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INTRODUCCION

En ejercicio de las funciones asignadas a la Oficina de Control Interno, se realizé la
verificacién del cumplimiento de la normatividad archivistica por parte del Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y elaboré el presente informe de Ley
de Archivo para el primer semestre de la vigencia 2016.

1. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de la normatividad que regula la gestién archivistica.

2. ALCANCE

El alcance de éste informe corresponde al primer semestre de la vigencia 2016 (enero —
junio 2016).

3. METODOLOGIA
|

Para la realizacién del presente informe se tuvo en cuenta lo siguiente:

- Normatividad vigente que regula la gestion archivistica

- Informacion oficializada en el Modelo Integrado de Gestion

- Pé&gina Web del Ministerio TIC

- Papeles de trabajo

- Soportes de las gestiones adelantadas y suministradas por el area responsable

4. MARCO NORMATIVO

e Ley 87 denoviembre de 1993 — “Por la cual se establecen normas para el ejercicio
del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones”.
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o Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”. Este decreto recopila los decretos 2578 de 2012,
2609 de 2012, 1515 de 2013, 2758 de 2013, 1100 de 2014, 029 de 2015, 103 de
2015y 106 de 2015.

e Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el
Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion
de los archivos del Estado”. A partir de su expedicion, se dio un plazo de 6 meses
para que las entidades publicas sujetas a supervision por parte del AGN en materia
de gestion de archivos, regularizaran su situacion y elaboraran su Plan de
Mejoramiento Archivistico conforme a éste Decreto.

o Decreto 2609 de 2012: — “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestibn Documental para todas las Entidades del
Estado”.

e Acuerdo 038 de 2002: “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000”

e Acuerdo 006 de 2014: "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000™.

e Resolucion 1083 del 06 de mayo de 2013: “Por la cual se adopta el Modelo
Integrado de Gestién (MIG y se conforma el Comité del Modelo Integrado de Gestion
(CMIG) del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones”.

e Resolucién 2764 del 16 de Octubre de 2014: “Por la cual se aprueba la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones”.

e Ley 1712 del 6 de marzo de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan
otras disposiciones”.
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e Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 del Archivo General de la Nacion: “Por
medio del cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion
e implementacion de las Tablas de Retenciébn Documental y las Tablas de
Valoracion Documental”.

5. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

5.1 GESTION DE DOCUMENTOS

Normatividad Aplicable:
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

Teniendo en cuenta la definicién de los instrumentos archivisticos a partir de los cuales las
entidades publicas deben desarrollar su proceso de gestiéon documental, se observé para
el Ministerio TIC lo siguiente:

Observacion:

1. Tabla de Retencion Documental (TRD) :
- No se ha culminado el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental.

2. Programa de Gestion Documental (PGD):
- El Ministerio no cuenta con el Programa de Gestién Documental que contemple
todos los lineamientos normativos.

El manual existente actualmente, no cuenta con la totalidad de elementos minimos
que debe contener el programa.

3. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR):

- El Ministerio no cuenta con el Plan Institucional de Archivos (PINAR), aprobado,
socializado, publicado e implementado. Se elaboré el Diagnéstico Integral de
archivos, que corresponde al primer punto de los ocho (8), que debe contener como
minimo dicho Plan.
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4. Inventario Documental:
Si bien el Ministerio cuenta con la implementacion de este instrumento, el mismo
debe ser actualizado de acuerdo a la tabla de retencidbn documental que se
encuentra en proceso de actualizacion.

5. Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.
- No existen flujos documentales asociados al proceso.

6. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
- El Ministerio TIC no tiene implementada las Tablas de Control de Acceso.

