para facilitar su implementacion:

Captura (Cronologia)

Registro (Trazabilidad de soportes, anexos)

Clasificacién (CCD y TRD)

Descripcion (Esquema de metadatos)

Acceso (Tabla de Control de Acceso)

Calificacion (Definicion de Documentos Esenciales y Valoracion)
Preservacion (Estrategias)

Transferencia

Disposicion Final

Procedimientos Instrumentales (Firma Electrénica, Protocolos de Digitalizacion y
Autenticacion de Documentos)

Capacitacion

El Grupo de Gestion Documental de la Secretaria General desarrollara los contenidos, herramientas
y sesiones necesarias para la capacitacion de los funcionarios de la Entidad involucrados en
cualquiera de las instancias de la Gestiobn de Documentos Electrénicos, de acuerdo con el Decreto
1080 de 2015.

Gestion de la Politica

Todas las actividades relacionadas con la creacidén, ejecucion, mantenimiento, actualizacion,
publicacion y socializacion del presente documentos estaran en cabeza del Grupo de Gestion
Documental de la Secretaria General del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

6. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO EL PGD

El Programa de Gestibn Documental estd dirigido especialmente a los servidores publicos y
contratistas de la entidad en todos los niveles jerarquicos, los ciudadanos y las entidades publicas y
privadas que interactlen en los tradmites y servicios que presta actualmente el Ministerio.
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7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

7.1 NORMATIVOS

Teniendo en cuenta las disposiciones legales encaminadas para la Gestion Documental, el Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo aplica como marco normativo y directrices para la adopcion y
formalizacion de los planes, programas y proyectos, asi:

v' El Manual de Calidad en los cuales se ven reflejados los procesos del Ministerio, los
procedimientos, instructivos, guias y formatos de Gestién Documental.

v' El comité Institucional de Desarrollo Administrativo aprobado mediante Resolucién 784 de
2013, Art. 3°., quien ejerce las funciones del Comité de Archivo.

v" Resolucion 2794 de 2015 por el cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental en el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

v’ Circulares informativas con los temas relevantes de gestion documental

v' Resolucion 0784 de 2013, Por la cual se implementa el modelo Integrado de Planeacion y
Gestion en el sector Comercio, Industria y Turismo

v" Normograma, publicado en la WEB, link http://www.mincit.gov.co/ministerio/normograma-sig

7.2 ECONOMICOS

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, garantiza la apropiacion de los recursos financieros
necesarios para la implementacion y seguimiento de las actividades, metas y objetivos establecidos
en el Programa de Gestion Documental a corto plazo, para lo cual incluird en el Plan Anual de
Adquisiciones de cada vigencia las necesidades de contratacibn para adelantar procesos
relacionadas con la gestion documental; ademas contara con recursos del rubro de Inversion para el
mantenimiento de software y se incluird en el Plan Institucional de Capacitacion las actividades de
formacion en temas de gestion documental para el personal del Ministerio.

7.3 ADMINISTRATIVOS

Para la actualizacion, implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental, el
Ministerio dispone de:

a- Infraestructura: actualmente cuenta con estanteria rodante para la administracion de
archivos de gestion en cada una de las dependencias y el archivo central del primer piso y
s6tano 1 del edificio CClI, con respecto a la sede del Restrepo esta contemplado en el PAA de
2020 la compra de estanteria nueva.

b- Recurso Humano: el Grupo de Gestién Documental cuenta con un archivista, la asesoria de
Ingenieros del area de sistema, profesionales de la Oficina de Planeacién funcionarios de
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planta del Ministerio; para ejecutar las fases de implementacién del PGD

c- Plan Anual de Adquisiciones: cada afio se publica en la pagina web las necesidades de
contratacion para adelantar actividades de gestion documental cumpliendo las metas
propuestas.

d- Capacitaciéon: se solicitara al Grupo de Talento Humano las necesidades de capacitacion
para los funcionarios del Grupo de Gestibn Documental en temas referentes a los procesos
relacionados con gestibn documental y archivos de manera tal que se incluyan en el
respectivo Plan Institucional de Capacitacion.

e- Riesgos y Plan de Accién: Se cuenta con la matriz de riegos asociados a la gestion
documental en el Sistema Integrado de Gestion como la mitigacién de los mismos.

7.4 TECNOLOGICOS

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, cuenta con el Software de Gestion Documental, que
le permite dar trazabilidad a los documentos desde su radicacion de entrada hasta la salida
facilitando su produccion, gestion y trAmite, consulta y conservacion.

Cuenta con un software que permite radicar los oficios de salida cuando el funcionario proyecta el
oficio, haciéndolo todo por la misma plataforma, para después ser firmado digitalmente por el jefe de
area y enviado a su destinatario; asi mismo cuenta con un semaforo de alertas, que avisa al
funcionario que tiene un oficio asignado en el software de Gestiébn Documental que esta por vencerse
0 no ha sido contestado en su debido tiempo.

Cuenta con un centro de computo de alta tecnologia y vanguardia gracias a ello posee equipos que
permiten supervisar y monitorear la infraestructura tecnologica del Centro de Computo. En la
practica, ello garantiza poder reaccionar de manera inmediata ante alarmas, emergencias o eventos
para mantener la infraestructura tecnolégica en condiciones operativas.

Asi mismo el sistema eléctrico permite el funcionamiento ininterrumpido del CPD (Centro de
Procesamiento de Datos). Para tal fin, se instalé6 un sistema de distribucion eléctrico con alta
tolerancia a fallas, con la incorporacion de equipos, tableros de distribucién y circuitos eléctricos que
contribuiran a la optimizacion en el consumo de energia en el Datacenter. El cableado estructurado y
de fibra éptica cumple con los Ultimos estandares, lo cual permitira una 6ptima comunicacion entre
los dispositivos de comunicaciones, sistemas de almacenamiento y sistemas de procesamiento de
datos.

Adicionalmente, el Ministerio cuenta con el inventario de activos de la informacion en el siguiente link:
https://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-101640.htmI? noredirect=1
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7.5 GESTION DEL CAMBIO

La gestidén del cambio se refiere al conjunto de actividades que se realizan al interior del Ministerio
en relacion con el manejo documental, considerando aspectos culturales, la resistencia de las
personas y la comunicacion asertiva, con el fin de facilitar la implementacién de acciones que
integrando personal, procesos y tecnologia permita satisfacer la gestion y mision de la entidad.

Se proponen las siguientes actividades:
- Definir el lider o lideres del proceso de gestion del cambio.

- ldentificacién y caracterizacion de los usuarios objeto de aplicar proceso de gestion del
cambio. Es importante tener en cuenta que existen directivos, profesionales y técnicos que
exigen un programa de sensibilizacion diferente de acuerdo con sus roles de trabajo.

- Definicién de los programas de sensibilizacién y capacitacion para cada tipo de usuarios, en
cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacion y los procesos de induccion y reinduccién
de personal de planta.

- Definir un plan de comunicaciones que permita establecer las medidas y los sujetos con los
cuales debe existir comunicacion efectiva, ademas de identificar la metodologia para informar
a los interesados los objetivos que se pretenden y los resultados que se esperan en el corto,
mediano y largo plazo.

- ldentificacién de las herramientas y elementos de trabajo que se van a utilizar para realizar
las sesiones.

- La creacidn de sistemas de motivacion e incentivos para el personal que participe en forma
activa y proactiva de las actividades.

- Propiciar una cultura organizacional, respecto a la concertacion de objetivos y compromisos
laborales, que tengan relacién con las diferentes herramientas y lineamientos archivisticos,
relacionados en el Programa de Gestién Documental.

7.6 REQUISITOS TECNICOS

Actualmente la Entidad cuenta con manuales de procesos y procedimientos, manual de funciones,
organigrama institucional y tablas de retencion documental, adopcion de normas técnicas y
normatividad en general, existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital y de Unidad de
Correspondencia. Para ello, se verifico el cumplimiento de las siguientes condiciones:
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e Centralizacion de la recepcién y envio de los documentos, adecuacién de la oficina de
correspondencia.

e Definicién de procedimientos de distribucion de documentos internos y externos.

e Se encuentran convalidadas por el Archivo General de la Nacién, las tablas de retencion
documental.

e Disposicion de un reglamento de archivos (guia para el Manejo Documental) para la entidad,
basado en el Reglamento General de Archivos del AGN y demas normas complementarias, que
garantiza el cumplimiento de las fases de formacién del archivo, control sobre la entrada y salida
de los documentos, acceso a los documentos, ordenacion y descripcion de los fondos de
archivo, conservacion de documentos, existencia de la coordinacion de la funcion archivistica
dentro de la estructura administrativa de la entidad de acuerdo con lo establecido en la Ley 594
de 2000, participacién de la dependencia en los comités internos relacionados con la definicién
de procesos y procedimientos, gestion de calidad y gestién Tecnoldgica

8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, mediante la implementacién, mantenimiento y mejora
del Programa de Gestién Documental, desarrolla los procesos de Planeacién, Produccion, Gestién y
Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracién, los cuales estan armonizados al Sistema Integrado de Gestién, a través del Proceso de
Gestion documental, establecido en el Mapa de Procesos de la Entidad.

