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Glosario

Comunicacion de informacion: es un instrumento que transmite y comunica, la extension
de la informacion documentada, esto depende de la naturaleza de cada uno de los procesos o
productos de la institucion, formalizando niveles de habilidades, sistemas de comunicacion

dentro de la institucion y la cultura organizacional.

Disposicion: se refiere a lo que sucede con el registro una vez transcurridos los tiempos de

retencion. Las disposiciones tipicas incluyen archivar, triturar o reciclar.

Documento: informacion utilizada para respaldar una operacion organizacional eficaz y
eficiente. Un documento consta de cualquier informacion que utilice para administrar su

empresa.

Evidencia de conformidad: proporcionan las pruebas y soportes de todo lo planeado y
ejecutado.

Formato: los documentos deben ser utilizables para su propoésito. EI formato debe ser

apropiado para el propdsito y los usuarios, y los medios deben ser accesibles y comprensibles.

Gestion documental: son las actividades técnicas y administrativas que se ejecutan en la
planificacion, direccion y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
instituciones, desde inicio a fin con el objetivo de facilitar su conservacion y uso, teniendo
parametrizadas estas actividades se publica el instrumento de archivo, que se implementan

dentro de la organizacién.

Informacion de documentacion: es la informacion que una organizacion y el medio en el
que esta contenida debe controlar y mantener. Puede ser en cualquier formato y soporte y de
cualquier fuente como papel, disco de computadora magnético, electrénico u dptico, fotografia,

muestra maestra, etc.
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Requisito: soporte particular ahora es la informacion documentada. Atrds quedaron los
términos documentos, procedimientos documentados y registros; ahora todo se conoce como
informacion documentada, ya sean registros, procedimientos, procesos, etc. y en cualquier

forma, por ejemplo, en papel, electronica, entre otros.
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Resumen

Garcia Vera, Yamith Hernando

Anélisis de la gestion documental en la articulacion de la norma ISO 9001 y el modelo
integrado de planeacion y gestion en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo / Yamith
Hernando Garcia Vera - - Tunja : Universidad de Boyacd, Maestria en Sistemas Integrados de
Gestion, 2022.

114 h. :il. + 1 CD ROM. - - (Trabajos de Grado UB, Maestria en Sistemas Integrados de
Gestion ; n°.)

Trabajo de Grado (Magister en Sistemas Integrados de Gestidn). - - Universidad de
Boyaca, 2022.

Con este proyecto se propone un esquema que permita la integracion de la norma 1SO
9001:2015 y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, en los aspectos relacionados
con la gestién documental, representando para el MinCIT la oportunidad de hacer mas eficientes
sus procedimientos y procesos que permitan eliminar informacion redundante, dando
cumplimiento con la legislacién, incrementando el rendimiento en la administracion
tecnoldgica, mejorando la informacion compartida y optimizando los tiempos de respuesta,
contribuyendo asi de manera efectiva en los procesos institucionales para la consecucion de la
mision en el MinCIT.

Es asi, que la gestién documental y su conservacion efectiva, es la mayor preocupacion para la
propuesta de un esquema integral en la informacion documental, que permita una mayor
organizacion frente al volumen de documentos que se producen y a la adecuada clasificacion,
conservacioén, almacenamiento, seguridad de los archivos, consulta, custodia y reproduccién de
los documentos para la toma de decisiones.

Se utilizo el tipo de investigacion descriptiva con enfoque cualitativo, la cual permitié recoger
informacion de manera independiente en la implementacion de dos variables, el MIPG y la ISO
9001, con el fin de contar con informacion suficiente y llevar a cabo un analisis de
compatibilidad o correlacion de los requisitos exigidos en gestion documental del MIPG frente
a la norma ISO 9001:2015

En este contexto, la presente investigacion se encamina a brindar orientacién para la integracion
de las normas técnicas propias de la gestion documental y su alineacion en los requerimientos
bésicos.

Palabras clave: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, Gestion Documental, Articulacion,
Integracion, Politica.
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Abstract

Garcia Vera, Yamith Hernando
Analysis of document management in the articulation of the ISO 9001 standard and the
integrated model of planning and management in the Ministry of Commerce, Industry and
Tourism / Yamith Hernando Garcia Vera - - Tunja : University of Boyaca, Maestria en Sistemas
Integrados de Gestion, 2022 (Nacion, 2000)
113 h.: ill. + 1 CD-ROM. - - (Trabajos de Grado UB, Master in Integrated Management
Systems ; n°. )

Trabajo de Grado (Magister en Sistemas Integrados de Gestion). - - Universidad de Boyaca,
2022,

With this project, a scheme is proposed that allows the integration of the 1SO 9001: 2015
standard and the Integrated Model of Planning and Management - MIPG, in aspects related to
document management, representing for the MinCIT the opportunity to make its procedures
more efficient and processes that allow redundant information to be eliminated, complying with
legislation, increasing performance in technological administration, improving shared
information and optimizing response times, contributing effectively to institutional processes
for the achievement of the mission in the MinCIT.