La Subdireccion Administrativa y de Gestion Humana mediante oficio radicado
N0.916527 del 21 de abril de 2016 informa:

“Las Tablas de Control de Acceso estan presupuestadas como producto
inicialmente de la implementacion completa del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA, sin embargo debido a temas administrativos y
operativos del Archivo de Gestion del MINTIC, se dio la oportunidad de poder
generar dicha Tabla desde la implementacién de un nuevo médulo de
Administracion de Archivo en el Aplicativo Zaffiro”

Normatividad aplicable:

Acuerdo 004 de 2013, Elaboracién, aprobacién, publicacién, presentacion,
evaluacion, convalidacién e implementacién de las tablas de retencién documental y
las tablas de valoracion documental.

El acuerdo 004 de 2013, define las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental como instrumentos archivisticos que reflejan el valor primario y
secundario de los documentos de la entidad, a través de cuya implementacion se busca
garantizar la proteccion de la informacion publica y del patrimonio documental, y sin las
cuales no es posible disponer de archivos técnicamente organizados.

Asi mismo, el mencionado Acuerdo establece en su Articulo 8, que las TRD y las TVD
deben ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de
la entidad, previo concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo administrativo
cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comité; en su Articulo
9, establece que deberan publicarse en la respectiva pagina Web de la entidad y
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mantenerse permanentemente en la misma; y en su Articulo 13, establece que una vez
aprobadas y convalidadas deben ser implementadas

Observacion:

No se encuentra culminado el proceso de actualizaciébn de las Tablas de Retencién
Documental. La respectiva actualizacion se encuentra en “Elaboracién”, es decir en la
primera etapa del proceso.

Se observdé que en el mes de junio de la presente vigencia terminé el proceso de
levantamiento de la informacion de cada una de las oficinas del Ministerio, quedando
pendiente la elaboracién de la propuesta definitiva de las TRD, validacion de la misma por
las 67 oficinas de la entidad, aprobacién por parte del Comité de Arquitectura Institucional
y firma del respectivo Acto Administrativo, para continuar con el tramite de publicacion,
presentacion, evaluacion, convalidacion ante el Archivo General de la Nacion - AGN, e
implementacion.

Respecto a las Tablas de Valoracion Documental - TVD, se evidencidé su aprobacion
mediante Resolucién 1088 del 10 de junio de 2016 y remitida al Grupo de Evaluacion
Documental del Archivo General de la Nacién para la verificacién y emisién del concepto
técnico respectivo.

Normatividad aplicable:
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa gestion
documental.

Todas las entidades del Estado deben formular un Programa Gestion Documental (PGD),
a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accion Anual (Decreto 609 de 2012, Articulo 10).

Observacion:

Con corte al 30 de junio de 2016, no se encontré estructurado y formalizado el Programa
de Gestion Documental acorde con la normatividad vigente.

El Documento formalizado en el Modelo Integrado de Gestion como Programa de Gestion

Documental, no cumple con la totalidad de requisitos normativos y el proceso de
actualizacién que inici6 desde la vigencia 2015, continla en ejecucion.
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5.2 EVALUACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Normatividad aplicable:
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de Documentos.

El articulo mencionado establece que “la eliminacién de documentos de archivo, tanto
fisicos como electronicos, debera constar en Actas de Eliminacion, indicando de manera
especifica los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen de
documentos (nimero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto administrativo
de aprobacion de la respectiva tabla de retencion o valoracién documental; dicha Acta debe
ser firmada por los funcionarios autorizados de acuerdo con los procedimientos internos de
la entidad y publicada en la pagina web de la misma”. (Decreto 2578 de 2012, Articulo 25).

Asi mismo, en el Acuerdo 004 de 2013, Articulo 15 numeral IV se establece:

“Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados,
se conservaran permanentemente y la entidad deberd mantenerlos publicados en
su pagina Web para su consulta”.

Observacion:

En Comité de Arquitectura Institucional realizado el dia 16 de junio con Acta No.005, el
Grupo de Gestion de la Informacion realizé la presentacion de los Formatos Unico de
Inventario Documental — FUID correspondiente a 12 metros lineales, los cuales segun lo
designado en el Acta mencionada, fueron aprobados para su eliminacién por los integrantes
del Comité.