Para efectos de la conceptualizacion de un programa de gestion documental, se determinan los
siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en las unidades de
correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento “Archivo de Gestion, Archivo
Central y Archivo Histérico” y el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental,
se determinan por cada Proceso Documental los siguientes lineamientos:

8.1 PLANEACION

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; comprende la
creacion y disefio de formas, formularios, documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el Sistema Integrado de Gestion. Dichas actividades se determinaron en respuesta a las
glosas del Informe de visita de inspeccidn, item “conclusiones” y plan de mejoramiento archivistico,
item “productos” del Archivo General de la Nacion.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico
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Tipo de
o o requisito
Aspecto/criterio Actividades a desarrollar Producto
AlL|F T
Revisién e Implementacién de la | Guia actualizada y publicada. X
Guia para el Manejo Documental
Elaboracién y aprobacién de Tablas | TVD y anexos X| X
de Valoracion Documental
Aplicacion de Tablas de Retencién | Instructivo de aplicacion y/o X
Documental convalidadas y | implementacién de TRD. X
actualizacién cuando se requiera TRD actualizadas y aprobadas
Actualizacién, aprobacion e | Documento del PGD Version 2 X| X
Implementacion del Programa de
Gestién Documental - PGD.
Actualizacion aprobacién y | Documento del PINAR version 2 X| X
ejecucion del Plan Institucional de
Archivos - PINAR
Levantamiento  de  Inventarios | Inventarios de archivos de gestién | X| X
Administracién Documentales y fondos acumulados
Documental Elaboracién, aprobacion e | Documento SIC que incluye: Plan | X| X
implementacién del Sistema | de Conservacion Documental vy
Integrado de Conservacién — SIC Plan de Preservacién Digital a
Largo Plazo
Inventario y actualizacion de los | Inventarios de activos de | X X
activos de informacion informacién
Elaboracién y/o actualizacion de | Procedimientos y flujos | X X
procedimientos y flujos | documentales actualizados
documentales
Formulacion y aprobacion del banco | Banco terminoldgico X| X
terminoldgico de series, subseries y
tipos documentales
Elaboracién, aprobacion e | Documento MOREQ X| X X
implementacion del modelo de
requisitos para la gestion del
documento electrénico - MOREQ
Definicibn de procedimientos y | Procedimiento para la creacion de | X X X
Directrices para la | responsabilidades para la creacion | formatos y plantillas
creacion y disefio | y disefio de formatos y plantillas
de documentos (soporte fisico y electrénico)
Sistema de | Evaluacion de las necesidades de | Documento de necesidades de | X X
Gestion de | implementacion de un Sistema de | implementacion
Documentos documentos electronicos de archivo
Electrénicos de | SGDEA
Archivo - SGDEA
Mecanismos de Definicibn de la politica que | Politica de autenticacion de firma | X X
Autenticacidn determina la autorizacién y uso de | electrénica
la firma electrénica
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Asignacion de | Analisis y definicion del esquema de | Documento del esquema de | X X
Metadatos metadatos para series y subseries | metadatos para series y subseries
electrénicas electrénicas

La Administracién Documental de la Entidad se efectta bajo las directrices establecidas en:

v" Decreto 210 de 2013 “por el cual se determinan los objetivos y la estructura organica del

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, y se dictan otras disposiciones”.

Proceso de Gestion Documental — Mapa de Procesos, aplicativo Isolucion donde se pueden

consultar los documentos elaborados por la Entidad en materia documental.

GD-PR-001 Control de documentos

GD-PR-010 Control de registro y administracion de archivos

GD-PR-013 Expedicion, publicacion y archivo de actos administrativos

GD-PR-014 Gestion de documentos oficiales

Creacion del manual de estandarizacién documental, adoptado por todos los empleados del

Ministerio de Comercio Industria y Turismo.

Creacion y disefio de documentos en la guia de manejo documental, obligatorio.

Medios y técnicas de produccién y de impresién definido en la guia de manejo documental.

Seleccion de soportes documentales definidos para cada clase de documento (definidos

dentro la guia de manejo documental).

v' Diplomatica en términos de imagen corporativa o logotipo de la entidad, caracteristicas
internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas (guia de manejo documental).

AN N NN

ANANEN

8.2 PRODUCCION

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

Este procedimiento comprende las actividades relacionadas desde el ingreso y/o produccién de
todos los documentos hasta el final del proceso, partiendo de la produccion, ingreso, formato,
estructura, soporte de los documentos producidos por el Ministerio.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico

Tipo de requisito
Aspecto/criterio Actividades a desarrollar 0
A F T
Estructura de los | Creacién y disefio de documentos (formatos), incluye X X X
documentos los medios (soporte) y técnicas de produccion y de
impresion
15
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ingreso

Determinacion de mecanismos de control de versiones
y aprobacion de los documentos (Procedimiento)

Determinacion de herramientas y tecnologias que

Formas de Produccion o deban ser utilizadas para la reproduccion de

documentos

Establecimiento de lineamiento o instructivo sobre el
cumplimiento de la utilizacion de formatos y plantillas al
interior del Ministerio

el tramite

Se establece un sistema de gestion documental
centralizado para el registro y radicaciéon de
documentos que se reciben y tramiten en Min-CIT, de

Areas competentes para manera tal que se incluyan en las series y subseries

registradas en la TRD convalidada

Elaboracién de un lineamiento o procedimiento que
permita la simplificacion de tramites y faciliten su
automatizacion a cargo de la Oficina de Planeacion

8.3 GESTION Y TRAMITE

Se define como: conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten los
documentos de la Entidad, hasta la resoluciéon de los asuntos.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnol4gico

Tipo de requisito
Aspecto/criterio Actividades a desarrollar
A |L |F T
Definicién del esquema de metadatos para series y subseries | X | X X
. electronicas recibidas y/o entregadas a usuarios externos.
Registro de R — i
Documentos Aplicacion  del  procedimiento  relacionado con la| X
correspondencia para la entrega de documentos radicados en
ventanilla a los respectivos usuarios internos.
Se establecen controles que aseguren la recepcién de los | X X
documentos (fisicos o electrénicos) por parte de los usuarios
Distribucion |nterqo§; - —
Definicion de tiempos para la oportuna respuesta al tramite | X X
iniciado mediante comunicacién oficial, alertas en programa
TMS
Elaboracién o actualizacién del procedimiento para la consultay | X
préstamo de documentos en archivos de gestion y archivo
Acceso y consulta central.
Elaboracién de tablas de control de acceso aplicables a los | X X X
documentos.
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Formulacion del banco terminolégico de series, subseries y tipos | X X
documentales.
Elaboracién y/o actualizacién de procedimientos y flujos | X X
Control y documentales.
seguimiento Disefio e implementacién de controles para asegurar que los | X X | X
tramites se cumplan hasta la resolucién del asunto.

Este proceso se encuentra normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos propios de
cada proceso y se da conforme a los siguientes estandares:

¢ Ingreso al sistema de registro. Programa TMS Management Gestion Documental.

e Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como:
Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Numero de radicaciéon, Nombre del funcionario responsable
del trdmite, Anexos y Tiempo de respuesta, entre otros.

¢ Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales iniciando cada vigencia con el
namero 1, hasta llegar al total de documentos que se reciban durante el afio a 31 de
diciembre.

e Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion de documentos recibidos
y enviados. (Consecutivo de respuestas)

e Trazabilidad documental con seméaforos que avisan los tiempos de respuesta.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

GUIA PARA RADICACION DE ENTRADA INTRODUCCION

La presente guia explica el modo y las acciones que debe llevar a cabo cada funcionario del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo implicado en la gestion de Correspondencia.

Se realizaran dos guias, que facilite su comprensién y uso del aplicativo de Gestién Documental, la
primera parte explicara la forma en que ingresan los documentos radicados fisicos o electrénicos,
para su posterior envi6 a las diferentes dependencias y surtido el tramite de respuesta o gestion, él
envié de la respuesta al usuario.

Que permita de forma facil y comprensible, realizar cada una de las actividades en el aplicativo,
para la gestion de los documentos radicados y su respectivo tramite.
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OBJETIVOS

Ofrecer una herramienta que permita identificar todos los documentos radicados en el aplicativo de
“Gestion Documental”, los cuales son recibidos en el Ministerio de forma fisica y electrénica. Y el
tramite realizado a cada uno de ellos.

Explicar de manera clara y detallada el paso a paso de cada una de las actividades a realizar en el
aplicativo a los documentos radicados y asignados, hasta finalizar con la firma del Jefe o
Coordinador del Area o Dependencia.

ALCANCE

El alcance son todos los funcionarios del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, que
participan en la gestion de correspondencia y necesitan una guia que ilustre el modo en que deben
realizar las actividades y tareas que les sean asignadas. La idea es que se convierta en una
herramienta de consulta para el usuario, que solucione dudas y lo acomparie en la consecucion de
cada una de sus obligaciones.

El ingreso al aplicativo se realiza por la pagina de Intranet del Ministerio
En link Servicios, ubicamos Gestion Documental donde encontraremos el acceso al aplicativo de

Gestién Documental. Posteriormente ingresamos con el usuario asignado y la clave que utilizamos
para el ingreso al equipo o al correo electrénico.

@ Isolucdn & 43 X | € TMS-TMS Versién 201802221 x | @ =Gestion Administrativa| Dashb X 8) Intianet - Miisterio de Comerc. X 4 =12
€ > C O Noesseguro | intranet * 0 :
Intranet .
% B a goennones

Lunes 30 de septiembre de 2019 04:46 pm
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Al ingresar al aplicativo encontrara una pantalla que le mostrara en la columna de la derecha las

siguientes opciones, como aparece en el cuadro siguiente:

GestionDoc Dt

B e b i

M taerve Tareas svignadas
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Radicacion de Documentos fisicos (ventanilla)

Es el registro de la recepcion de la correspondencia que se radica en el Ministerio por el aplicativo
“Gestion Documental”, que es entregada por las empresas de mensajeria 0 usuarios externos.

El funcionario responsable de registrar el documento en el aplicativo, revisa que la documentacion
recibida este completa con sus anexos o CD’S, y posteriormente realiza la radicacion, asignandola
a la Dependencia o Area responsable de resolver el tramite.

En el aplicativo presiona el link:

e Crear

Si se presiona “Crear” se desplegaran tres opciones con las cuales se puede crear o registrar
documentos en el sistema, estas son:
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Correspondencia recibida: que permite registrar los documentos fisicos recibidos en ventanilla.

Correspondencia interna — Memorando: Se utiliza para crear un documento al interior del
Ministerio.

Correspondencia salida — Oficio: Nos permite dar respuesta a los tramites radicados por los
usuarios externos asignados en el aplicativo.

El funcionario responsable de la radicacion de los documentos recibidos, utilizara la opcion
“Correspondencia recibida”

Si se requiera digitalizar los documentos recibidos o subir del CD’S al aplicativo, la informacion
recibida, el funcionario responsable lo realizara después de realizar el registro en el aplicativo y
posteriormente se carga y se asocia al formulario de radicacion.

Los campos a diligenciar en el aplicativo se pueden observar en el cuadro inferior:
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Los campos son:
Remitente: Indique el nombre de la entidad o persona que emitié la correspondencia.

Nro. Identificacion: Redacte el nUmero de identificacion con que se reconoce a la entidad o
persona.

Tipo persona: Despliegue el menu y seleccione entre las opciones: “Juridica” y “Natural”. Celular:
Ingrese un contacto del representante de la entidad o de la persona solicitante. Teléfono: Afiada un
namero de contacto

Correo electrénico: Proporcione la direccion de correo donde notificar novedades o respuestas.

Ciudad: Presione el campo para desplegar una lista de opciones y elija la apropiada.

Direccidn de respuesta: Mencione el lugar a dénde se enviara la respuesta.

Firmante: Redacte el nombre de quién esta emitiendo la comunicacion.

El siguiente bloque es “Tramite y dependencia destino” que estara conformado por dos campos con

TRAMITE Y DEPENDENCIA DESTINO

Tramite . -

* Dependencia / N -
Funcionario

Tramite | -

Accion de Tutela
dencla f Actualizacion RNT
cionario
Autorizacion de contrato
Cancelacion RNT
Certificado de supervivencias
Copias Registros Importacion
Tipo Correspondencia Informativa
umental
Derecho de Peticion

Estudio y Tramite

Factura(s)

24
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menu desplegable.

El primero campo es de menu desplegable, “Tramite”, en el cual debera elegir una de las opciones

que de la lista que aparece una vez se selecciona el campo, esta tendra la siguiente disposicion:

El segundo campo es “Dependencia / Funcionario”, que también es un menu desplegable, haga

clic y seleccione alguna de las opciones de la lista:

D d

ia/

| -

P

Funcionario

AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA - FERNANDO MARTINEZ MENDEZ
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA - LUZ ANGELA MUNOZ OVIEDO

AREA FUNCIONAL ANALISIS SECTORIAL REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO - MARTHA ARCOS ORDONEZ

AREA FUNCIONAL ATENCION AL CIUDADANO - SANDRA PATRICIA
SANCHEZ MEJIA

AREA FUNCIONAL CALIDAD, SEGURIDAD Y COOPERACION
INTERNACIONAL - MARIA DORA ROMERO GONZALEZ - Coordinadora (E)

AREA FUNCIONAL CONTABILIDAD - Nohora Ahigsa Martinez Martinez
AREA FUNCIONAL CONTRATOS - CLAUDIA LILIANA MARTINEZ MELO
AREA FUNCIONAL CONTRATOS - DORIS ADRIANA GUTIERREZ NAVARRO ~ ~

Continue con el tercer bloque “Tipo documental”, que cuenta con un campo de menu desplegable

donde debera indicar la naturaleza del documento, una vez se selecciona este campo, tendra una

apariencia similar a la de la siguiente figura:

Tipo
ital

TIPO DOCUMENTAL
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El cuarto bloque del formulario es “Detalle correspondencia”, el cual se compone de nueve campos,

de los cuales solo dos son de caracter obligatorio.

® Asunto

Nro
radicacion de
origen

Nro
radicacion de
referencia

Nro anexos

Descripcion
de anexos

Nro guia

DETALLE CORRESPONDENCIA

Asunto

- Fecha del
documento

Nro radicacion de referenci * Nro Folios

Nro anexos

Descripcion de anexos

Nro guia Courrier

YYYY-MM-DD

il
c]

El siguiente campo es “Dependencia”, el cual al ser seleccionado despliega un menu que enlista

las dependencias de la entidad. Al presionar este campo tendra una vista similar a la que se

presenta a continuacion:
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Dependencia

[ AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA | ADRIANA PERDOMO QUINTERO-
| CONT

AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA | AGUEDA MENDEZ RUBIANO
: AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA | ANGEL ANDRES VARGAS PENUELA
jAREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA | Angie Paola cano

[ AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA | ARCADIO TRIANA ROMERO

| AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA | CARLOS ARTURO MONTEALEGRE
MOTTA — CONT

AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA | CARLOS DANIEL YARURO ACOSTA

| AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA | CAROL JULIANA VELASQUEZ
BOTERO-CONT

Calle 28 N° 13A -15 / Bogota, Colombia
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El ultimo blogue es “Anexos”, en el cual se pueden adjuntar archivos a la radicacion de
correspondencia.

ANEXOS B —

Seleccionar archivo W EXaminar o

B

A: “Duplicar bloque”: Agrega un campo idéntico para cargar mas anexos.

B: “Examinar’: llama la ventana de archivos de Windows para elegir un documento desde el
escritorio.

Los documentos precargados se veran de la siguiente manera:

ANEXOS B

n 1535515-25_14_54_51_579-1.Pruebas.pdf

Luego de terminar con el diligenciamiento, dirijase al botén “Radicar documento”, ubicado al final del
formulario. Una vez presionado el sistema mostrar4 un mensaje que confirma la radicacion.

Calle 28 N° 13A -15 / Bogota, Colombia
Cédigo Postal 110311 - Nit. 830115297-6
Conmutador (571) 6067676 - Linea Gratuita 01 8000
958283

Email: info@ mincit.gov.co

www.mincit.gov.co

SCCRRASBO2T

GD-FM-009.v20


http://www.mincit.gov.co/

K El progreso Mincomercio
es de todos

Registrando correspondencial!

Espere un momento por favor
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Una vez se finalice el registro, el sistema mostrard un numero de radicacion. Con este
namero podra consultar la correspondencia por medio de las busquedas. Posterior a esta

accion, el Radicador web puede proceder a realizar la digitalizacion.

Crear - Correspondencia recibida fisica v

alejandra A

Numero de radicado: 1-2019-001900

B Nuevo @ Digitalizar 1 | Generar rétulo ;
A B C D E

A: “Nuevo” abre un formulario en limpio para registrar correspondencia.

B: “Digitalizar” presenta una interfaz en la que se confirma si es necesario digitalizar o no la

correspondencia.

C: Indica la cantidad de rétulos que se van a generar.

D: “Generar rétulo”: para imprimir la cantidad de rétulos indicados.

E: Para elegir una impresora.

En el caso en que se deba hacer entrega de forma fisica de los documentos radicados, se
debe llevar a cabo la etapa de distribucion de la correspondencia, para asegurar que sea
recibida. Para realizar lo anterior se imprimiran las planillas para su respectiva entrega a

cada una de las Dependencias o Areas del Ministerio. Utilizando las siguientes herramientas
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e Distribuir

Con esta opcion se distribuyen y dividen por medio de listas la correspondencia que debe ser

enviada, las opciones disponibles al presionar “Distribuir’ seran:

Pendientes por digitalizar: Aqui se enlistan y digitaliza la correspondencia que se va a

asociar al numero del registro radicado.

o4& Distribuir

@ Pendientes por digitalizar

¢ Pendientes por distribuir

Pendientes por distribuir: Permite generar las planillas para realizar la distribucion de la
correspondencia.
Pendientes por digitalizar: Al seleccionar esta opcion aparecen todos los registros

pendientes por digitalizar.

PENDIENTES POR DIGITALIZAR

Nimero de radicacion

Listar todos los pendientes

Numero de radicacion
Buscar:

1-2019-001848 m
1-2019-001888 ﬂ
1-2019-001890 m
1-2019-001891 m

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Anterior - Siguiente
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Pendientes por distribuir

Eligiendo la opcion “Pendientes por distribuir’ se mostrara el bloque “Distribucién

Documental — CD Entrada”.

Distribucién Documental - CD Entrada =%

Por enviar Rechazados Enviados
8>
ps
£
Mostrar | g v registros Buscar:
Radicacién Fecha Radicacién 1 Origen Destino Clase Acciones
1-2019-001888 3 de julio de 2019 3:05 PM AREA FUNCIONAL DE GESTION D L= OFICINA DE SISTEMAS DE INF Original n
OCUMENTAL ORMACION
& EDGAR GREGORIO CARRILLO M
1-2019-001887 3 de julio de 2019 2:48 PM AREA FUNCIONAL DE GESTION D L OFICINA DE SISTEMAS DE INF Copia n
OCUMENTAL ORMACION

& ADRIANA DEL PILAR ALVARADO

En la parte superior encontrara tres pestafias con las que podra visualizar los documentos
que se encuentran “Por enviar’, los que han sido “Rechazados” y los que ya han sido

“Enviados”.

Por enviar Rechazados Enviados

Envios o entrega de documentos fisicos

Para generar algun envio debe seleccionar un documento y presionar el boton “Generar

envios”, que tendra la siguiente disposicion:

A: “Generar envios”
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Al presionar este boton aparecerd una tabla con las planillas se generaran, esta tendra la

siguiente disposicion:

Generacion de Planillas

d

Cargando ido de las planillas g

Por favor espere un Momento. .

Planillas de Di

TIFO PLANILLA FECHA PLANILLA | No.CICLO | FECHACICLO NIVEL DESTING n

TP2-70343-2019 Planilla Correspondencia Interna 2019-07-22 2018-01-22 OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACI&M

Total Planillas: 1

Aceptar
La opcion “Aceptar” le da la opcion al funcionario de recibir, rechazar, trasladar o notificar
“Sin gestion” a la correspondencia que se entregue por este medio. La opcion “Aceptar’

tendra la siguiente apariencia:

{? Enviar

Se presentard una tabla que lleva el nombre Tabla Pendientes por Recibir, que contiene
toda la correspondencia radicada, que se encuentra asignada a la dependencia, en espera

de aceptacion. Esta tiene la siguiente disposicion:
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PENDIENTES POR RECIBIR

Tipo de vista,l Nro. radicado l Pendientes por recibir:
Mostrar 25 v registros Buscar:

Acciones Radicacion | Fecha Remitente Destinatario Asunto
- 1-2019-001876 30 de junio de 2019 0 & BANCO DAVIVIEND EDGAR GREGORIO CARRILL Registro de correspondencia de
6:38:41 pm A O MONCADA sde Safari
x E ) & DARIO ARAOS
Registrado hace 23 di & CARRERA 11 No 71 '(:)g:;l"ljlfi/z::gzNSISTEMAS DE IN
i -73PISO3
® # Bogota D.C.