No obstante lo anterior, no se observé la publicacién en la pagina web del Ministerio de los
documentos a eliminar y acta correspondiente.
5.3 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad aplicable:
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.4 Inventarios de Documentos.

El articulo mencionado establece que “es responsabilidad de las entidades del Estado,
exigir la entrega mediante inventario, de los documentos de archivo que se encuentren en
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poder de servidores publicos y contratistas, cuando estos dejen sus cargos o culminen las
obligaciones contractuales, de igual forma, deberan denunciar ante los organismos de
control el incumplimiento de esta obligacion para las acciones del caso”. (Decreto 2578 de
2012, Articulo 24).

Observacion:

El Ministerio TIC no cuenta con una politica que regule, controle, asegure la permanencia
y archivo de los inventarios documentales a cargo de servidores publicos que se encuentren
en situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo de su cargos, o contratistas
que culminen las obligaciones contractuales; lo que afecta considerablemente a la entidad,
dado que dichos inventarios constituyen insumos indispensables para garantizar la
continuidad de la gestién publica del Ministerio.

5.4 GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Normatividad aplicable:
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.6.3 Preservacion de documentos en ambientes
electrénicos.

El articulo mencionado establece que “en los sistemas de archivo electronicos
implementados se debe garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo que de acuerdo con
las Tablas de Retencion Documental o las Tablas de Valoracion Documental lo ameriten,
asi como su disponibilidad, legibilidad (visualizacién e interpretacion, independientemente
de las tecnologias utilizadas en la creacion y almacenamiento de los documentos” (Decreto
2609 de 2012, Articulo 18).

Observacion:

El Ministerio no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
— SGDEA, que garantice el mantenimiento y la conservacion de la autenticidad, fiabilidad y
accesibilidad de los documentos a lo largo del tiempo.

Lo anterior, teniendo en cuenta que los aplicativos Zaffiro y Alfanet, herramientas con que
actualmente cuenta el Ministerio TIC para la gestion de documentos electronicos, presentan
debilidades en su uso, aplicacion, funcionamiento, articulacién e interoperabilidad, sumado
al represamiento de informacién pendiente por indexar y documentos digitalizados
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incompletos e ilegibles; situacién que no garantiza la organizacion, conservacion, integridad
y obtencion de informacion electronica completa y consistente.

Al respecto, la Subdireccion Administrativa y de Gestion Humana del Ministerio TIC, informé
mediante oficio radicado No0.916527, que en dos oportunidades se han definido los
requisitos Funcionales y No Funcionales en relacion a la documentacion necesaria para la
adquisicion de una solucion tecnolégica a través de la apertura de dos procesos de
licitacién, que no pudieron ser culminados.

5.5 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Normatividad Aplicable:
El Acuerdo 006 de 2014, Articulo 4. Establece los Componentes del Sistema Integrado
de Conservacién-SIC.

Este Acuerdo establece la elaboracion del Diagnéstico Integral de archivo como requisito
previo a la formulacion de los planes y programas que componen el Sistema Integrado de
Conservacion.

Observacion:

La entidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién acorde a los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion; no obstante, elaboré el diagnéstico
integral de archivos necesario para la estructuracién de los planes y programas que
componen el SIC.

Recomendaciones y o0 acciones parala mejora:

» Gestionar e implementar todos los instrumentos archivisticos requeridos para el
manejo de una gestion documental adecuada.