Sobre la tabla encontrara el boton “Entregar todo al destinatario para gestion” con el cual se
abre una ventana para indicar un responsable de gestionar toda la correspondencia
radicada.

A: “Entregar todo al destinatario para gestion”

Al presionarlo, aparecera una ventana con un bloque de dos campos, uno para indicar el

responsable de gestidén y el otro para agregar instrucciones por la asignacion.
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Entregar comunicacién para gestion X

Asignar a:

Instrucciones

Cerrar Confirmar

e “Verradicado”

Al seleccionar el botoén, el sistema muestra el documento radicado, que tendra la siguiente

disposicién
VER DOCUMENTO: 1-2019-001900 X
INFORMACION DEL REMITENTE
Remitente alejandra
Nro Identificacién Tipo persona Natural
Celular Telefono
Correo electrénico Ciudad “atag - Yemen
Direccion de respuesta
Firmante Alejandra
TRAMITE Y DEPENDENCIA DESTINO
Tramite
e FEnviar

La opcion “Enviar’ permite registrar la entrega de la correspondencia, asegurando que los
destinatarios se encuentren notificados y puedan reportar el recibo. Con ella se tendran dos

opciones:
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(ﬂ Enviar

Y Salida entidad

) Mensajeria externa

Salida entidad: para brindar una ruta de envio y entrega a uno o mas documentos
Mensajeria externa: permite registrar la recepcion o rechazo de los documentos enviados
Salida entidad

Al seleccionar esta opcion el sistema mostrara el bloque “Distribuciéon Documental —
Salidas Entidad”, donde en la parte superior se encuentran algunos botones de accion, y en

la parte inferior una tabla con informacién sobre la correspondencia que no se ha enviado.

Distribucion Documental - Salidas Entidad

Mostrar 25 T registros Buscar:
Radicacién Fecha Radicacién 1 Origen Destino Medio Envio Clase Acciones
2-2019-000003 17 de junio de 2019 11: OFICINA DE SISTEMAS DE INFO & DEPARTAMENTO ADMINISTRA Fisico Original ﬂ
20 AM RMACION TIVO DE LA FUNCION PUBLICA
# CARRERA 6 N° 12 - 62
2-201%-000003 14 de junio de 2015 4:4 OFICINA DE SISTEMAS DE INFO & Javier Lasso Fisico Original ﬂ
1PM RMACION & kjhgkjgh

X jlasso@tms.com.co

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente

Los botones de accion que encontrard son los siguientes:
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2 (@) (x) (=

A

: “Asignar Guia”

: “Registrar Rechazo”
: “Imprimir Plantilla
Mensajeria externa

ooOw>»

El progreso \incomercio

B

: “Cambiar Parametros Distribuciéon”

C D

Con esta opcion el sistema muestra una interfaz en la que se puede registrar la recepcion o

rechazo de algun documento enviado. Esta tendra la siguiente disposicion:

Distribucién Documental - Confirmacién Mensajeria Externa @

Mostrar 25 ¥ | registros
Radicacién Fecha Radicacién 1
2-2019-000952 8 de julio de 2019 11:4
Correspondencia de s 8 AM
alida - Inicial
2-2019-000004 14 de junio de 2019 5:
Correspondencia de s 16 PM
alida
2-2019-000002 10 de junio de 2019 1
Correspondencia de s 2:30 PM
alida

Mostrando registros del 1 al 7 de un total de 7 registros

Origen

OFICINA DE SISTEMAS DE
INFORMACION

OFICINA DE SISTEMAS DE
INFORMACION

OFICINA DE SISTEMAS DE
INFORMACION

(@) (=)

Destino Courrier Guia Fecha Guia Acciones

Buscar:

I DARIO ARAOS
# CARRERA 47 N° 91-71

& Javier Lee
# cra 50 No 103b - 64

¥ jlasso@tms.com.co

&TMS DHL
# CARRERA 47 No 91-71

Esta contara con tres botones para generar acciones sobre los documentos, los dos primeros

A
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son:

A: “Registrar Devolucion”
B: “Confirmar Entrega Documentos”
Mensajeria externa

Es usada para confirmar ante el sistema si la documentacién fue aceptada o rechazada por
el destinatario. El funcionario de radicacién al ingresar al aplicativo se encontrara con el

cuadro siguiente:

El progreso i i ‘OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION U
esde todos | Mincomercio MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO. ) O]

GestionDoc &g a |

# Inicio - Mis Asignadas Inicio / &

Mis Asignadas

@ Consultar
CORRESPONDENCIA 5] MEMORANDO 4]
I 5 - Vencidas [ Atiempo Por vencer 2- Por vencer [ Atiempo Por vencer
| et [ Vencidas N 2 - Vencidas [ Vencidas
&> Distribuir Gestionar 5 ( Gestionar 2 2

& Aceptar

[31 documentos por firmar /

. radicar
S Aceptar - Masivo

4 Enviar

B Archivar

# @ O &

Dirijase al Menu Lateral, despliegue el menu de “Enviar” y seleccione “Mensajeria externa”.
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ﬂ Enviar

I Salida dependencia

1 Salida entidad

(£ Mensajeria externa

El sistema mostrara, el bloque “Distribucién Documental — Confirmacion Mensajeria

Externa” cuyo contenido es una tabla acompafiada por botones para registrar los envios

como recibidos o rechazados por el destinatario.

Distribucién Documental - Confirmacién Mensajeria Externa &%

(@) (@)

Mostrar| 25 7 registros
Radicacién Fecha Radicacién | Origen Destino Courrier
2-2019-000994 14 de agosto de 2019 OFICINADESISTEMASD & ANA LUCIA MENDEZ LE
Correspondenciades 247 PM £ INFORMACION OoN
alida - Inicial #Cra00#11
2-2019-000982 12 deagostode 2019 OFICINADESISTEMASD & Andres felipe rodriguez
Correspondenciades 428 PM £ INFORMACION # CARRERA 11 N 71-73
alida PISO3

drojas@tms.com.co

Guia

Buscar:

Fecha Guia

Acciones

-

Al tener seleccionados el o los envios, podra indicar por medio de los botones, cual es su

estado. Estos botones tienen la siguiente disposicion:
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A: “Registrar Devolucion”
B: “Confirmar Entrega Documentos”

Registrar Devolucion

Al seleccionar este botén se mostrar4 un cuadro de dialogo con dos campos, el primero es
“Causal de devolucién” y es un menu desplegable; el segundo es “Observacion”, un campo
de texto abierto en el que podra afiadir una descripcion u observacion.

(@) Registrar devolucion
=

Causal de Devolucion

Observacion

Para indicar la causa de la devolucién debe presionar el menu desplegable y elegir entre las
opciones. Una vez desplegado este tendra una disposicion similar a la que se muestra a
continuacion:

Causal de Devolucion “Nombre causa -

A.P CLAUSURADO

CERRADO

DESCONOCIDO

FALLECIDO

FALTAN DATOS A LA DIRECCION
NO EXISTE DIRECCION

Al finalizar, radique la devolucion por medio del botén “Guardar”.

Cerrar Guardar

Al presionar “Guardar”, el sistema notificara la radicacion de la devolucion por medio de un

blogue de texto como el siguiente:
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TMS

iEl proceso de devolucion se realizé correctamente!

8.4 ORGANIZACION

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

En este proceso se establecen e identifican las series y subseries documentales segun
funciones de cada dependencia y en atencion a la estructura organico-funcional vigente del
Ministerio, orientado a los aspectos de Clasificacion, Ordenaciéon y Descripcion de los
documentos producidos y/o recibidos en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, los
cuales se encuentra normalizados mediante manuales, formatos y procedimientos propios de
cada proceso, definidos de la siguiente manera:

Clasificacion documental

El Grupo de Gestion Documental, en Coordinacién con las dependencias, es el encargado de
la elaboracion, actualizacién y presentacion de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD)
y las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico

Tipo de requisito
Aspecto/criterio Actividades a desarrollar

A L F T

Conformacién de los expedientes del archivo con las X
tipologias (incluidos los formatos) en concordancia
con las series y subseries registradas en las TRD
convalidadas por el Archivo General de la Nacion.

Clasificacién
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Identificacion de los documentos de apoyo en los X
archivos de gestion y central

Establecimiento de metadatos para cada serie y | X
subserie electronica que administre el Ministerio.

Ubicacion fisica de cada uno de los documentos que | X
componen los expedientes de archivo (serie o
Ordenacidn subserie), en atencién a procedimientos vigentes,
respetando el orden original en que se produjeron y
realizando la respectiva foliacion.

Diligenciamiento del rotulo de cada unidad de | X
conservacion (carpeta) y levantamiento del respectivo
inventario documental en formato FUID conforme a
las series y subseries establecidas en la respectiva
TRD de cada dependencia del Ministerio.

Descripcion

Elaboracién de la hoja de control para todos los X
expedientes de archivo, previo a las transferencias
primarias (Acuerdo 002 de 2014, art. 12).

Elaboracién de instrumentos de descripcion tales
como: guias, catalogos, indices, bases de datos para
atender la consulta de expedientes de archivo y su
posterior transferencia secundaria al AGN.

Los funcionarios responsables de la administracion de los Archivos de Gestion y Productores
de los documentos en todas las dependencias, clasifican los documentos generados,
manteniendo su relacién con el trdmite y el proceso que los origind. De esta manera conforman
los expedientes fisicos, electrénicos, digitales o en cualquier soporte, de acuerdo con lo
establecido en las TRD y lo contemplado en Guia de manejo documental CODIGO: GD-GU-
002.
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8.5 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

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.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico

Tipo de requisito
Aspecto/criterio Actividades a desarrollar

A |L F T

Aplicacion del procedimiento de transferencias | X
Preparacién de la documentales (primarias y secundarias)
transferencia Definicién de los criterios para la trasferencia de los | X X
documentos electrénicos de archivo
Verificacion de los requisitos previos a las | X
transferencias primarias, cotejo de las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) contra el respectivo
inventario documental; revisién de series y subseries
documentales registradas en las TRD convalidadas vs
FUID; validacion de los procesos de clasificacion,
ordenacidn, y descripcion (hoja de control)
Diligenciamiento del formato FUID como evidencia de | X
la recepcion de la documentacién

Suscripcion de las Actas de Entrega y Recibo de las
transferencias documentales una vez se haya validado
el cumplimiento al instructivo y la aplicaciéon de las
TRD.

Migracién, refreshing, Definicidn el lineamiento o procedimiento que indique | X X
emulacién o conversién periodicidad y técnicas de migracion, refreshing,
emulacion o conversion de documentos electronicos de
archivo, con el fin de prevenir degradacion o pérdida
de informacion

Validaciéon de la
transferencia

Analisis y definicion del esquema de metadatos para | X X
series y subseries electrénicas
Metadatos Verificacion de las transferencias primarias para que | X
cumplan con lineamientos del Archivo General de la
Nacion

8.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS
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Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminaciéon de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental o en las Tablas de Valoracion Documental.

Las directrices referentes a la disposicion final de series, subseries y asuntos estan
determinados en las Tablas de Retencién y Valoracion Documental, convalidadas por el
Archivo General de la Nacion.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico

Tipo de requisito
Aspecto/criterio Actividades a desarrollar

A L F T

Establecimiento de criterios y procedimientos para la | X
disposicién final de los asuntos, series y subseries
documentales registrados en TRD o TVD, teniendo
en cuenta los valores secundarios de los documentos
Registro en el SGDEA de los procedimientos de X X
disposicién final que se aplican a las series y
subseries electronicas

Directrices Generales

Conservacion total, | Determinacién de la metodologia, los criterios y plan X X | X X
seleccion y microfilmacion | de trabajo para la aplicacion de la conservacion total,
ylo digitalizacion seleccién y microfilmacion y/o digitalizacion para las

series y subseries documentales

Aplicacion del lineamiento establecido para la | X X
eliminacion documental (Acuerdo 004 de 2019,
Eliminacion articulo 22).

Disposicion de actas de eliminacion y el inventario X
correspondiente, para dejar la trazabilidad de las
actividades realizadas.

Las tablas de retencion documental se pueden consultar en el link
http://www.mincit.gov.co/ministerio/gestion/gestion-documental-trd

8.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.
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Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico.

Tipo de requisito
Aspecto/criterio Actividades a desarrollar

A | L FI T

Elaboracién, aprobacion e implementacion del Sistema Integrado | X X X
de Conservacion — SIC.
Formulacién, implementaciéon y seguimiento del Plan de X X | X| X
Conservacion Documental que aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos (Acuerdo 006 de 2014); el
cual incluye los programas de conservacion preventiva.
Elaboracién, implementacion y seguimiento del Plan de | X X | X| X
Preservacion Digital a largo plazo que aplica a documentos
digitales y/o electrénicos de archivo (Acuerdo 006 de 2014)

Sistema Integrado de

Conservacion Elaboracion de la politica de preservacion de documentos a largo | X X X
plazo.
Disefio e implementacion del SIC, orientados a los fondos | X X X

documentales que custodia el Ministerio, en las etapas de
Archivos de Gestion y Archivo Central en concordancia con lo
establecido en el Acuerdo 006 del 2014.

Capacitacion y/o sensibilizaciéon en temas relacionados con la | X X X
conservacion, preservacion de la informacion en diferentes
formatos, medios técnicos.

Definicién de los mecanismos para salvaguardar los documentos | X X| X
electronicos de manipulaciones o alteraciones en la actualizacion,
mantenimiento y consulta o por fallas que se presente en la
herramienta informatica que administre los documentos
electronicos de archivo del Ministerio

Aseguramiento que el SGDEA mantenga en los documentos | X X X
electrénicos las caracteristicas de: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, visualizacién y conservacion

Seguridad de lainformacién

Requisitos para la | Se establecen los requisitos para la preservacion de los | X X X
preservacién y conservaciéon | documentos electronicos de archivo, desde el momento de su

de los documentos | creacion y se verifigue el cumplimiento de los mismos

electrénicos de archivo Verificacion que el SGDEA implementado en el Ministerio | X X X

garantice la preservacion de los documentos de conformidad con
lo dispuesto en las TRD vigentes y convalidadas.

Requisitos para las técnicas | Identificacién de las necesidades de preservacion a largo plazo de | X X X
de preservacion alargo plazo | los documentos electronicos de archivo y determinacion de los
criterios y métodos de conversion, refreshing, emulacion y
migracion que permitan prevenir cualquier degradacion o pérdida
de informacién y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas
de integridad

Para la conservacion y respaldo de los documentos que se tramitan a través del sistema de
gestion documental manejado en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo se procede de
la siguiente manera:

Se asegura la conservacion y preservacion de los documentos electronicos de gestion,
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aplicando los directrices de seguridad implementadas en el Proceso de Gestidén de Informacion
y Comunicacioén y en las normas vigentes, para:

v' Copias de Seguridad de documentos electrénicos en las estaciones de trabajo y/o
computadores portatiles (Resolucion 990 de 2008, Articulo 5 — Numerales 16 y 17)

8.8 VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo que se inicia desde la planificacion de la produccion 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).

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico

Tipo de requisito
Aspecto/criterio Actividades

A L F T

Evaluacion de las caracteristicas de la diplomética | X X | X X
documental y condiciones técnicas de produccion de
los documentos fisicos y electronicos para decidir su
conservacion total.

Andlisis de los documentos que informan sobre el X X
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas del
Ministerio (documentos esenciales o vitales).

Directrices Generales Revision de la produccion documental de las | X X | X X
dependencias en términos cuantitativos y cualitativos,
identificando los documentos que tienen valores
primarios y secundarios.

Evaluacion del contexto funcional, social, cultural y X X X X
normativo del Min-CIT para definir los valores
primarios y secundarios de los documentos fisicos y
electrénicos de archivo.
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documentos.

Andlisis de la frecuencia de uso y consulta de los
documentos y el impacto que pueda generar en la
investigacion sobre la historia institucional, como
base para determinar los valores secundarios de los

9. FASES DE IMPLEMENTACION

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental en su fase de implementacion
contd con la participacion y aprobacion de los integrantes del Comité Institucional de
Gestion y Desempenio, determinando las fases necesarias a desarrollar, incluyéndolo
dentro del Plan Estratégico y el Plan Operativo.

Fase Actividades Responsables Fechas
Inicial Final

Designacion del
responsable de la | Secretaria General — Grupo de
administracion y control de | Gestién Documental 2020 2021
la gestion documental
Asignacion del
Presupuesto  Anual de
recursos para la | Secretaria General 2020 2021
adquisicion de recursos
humanos, tecnoldgicos e
insumos

Fase |. Elaboracion | Socializacion, Secretaria General — Grupo de
capacitacion, cronograma | Gestién Documental 2020 2020
del PGD
Definicién de la
metodologia para el 2020 2021
seguimiento a los avances | Grupo de Gestion Documental —
en la implementacion del | Oficina de Control Interno
PGD V2.
Mesas de trabajo para | Secretaria General — Grupo de
revision y actualizacion del | Gestion Documental 2020 2020
PGD - V2
Definiciébn de metodologia
de divulgacion,
sensibilizacion ylo | Secretaria General — Grupo de 2020 2021
capacitacion, para dar a | Gestiébn Documental
conocer el PGD a los
funcionarios del Ministerio
Creacion de un
mecanismo de
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retroalimentacion  interno | Secretaria General — Grupo de 2020 2020
para apoyo a los | Gestién Documental
funcionarios en la
implementacion y
Fase Il. Ejecucién y | adopcién del PGD al
puesta en marcha interior del Ministerio
Ejecucion de todas las
actividades descritas en el
Cronograma de Trabajo | Secretaria General — Grupo de 2020 2021
aprobado para el | Gestién Documental
desarrollo del PGD.
Implementacion de
estrategias que mitiguen la
resistencia al cambio de | Area de Talento Humano — Grupo 2020 2021
gestién por la adopcién de | de Gestion Documental
nuevas practicas.
Aprobacion  del  PGD | Comité Institucional de Gestion y 2019 2019
actualizado Desempefio
Publicacion del PGD Area de Comunicaciones 2019 2019
Informes de avance del
PGD. Grupo de Gestion Documental
2020 2021
Definicion de una | Secretaria General - Grupo de
herramienta que permita | Gestién Documental
ejercer el control vy
Fase lll. | seguimiento a las
Seguimiento actividades vy metas 2020 2021
descritas en el
Cronograma de Trabajo.
Creacion los indicadores Secretaria General — Grupo de
Gestion Documental — Oficina
Asesora de Planeacién Sectorial 2019 2020
Verificacion de la | Comité Institucional de Gestion y 2020 2021
Implementacion de los | Desempefio - Oficina de Control
procesos y documentos | Interno.
generados en desarrollo
del PGD.
Plan de Mejoramiento | Secretaria General - Grupo de 2020 2021
Archivistico, incluir los | Gestion Documental — Oficina de
programas especificos: | Control Interno
Programa de Documentos
Especiales, Programa de
Gestion de Documentos
Electronicos y Programa
de Auditoria y Control
De conformidad con el
Fase IV. Mejora informe de visita de
Inspeccién y vigilancia del
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AGN, una vez sea | Grupo de Gestion Documental

aprobado el PGD, este 2019 2020
debe ser adoptado
mediante acto

administrativo

Area de Comunicaciones — Grupo
Socializacion del PGD, | de Gestion Documental 2020 2020

mediante la intranet

10. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen como propdsito orientar a la entidad, en aspectos especiales
relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y documentos fisicos y electronicos,
asi como los sistemas, medios y controles asociados a su gestion,

En respuesta a las glosas del Informe de visita de inspeccion, item “conclusiones” y plan de
mejoramiento archivistico, item “productos” del Archivo General de la Nacién. a continuacién se
estructuran los programas especificos de: Programa de Documentos Especiales, Programa de
Gestién de Documentos Electronicos y Programa de Auditoria y Control. Téngase presente que
una vez se formule el Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos este
puede afectar el respectivo programa especifico.