» Culminar las etapas de aprobacion, publicacién, presentacion, evaluacion,
convalidacion e implementacion de las tablas de retenciéon documental, dando
cumplimiento al cronograma actual establecido por el Grupo de Gestion de la
Informacion para la culminacién de este proceso de vital importancia para la entidad,
teniendo cuenta que la Resolucion por la cual se aprobé la actualizacion de las
Tablas de Retencién Documental TRD y su aplicacion es de octubre de 2014.
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» Desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, teniendo en cuenta la
metodologia para la formulacién del PINAR, emitida por el Archivo General de la
Nacioén, el cual debe tener como minimo lo siguiente:

- ldentificacion de la Situacion Actual

- Definicion de Aspectos Criticos

- Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

- Formulacioén de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR
- Formulacion de Objetivos

- Formulacion de Planes y Proyectos

- Construccién del Mapa de Ruta

- Construccion de la herramienta de Seguimiento y Control

- Estructura del Plan Institucional de Archivos — PINAR

» Actualizar la pagina Web del Ministerio, en relacion a las actas y formatos de
eliminacion de documentos, de manera permanente para su respectiva consulta en
virtud de lo establecido en la de la normatividad.

» Actualizar el inventario documental una vez se encuentre aprobada la tabla de tabla
de retencién documental que se encuentra en proceso de actualizacion.

» Establecer una politica que garantice la adecuada conservacion, organizacion, uso
y manejo de los inventarios documentales, que contemple los procedimientos para
la entrega y recibo de los documentos y archivos de inventario, estipulados en el
Articulo cuarto del Acuerdo 38 de 2002, descritos a continuacion:

1) Los Secretarios Generales o quien haga sus veces deberan garantizar que en los
manuales de funciones y procedimientos de la entidad respectiva, se regule la
responsabilidad de recibo y entrega de los documentos de Archivo por parte de los
servidores publicos, que se encuentren en situaciones administrativas de retiro temporal o
definitivo de sus cargos y de la notificacién de estas situaciones al Jefe de la Unidad de
Archivo para que oportunamente cumpla con el desempefio de las responsabilidades que
correspondan.

2. El Jefe de la Unidad Administrativa, o dependencia, sera el responsable de la custodia
de los archivos de la oficina a su cargo.

3. Asignar la funcién al cargo que asuma en cada una de las unidades administrativas, la
responsabilidad por la permanente organizacion y administracion del archivo de oficina sin
perjuicio de la responsabilidad que establece la Ley General de Archivos 594 de 2000.
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4. El Jefe de la Unidad Administrativa de Archivo de la Entidad, debera presenciar la entrega
y recibo por inventario de los documentos y archivos cuando un servidor publico se retire
total o parcialmente del cargo y en constancia debera firmar el Acta de entrega y recibo.

5. Garantizar que el recibo y entrega de los documentos y archivos se produzca durante el
tiempo activo del servidor que se desvinculard temporal o definitivamente de la entidad.

6. En caso de abandono del cargo, la Administracién debera designar el funcionario titular
0 en su defecto el que deba levantar el inventario de los documentos y archivos existentes,
en presencia del Jefe de la Unidad de Archivo y en constancia firmaran el acta

correspondiente.

» Con base en el diagnostico integral de archivos, estructurar los planes, programas

y proyectos para la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Presentar y Gestionar ante la Alta Direccién de la entidad, la necesidad de recursos
financieros y de personal para la implementacion y operatividad de una solucion
tecnolégica funcional que garantice la normalizacion y correcta gestion y
conservacion de los documentos electronicos en los plazos que correspondan.

Por lo anterior, de acuerdo a lo establecido en la Guia No.6 de la Direccién de
Gobierno en Linea del Ministerio TIC, se resalta que todos los requerimientos
funcionales de las aplicaciones de gestion de documentos electrénicos de archivo -
SGDEA, deben hacer parte del Programa de Gestion Documental del Ministerio, a
través del establecimiento, documentacion, mantenimiento y promulgacion de
politicas, procedimientos y practicas de gestion de documentos de archivo que
aseguren el cubrimiento de las necesidades de informacién de la entidad.

Nota: Se solicita remitir a la Oficina de Control Interno, los planes de mejoramiento dentro
de los diez (10) dias siguientes al recibo del presente informe.

Elaboro:

MARTHA LILIANA CARO
Profesional Especializado
Oficina de Control Interno
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