10.1 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
El programa de documentos especiales estara dirigido a aquellos documentos que por sus
caracteristicas no convencionales requieren un tratamiento diferente, estos pueden ser:
cartogréaficos, audiovisuales, sonoros, entre otros, y comprende el conjunto de operaciones
técnicas que permitan clasificar, ordenar y describir los documentos especiales del Ministerio
de Comercio, Industria y Comercio, facilitando el acceso a la informacién que contienen.
1. Objetivos
= Realizar el diagnostico e inventario de los documentos no convencionales.
= Establecer un programa de conservacion para los documentos especiales del Ministerio.

= Brindar el acceso a la informacion contenida en los documentos especiales.

2. Justificacion
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Teniendo en cuenta que hoy las entidades del Estado en virtud de la Ley 594 de 2000 han
centrado de alguna manera la gestion documental a atender la organizacion de sus archivos
fisicos, descuidando y acumulando informacién en otros soportes tales como cintas, audios y
videos por citar ejemplos, los cuales presentan diversos formatos que a la fecha posiblemente
no se pueden leer o accesar al contenido de la informacion al no contar con los respectivos
equipos que permitan esta labor. En este sentido se hace necesario formular un programa que
permita dar lineamiento respecto a dichos soportes que bien pueden formar parte de la
memoria institucional del Min-CIT cuando se valore el contenido de informacion; ademés es
imprescindible realizar el proceso de conservacién para salvaguardar dichos documentos
especiales.

3. Alcance

El presente programa esta dirigido a recuperar la informacion contenida en los documentos
especiales y a brindar el tratamiento respecto a su conservacion de manera tal que se
evidencie su autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacién lo cual permitir4
establecer la disposicién final de esta documentacion.

4. Beneficios

- Asegurar la integridad y completitud de expedientes de archivo.

- Oportuna respuesta a solicitudes de informaciéon contenida en los documentos
especiales.

- Optima conservacion de informacion en otros soportes

Normalizacion de soportes documentales

Migracién de la informacién a otros soportes

5. Lineamientos

- Realizar un diagndéstico de conservacion a los documentos especiales.

- Realizar proceso de valoracion para dichos documentos especiales.

- Evaluar la mejor opcion para la intervencion de los documentos especiales.

- ldentificar requisitos normativos y los estandares que regulan la administracion de
documentos especiales

6. Metodologia

Actividad Alcance
1) Realizar un diagnéstico de | Es importante establecer el estado de conservacion y
conservacion a los documentos | organizacion de los documentos especiales. Se debe elaborar
especiales el inventario que describe cada formato en particular.
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Actividad Alcance

2) Realizar proceso de valoracion | Segun el inventario se debe analizar si la informacion
para dichos documentos | pertenece a una serie o subserie registrada en TRD vigente
especiales para asignar tiempo de retencion y disposicion final

3) Evaluar la mejor | Elaborar el procedimiento o lineamiento de conservacion para
opcién para la intervencion de | los documentos especiales
los documentos especiales

4) Identificar requisitos normativos | Revisar si existen disposiciones legales y de conservacion
y los estandares que regulan la | para los documentos especiales a fin de complementar el
administracion de | procedimiento o lineamiento a implementar en la entidad.
documentos especiales

7. Recursos

Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

- Humanos
- Insumos para almacenamiento de documentos especiales
- Espacios de almacenamiento para este tipo de documentos

8. Responsables

Los responsables de ejecutar el programa son: la Secretaria General, y el Grupé de
Gestion Documental del Ministerio.

Las fechas de inicio y ejecucién del programa seran definidas por los responsables
mencionados, una vez ese tome la decision de dar inicio al programa y no podra
extenderse mas alla de la vigencia del PGD (2020-2021).

10.2 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El propésito fundamental del Programa de Gestibn de Documentos Electronicos es construir
una guia que determinara el camino a seguir para el tratamiento que debe aplicarse a los
documentos electrénicos que se produzcan al interior del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo de conformidad con el lineamiento establecido por el AGN segun Acuerdo 003 de
2015, “por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en la Ley 1437 de 2011, art 55-61, la Ley 594
de 2000, art. 21 y el Capitulo IV del Decreto 2609 de 2012 (hoy compilado en el Decreto 1080
de 2015)".
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El Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 002 de 2014 “por medio del cual se establecen
los criterios basicos para creacidén, conformacién. organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”, el articulo 3 Definiciones, numeral c)
define Documento electronico de archivo, como: registro de informacién generada,
producida o recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén
a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico,
historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos. Asimismo, define el Expediente Electrénico como: conjunto de documentos y
actuaciones electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y
gue se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

1. Objetivo

Garantizar que los mecanismos o herramientas informéticas utilizadas en el Min-CIT, aseguren
el cumplimiento de los requisitos funcionales durante el ciclo vital de los documentos
electrénicos y su preservacion a largo plazo, cumpliendo con los atributos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad.

2. Justificacion

Anteriormente, el paradigma de toda organizacion era creer y solo los documentos fisicos
tenian un tratamiento archivistico por el soporte fisico en que se encuentran, los volimenes de
papel eran y aln son voluminosos por lo cual no pueden pasar desapercibidos; la acumulacion
de documentacién obligaba a toda entidad responsable y consciente a que se adoptaran
medidas inmediatas que garantizaran la conservacion y preservacion de la informacién. Hoy en
dia las herramientas tecnoldgicas (hardware y software) han venido evolucionando y permiten
la creacion de documentos electrénicos en dichos medios, sin embargo, las técnicas utilizadas
para almacenar dichos documentos no son las mas adecuadas, pues ademas de carecer de un
método ordenado y estandar para almacenar los archivos electrénicos que se generan, no se
adoptan las medidas de seguridad que impidan alguna alteracion o acceso no autorizado.

De otra parte por el afan de dar cumplimiento a algunas normas establecidas por el estado, tal
como lo indica el articulo 19 Soporte Documental de la ley 594 de 2000 o la politica de CERO
PAPEL, se han venido implementando diferentes tecnologias de informaciébn con pocos
criterios de evaluaciéon que lo Unico que hacen es generar fondos acumulados de documentos
electrénicos, es decir, se traslada el problema que se detecta con los documentos fisicos a los
documentos electrénicos, con el agravante de que todos pueden acceder a los datos sin
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discriminacion alguna, ademas de incumplir con los atributos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad.

Por ello es indispensable, antes de adquirir cualquier aplicacion informética que administre y
gestione documentos de tipo electrénico, conocer con exactitud y precision los requisitos de
tipo funcional y no funcional, de manera tal que permita la creacion de los expedientes
electrénicos a partir de las series 0 subseries documentales establecidas en los cuadros de
clasificacion documental adoptados por el Ministerio desde el inicio del trAmite o procedimiento
hasta la finalizacion del mismo.

3. Alcance

El presente programa se extiende a todo el Ministerio y abarca los criterios que se deben
establecer en cada uno de los procesos de la gestion documental y las fases del archivo, de
manera tal que el sistema de gestibn de documentos electrénicos de archivo (en adelante
SGDEA) que se implemente en la entidad administre en su totalidad el ciclo de vida de los
documentos electrénicos, es decir, desde el momento en que se genera o produce hasta su
disposicidn final.

4. Beneficios

» Asegurar que la documentacion electronica producida al interior de la entidad cumpla
con los requisitos establecidos de autenticidad e integridad de la informacion, necesaria
para procesos de reprografia.

» Permite definir las caracteristicas de los medios electrénicos, para almacenamiento y
custodia de los documentos electronicos de archivo.

* Permite a la entidad establecer politicas y procedimientos que deben aplicarse para la
generacién, mantenimiento, seguridad y almacenamiento de los documentos electrénicos
de archivo.

+ Automatiza y agiliza los procesos de acceso a la informacion.

* Racionaliza el uso de soportes documentales como el papel.

* Racionaliza costos de produccion y generacion de documentos en formato papel,
ademas de optimizar los tiempos de acceso a la informacion.

* Brinda seguridad en lo que respecta al posible extravio o pérdida de documentos.

+ Cumplimiento de la politica “CERO PAPEL” establecidas por el Gobierno Nacional y se
abren las puertas para que entre entidades del Estado se faciliten los procesos de
comunicacion e intercambio de informacién electronica.

5. Lineamientos
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* Alinear el Plan de Accién con las necesidades particulares de la entidad en lo que
respecta a la adquisicion de herramientas tecnoldgicas de tipo integral, es decir, que
cumplan con los requerimientos funcionales de la gestion documental.

+ Definir y documentar los escenarios de negocio administrativo y operativo que se
desarrollen en la entidad en donde se incorporen sistemas informaticos con el fin de
identificar los tipos de documentos que se generan de manera electrénica.

* Los documentos que se generen de manera electronica por cualquier sistema
informéatico deben cumplir con los atributos de: autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad, en caso contrario debera revaluarse la herramienta utilizada.

* Los sistemas informaticos que utilice la entidad deberan asegurar la preservacion a
largo plazo de los documentos electrénicos de archivo.

» Se deben definir para cada serie y/o subserie documental los metadatos a nivel de
expediente y/o tipo documental, tema que debera abordarse en conjunto por el area de
sistemas, de gestion documental y la misma oficina productora de la documentacion.

» Establecer los roles o perfiles de acceso a la informacién a nivel de dependencia, serie,
subserie, y tipos de documentos, si el factor de confidencialidad asi lo demanda.

« Garantizar que el sistema de gestion documental electronico de archivo (SGDEA),
cumpla con la estructura o reglas de descripcion archivistica, determinadas por el Acuerdo
005 de 2013 y la norma ISAD (G).

» Verificar que el SGDEA genere los indices electrénicos de los expedientes y cumplan
con los requisitos establecidos en el art. 19 del Acuerdo 2 de 2014 del Archivo General de
la Nacion.

» Verificar que el SGDEA cumpla con los requerimientos establecidos en el Acuerdo 02
de 2014 del Archivo General de la Nacion, particularmente lo establecido en los articulos
del 20 al 26, referentes al expediente electrdnico.

6. Metodologia

La metodologia que se plantea desarrollar, se enfocara en la actualizacion o adquisicion e
implementacion de un sistema de gestion documental que administre todos los procesos de la
gestion documental establecidos en el Decreto 1080 de 2015 y teniendo en cuenta los
lineamientos y directrices que expide el Archivo General de la Nacion, la estructura
organizacional de la entidad, el modelo de gestion documental y la capacidad financiera y
tecnolégica para su implementacién y mantenimiento.

No obstante, la decisidon serd tomada por la Subdireccion Administrativa, con el apoyo y
asesoria de las éareas de Gestion Documental, y de Sistemas, quienes expondran las
justificaciones técnicas y funcionales de proceder a actualizar o adquirir una herramienta de
este tipo o por el contrario dar inicio con el desarrollo propio de un sistema informéatico para la
entidad.
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Actividad

Alcance

1.

Definicion y documentacion de
requerimientos funcionales y
no funcionales del sistema a
implantar.

La entidad mediante mesas de trabajo en las cuales participen
las areas de: gestion documental, sistemas y las oficinas
productoras de documentos electronicos de archivo deberan
definir cuales son los requerimientos de tipo funcional que debe
contemplar la herramienta tales como: servicios del sistema,
usuarios, grupos Yy roles, clasificacion documental, esquema de
metadatos, retencion y disposicion final, busquedas, informes,
etc.

Asimismo, el area de sistemas debera determinar los requisitos
no funcionales del sistema, por ejemplo: seguridad, usabilidad,
soporte, garantia, etc.

Revisién al cumplimiento de
requerimientos  establecidos
en normas archivisticas que
debe cumplir el Sistema de
gestién documental electrénico

La entidad debe definir y documentar los requerimientos de
estructura, contenido, contexto y demas requerimientos que por
norma debe contar un sistema de gestion documental
electronico de archivo (SGDEA).

Identificacion y evaluaciéon de
la plataforma o infraestructura
de sistemas con que se cuenta
0 se debe implementar

La entidad deber& evaluar la infraestructura de sistema con que
cuenta y definir si la que posee actualmente se adecua con las
necesidades futuras de la entidad o por el contrario se haria
necesaria la adquisicién e implementacion de un SGDEA (ver
Circular Externa 002 de 2012 del AGN).

Elaboracién o actualizacion de
los instrumentos archivisticos
gue se consideran insumos del
sistema a implementar

Verificar si la entidad cuenta con los instrumentos archivisticos:
TRD y Cuadros de Clasificacion, debidamente aprobados por el
Archivo General de la Nacion.

Evaluacion de sistemas de
gestién documental que
cumplan con los
requerimientos del Min-CIT

Realizar un analisis técnico y financiero de los sistemas de
gestion documental para proceder a invitar a las entidades que
lo ofrecen y asi evaluar el alcance y cumplimiento de los
requisitos establecidos.

Adquisicién e instalacion del
sistema

Se toma la decision definitiva de adquirir e implementar el
sistema escogido

Identificacion y documentacion
de casos de uso y escenarios
de negocio

Min-CIT junto con la entidad proveedora de la herramienta
informatica, elaborara y documentara los casos de uso y
escenarios del negocio que deben aplicarse al interior de la
entidad en lo que respecta al flujo de documentos en los
diferentes procesos.

Entrenamiento

Se capacitara al personal en el uso de la herramienta. Para ello
y de acuerdo con la complejidad del sistema se deben
desarrollar planes de capacitacion durante por lo menos tres (3)
meses

Entrada en preproduccion y
estabilizacion del sistema.

Entrada del sistema en produccién, inicio de pruebas (reportes)
hasta que se estabilice su operacion.

10.

Entrada en produccion del
sistema

El sistema entra ya en operacion en las dependencias que se
determinen y de acuerdo con las fases o procesos del ciclo de
vida del documento

11.

Definicion  del plan de
mantenimiento o actualizacion

Consiste en elaborar el plan de mantenimiento que tendra la
aplicacion, por lo menos en los 4 afios subsiguientes para
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Actividad Alcance
acorde con los cambios | temas de ajustes y migraciones.
tecnoldgicos.

7. Recursos
Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:
- Humanos

- Tecnologicos (hardware y software utilizado)
- Econdmicos

8. Cronograma

Actividad Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Permanente
1. Definicibn y documentacion de | XXXX
requerimientos  funcionales 'y no
funcionales del sistema (SGDEA) a
implantar.
2. Revision al cumplimiento de | XXXX
requerimientos establecidos en normas
archivisticas que debe cumplir el
Sistema de gestion  documental
electrénico
3. lIdentificaciébn y evaluacién de la | XXXX XXXX
plataforma o infraestructura del sistema
con que se cuenta o0 se debe
implementar
4. Elaboracion o actualizacién de los | XXXX
instrumentos  archivisticos que se
consideran insumos del sistema a
implementar
5. Evaluacién de sistemas de gestion | XXXX XXXX
documental que cumplan con los
requerimientos del Min-CIT

6. Adquisicién e instalacion del sistema XXXX

7. ldentificaciébn y documentacién de XXXX

casos de uso y escenarios de negocio

8. Entrenamiento XXXX
9. Entrada en preproduccion vy XXXX
estabilizacion del sistema.

10. Entrada en produccién del sistema XXXX
11. Definicion del plan de mantenimiento XXXX

0 actualizacion acorde con los cambios
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Actividad Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Permanente
tecnoldgicos.
12. Definicién del plan de mantenimiento (desde el mes
0 actualizacion del sistema 5)

9. Responsables

Los responsables de ejecutar el programa son: la Secretaria General, el Grupo de Gestion
Documental y Oficina de Sistemas de Informacion del Ministerio.

Las fechas de inicio y ejecucion del programa seradn definidas por los responsables
mencionados, una vez ese tome la decisibn de dar inicio al programa y no podra
extenderse mas alla de la vigencia del PGD (2020-2021).

10.3 PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

Con la implementacion del Programa de Auditoria y Control, se podran conocer las
inconsistencias o atrasos que se estan presentando en cada uno de los procesos de la gestién
documental, con el fin de formular e implementar las acciones correctivas y de mejora que
permitan corregir el rumbo inadecuado que se le haya podido dar al proceso evaluado.

Con este Programa se pretende evaluar la gestion documental a partir de la implementacion
del PGD, de manera tal que permita identificar las falencias del sistema, lo cual obliga a la
definicion, planeacion y ejecucion de las respectivas acciones de mejoramiento.

1. Objetivo

Establecer el Programa de Auditoria y Control respecto a los procesos de la gestion
documental, para identificar las inconsistencias o practicas inadecuadas que se estén
desarrollando, en aquellos puntos del PGD en donde se haya determinado la elaboracién
formal de procedimientos para cumplir con los lineamientos establecidos.

2. Justificacion

Todo proceso y procedimiento requiere la permanente verificacién del cumplimiento de tareas,
gue previamente se han establecido con unos criterios particularizados, por lo tanto, se hace
necesario desarrollar métodos y planes de revision que le garanticen a Min-CIT que las
actividades se estan ejecutando conforme a lo previamente establecido en el PGD.
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3. Alcance

El presente programa aplica para todos los procesos de la gestibn documental, llévense a cabo
en las oficinas de correspondencia o dependencia que tramita documentos, asi como en los
archivos de gestién y archivo central de la entidad.

4. Beneficios

- Permite conocer con exactitud en donde no se cumplen las politicas de gestion
documental, para llevar a cabo las pertinentes acciones de mejora.

- Minimiza el riesgo de llevar a cabo reprocesos que pueden afectar el presupuesto de la
entidad.

- Sensibiliza y concientiza al recurso humano sobre la importancia y disciplina que tiene
gue aplicarse a los procesos de la gestion de documentos.

- Minimiza el riesgo de hallazgos que pueden ser causa de glosas o informes de
auditorias externas por parte de los entes de control.

- Permite generar continuidad con los procesos para dar cumplimiento a los objetivos
estratégicos de la entidad.

- Obliga a que todos los funcionarios y contratistas de la entidad conozcan el flujo
documental de sus procedimientos y asi evitar caer en errores respecto a la conformacion
de los archivos.

- Se maneja un solo lenguaje de gestion documental.

5. Lineamientos

- Definir claramente los procesos y procedimientos de Gestiébn Documental que se deben
auditar.

- En los procesos de auditoria se aplicaran determinadas técnicas que permiten
identificar los correspondientes hallazgos, para el presente programa se aplicaran las
siguientes:

Técnicas Oculares

- Observacion: Se procederd a detectar mediante inspeccion ocular los hechos o
situaciones que se encuentren en cada dependencia del Ministerio referente a la gestion
documental.

- Revision: Se verificara en forma aleatoria determinados expedientes de archivo (series y
subseries) para constatar el cumplimiento de los procedimientos archivisticos establecidos.
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Técnicas Verbales

- Indagacion: Se realizardn entrevistas y conversaciones para obtener informacion verbal
de los funcionarios acerca de las practicas en materia de gestion documental que se estan
adelantando en las dependencias.

- El equipo auditor debe contar con suficientes conocimientos sobre procesos de gestidon
documental, por lo tanto los procesos de auditoria debe ser realizados por profesionales
que comprueben experiencia en el tema a evaluar.

- Se sugiere aplicar el concepto del ciclo PHVA para asegurar la mejora continua de los
procesos y procedimientos establecidos.

- El proceso de auditoria de la gestion documental, de todas formas, debe estar avalado
y armonizado con los criterios internos que establezca la Oficina de Control Interno del
Ministerio.

- Se sugiere tener en cuenta los conceptos de la norma 1SO19011 “Directrices para la
auditoria de los sistemas de gestion”.

6. Metodologia

El paso a paso cientifico sugerido para elaborar y aplicar el programa de auditoria y control de
los procesos de la gestiébn documental, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos, sera:

Actividad Alcance

1. Definicién clara y | Los procesos de la gestion documental son ocho (8), Min-CIT
objetiva de los procesos y | definira por cada proceso los procedimientos previamente
procedimientos de gestion | establecidos y que son objeto de auditoria
documental a auditar

2. Planear los procesos de | Definicion de objetivos, alcance, recursos, viabilidad y criterios del
auditoria (Planear) proceso de auditoria que se llevara a cabo por cada proceso y

procedimiento de la gestion documental a auditar.

En esta actividad es importante revisar los procedimientos y definir

el recurso humano que llevara a cabo los procesos de revision y los

canales de comunicacion.

3. Ejecutar el proceso de | Elaborar los instrumentos que recopilaran los datos y toda la
auditoria (Hacer) informacion acerca del proceso a auditar.

Efectuar la reunion de apertura.

Asignar el trabajo al equipo auditor.

Ejecutar la auditoria de campo.

Recolectar la informacion.

Identificar los hallazgos de la auditoria.

Elaborar informe de la auditoria.

Efectuar la reunién de cierre
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Actividad Alcance
4. Verificacion cumplimiento | Distribuir informe a los interesados.
de procedimientos (Verificar) Confrontar hallazgos con indices de cumplimiento previamente

establecidos.

Establecer la oportunidad de aplicar acciones correctivas,
preventivas y/o planes de mejoramiento.

Identificar las oportunidades de mejora.

5.  Aplicar correctivos (Actuar) | Reunion con las partes afectadas.

Plantear acciones de mejora o definir los correctivos necesarios.
Realizar sesiones de capacitacion para confirmar el procedimiento.
Efectuar actividades de seguimiento y control

6. Recursos

Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:
- Humanos

7. Cronograma

El programa de auditoria comenzara a realizarse a partir de la implementacién de los procesos
y procedimientos de la gestién documental establecidos en el PGD version 2.

8. Responsables

Los responsables de ejecutar el programa son: Oficina de Control Interno y el Grupo de
Gestién Documental.

Las fechas de inicio y ejecucion del programa seran definidas por los responsables en mesa de
trabajo, una vez ellos tomen la decision de iniciar este programa.

11. ARMONIZACION DEL PGD CON PLANES Y EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El PGD esta orientado a cumplir lo establecido Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.15.
Armonizacién con otros sistemas administrativos y de gestion. El Programa de Gestion
Documental (PGD) debe armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestion
establecidos en la entidad tales como; Plan Estratégico, Plan Institucional de Archivos - PINAR.

PLANES Y SISTEMAS DE ARMONIZACION EN:
GESTION DE LA ENTIDAD

¢ Modelo Integrado de Planeacién |- El cumplimiento de requisitos
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y Gestion
e Plan Estratégico Institucional
e Anteproyecto de presupuesto
e Plan de Accién Anual

3 e Plan Institucional de Archivos —
GESTION PINAR

DOCUMENTAL
e Otros sistemas de gestion

(administrativos, legales, normativos y
tecnoldgicos

- Los procesos, procedimientos y actividades
- La determinacioén de recursos financieros
para cumplimiento del PGD

- El control de registros y documentos
vinculados a las TRD como evidencia de las
actuaciones de la entidad

- La simplificacion de tramites y uso
adecuado del papel

- Las politicas de racionalizacion de recursos
- El control, usos y disponibilidad de la
informacion

- Las evidencias documentales y la
trazabilidad de las actuaciones institucionales
- La preservacion a largo plazo de la
informacioén

- Los principios de eficacia, eficiencia,
impacto, transparencia, modernizacion,
oportunidad, economia, orientacion al
ciudadano, entre otros aspectos

- La evaluacion, el seguimiento, los
indicadores, y la medicién.

- La mejora continua
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ANEXOS

i. Diagnoéstico de gestion documental

El Diagnostico Integral de los Procesos Archivisticos, es una herramienta que permite conocer
la situacién actual de los archivos con respecto a la conservacion y grado de organizacién; en
dicho documento se identifican los aspectos problematicos y criticos segun los procesos de
gestion documental enmarcados en el Decreto 1080 de 2015; también sirve para guiar las
siguientes fases de intervencién de los archivos, en cumplimiento de lo preceptuado en la Ley
594 de 2000 o Ley General de Archivos.

El levantamiento de la informacién se realiz6 a través de encuestas a los funcionarios
responsables de los archivos de gestion (muestra de (8) dependencias) segun el organigrama y
visita al archivo central y los depdésitos ubicados fuera de la sede central del Ministerio.

Finalmente, analizada la informacion recolectada se establecen las debilidades, amenazas,
fortalezas y oportunidades para cada proceso que conlleva a formular recomendaciones o
acciones de mejora a ser tenidas en cuenta por la entidad.

Ver diagndstico anexo.
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ii. Cronograma de implementacion del PGD

Cuadro en el cual se establecen las actividades para cada uno de los procesos de la gestion
documental a realizar a corto plazo de manera tal que evidencie la implementacién del PGD; y
asimismo permite establecer el Plan de Trabajo a desarrollar en el periodo 2020-2021 para
garantizar su ejecucion y consolidacion en el Ministerio de Comercio, Industria y Comercio,

Min-CIT.

Nota: Se ha dividido en trimestres para facilidad de la implementacién y evaluacion de las
actividades a ejecutar durante la vigencia del PGD version 2.

Proceso Actividad o Producto Responsable 2020 2021
Revision e Implementacion de la | Grupo de Gestion
Guia para el Manejo Documental | Documental U BRFERENRECEE NRrERERRE
Elaboracién aprobacién de | Grupo de Gestion
Tablas dye P Valoracion Doczmental HEEERRE®
Documental
Aplicacién de  Tablas de | Grupo de Gestion
thenci()n Documental Docﬂmental HREEEERE ®
convalidadas y actualizacion
cuando se requiera
Actualizaciéon, aprobacion e | Grupo de Gestion IR R RE G
Implementacion del Programa de | Documental
Gestién Documental -PGD.
Actualizacién,  aprobaciéon y | Grupo de Gestion IR ARG
-z ejecucion del Plan Institucional | Documental
Planeacion | ;" chivos - PINAR
Inventarios de archivos de | Todas las
gestion y fondos acumulados dependencias y HEEERRE®
Grupo de Gestion
Documental
Elaboracién y/o actualizacion de | Todas las | [ [ |7 |[H[B|=|™
procedimientos y flujos | dependencias
documentales
Elaboracion,  aprobacion e | Grupo de Gestion | | | B [Tt [ T2 [ 73| T4
implementacion  del  Sistema | Documental
Integrado de Conservacion — SIC
Inventario y actualizacion de los | Oficina de Sistemas | M | |73 | ™4 | M R | 13| T4
activos de informacion de Informacion
Formulacién y aprobacion del | Grupo de Gestion | M | | [ [Tt [ T2 [ 73| T4
banco terminolégico de series, | Documental
subseries y tipos documentales
Elaboracién, aprobacion e | Grupo de Gestion
implementacion del modelo de | Documental -
requisitos para la gestion del | Oficina de Sistemas H HEE H N
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documento electrénico - MOREQ | de Informacion
Capacitacion al personal del | Grupo de Gestion | T1 | T2 BTt |[2|[W|
Ministerio en temas de Gestién | Documental -
Documental Oficina de Sistemas
de Informacion

Implementar el programa de | Grupo de Gestion | M | |8 [ |71 [T2 [ T3 | ™4
descripcion documental (Acuerdo | Documental
005 de 2013) para las series y
Organizacion | subseries de las TRD y TVD
convalidadas por el AGN a fin de

realizar transferencias

secundarias

Implementar los  programas | Grupo de Gestion | M | |8 [ |71 [T2 [ T3 | ™4
especificos del PGD version 2 Documental

iii. Mapa de procesos
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NECESIDADES PARTES s\sTEMAS GESTION .
INTERESADAS

SECTOR
COMERCIO,
INDUSTRIA,

TURISMO
Y PARTES
INTERESADAS

VALOR PUBLICO
BIENES Y SERVICIOS

iv. Presupuesto anual
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Para la vigencia 2019, el presupuesto asignado al Grupo de Gestion Documental del Min-CIT y
con el cual se dard inicio a las actividades de implementacién del Programa de Gestion
Documental, se detalla en el siguiente cuadro.

LINEA DE ACCION

Fortalecimiento de la Gestiéon Administrativa e
Institucional (PGM 3599)

Producto Actividad ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4
Contar con soporte y asistencia $40.000.000 |80.000.000 |80.000.000 |80.000.000
técnica para la implementacion del

Servicio de Gestién | sistema de gestion documental
Documental - - .
Organizar, digitalizar, custodiar, 100.000.000 |360.000.000 |360.000.000 | 360.000.000
administrar los acervos
documentales
Totales | 140,000,000 |440,000,000 | 440,000,000 | 440,000,000

Nota: el afio 1 corresponde a 2019.
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