Thus, document management and its effective conservation is the greatest concern for the
proposal of an integral scheme in documentary information, which allows a greater organization
against of the volume of documents that are produced and the adequate classification,
conservation, storage, file security, consultation, custody and reproduction of documents for
decision making.

The type of descriptive research with a qualitative approach was used, which allowed to collect
information independently in the implementation of two variables, the MIPG and the ISO 9001,
in order to have enough information and carry out a compatibility analysis or Correlation of the
requirements demanded in document management of the MIPG against the ISO 9001: 2015
standard

In this context, this research is aimed to provide guidance for the integration of the technical
standards of document management and its alignment with the basic requirements.

Keywords: Integrated Planning and Management Model, Document Management,
Articulation, Integration, government policy.
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Introduccion

Aunque existen diferentes metodologias para implementar Sistemas de Gestion de la
Calidad, y todas coinciden en la importancia del tratamiento adecuado de los documentos para
asegurar su éxito, ninguna de ellas analiza la integracion del Sistema de Gestion Documental
con otras normas nacionales que sean adecuadas para manejar esta documentacion, ni se hace
una definicién de procesos de documentos que puedan ser asociados.

En Colombia, la Entidad encargada de establecer los estdndares de calidad para todas
las demas instituciones es el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP), quien
estandarizo los lineamientos que deben implementar las entidades publicas en el pais, a partir
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), en este documento se plantea la
integracion de los sistemas de gestion y la importancia del mejoramiento continuo de estas
entidades.

Para esta investigacion, se tomara como caso de estudio una Entidad de nivel nacional
como lo es el Ministerio de Comercio, Industria'y Turismo (MinCIT), que es una institucion del
estado colombiano que formula, adopta, dirige y coordina las diferentes politicas en materia de
crecimiento social y econémico del pais. Hoy en dia, con el proposito de certificar su sistema
de gestidn de la calidad, en el MinCIT coexisten dos estandares en cuanto a la organizacion de
la operacién para una Entidad de nivel nacional: uno por obligacion legal, que es el MIPG y
otro, implementado por voluntad del ministro Luis Guillermo Plata Pdez en 2008, referente al
estandar internacional 1SO 9001 (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
ICONTEC, 2015), bajo la cual, el MinCIT ha logrado mantener el certificado del sistema de
gestion de la calidad, sin interrupciones desde el afio 2009 hasta la actualidad.

La problematica actual con el MinCIT, tiene su base en la descentralizacion de cada uno
de los procesos para la gestion documental, y la necesidad de integrar la 1ISO 9001:2015 con el
MIPG, es asi que, en la norma ISO 9001:2015 se une la conceptualizacion de registros y
documentos, junto el mantenimiento y conservacion de la informacion documentada, y es
flexible en determinar que se debe conservar y mantener, segun las necesidades.

Al llevarse a la practica, es importante dar claridad por cuanto tiempo y como se debe
mantener la informacion. Para el MIPG, se presentan los principios de la gestion documental

para las Entidades publicas y su funcién de archivo, donde se debe disponer de una informacion
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documental organizada, teniendo control de la misma, con la designacién de roles a un grupo
que lidere estos procesos documentales.

Ante esta situacion, surge la necesidad de elaborar una propuesta en el esquema de
integracion de las normas que pueda responder a la pregunta sobre como articular la Norma 1ISO
90001:2015 y el MIPG; para lo cual, se tomd la informacion del Ministerio de Industria y
Comercio, haciendo un diagndstico de los dos requisitos y presentando un analisis de la actual
situacion sobre la posibilidad de integrar esta normativa, que favorezca al MinCIT.

Para articular el proyecto a las lineas de investigacion del programa, se vincula con el
macroproyecto titulado “Solucion a problematica de produccidén y operaciones, gestion
empresarial que impulse la competitividad en las organizaciones”, el cual pretende disefar,
implementar y evaluar sistemas de gestion, orientados al mejoramiento continuo de las
organizaciones. Este macroproyecto es liderado por el grupo de investigacion LOGyYCA de la
Facultad de Ciencias e Ingenieria de la Universidad de Boyaca.

Es asi que, el objetivo general de la presente investigacion se enfoca en el analisis para
la articulacion del sistema de gestion de la calidad y del MIPG en el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, en lo referente a gestion documental, con el fin de, generar una propuesta
que facilite el cumplimiento integrado de estos dos estandares.

Se presenta en el documento inicialmente, un marco tedrico que compila las fuentes
bibliogréficas, tedricas e investigativas sobre el tema de investigacion, para continuar con la
presentacion de los objetivos planteados, consecuentemente, plantear la metodologia aplicada
para el desarrollo del proyecto de investigacion y, a continuacién, los resultados y discusion que
se encuentran divididos en los subtemas: primero la identificacion de los requisitos de gestién
documental establecidos en la norma 1ISO 9001:2015 y la politica de gestion documental del
MIPG; segundo, se expone un diagnostico del estado actual del MIPG y de la ISO 9001:2015,
respecto a la gestion documental en el MInCIT vy, finalmente, se elabora un esquema de
procedimiento que permita cumplir integralmente con los requerimientos del sistema de gestion
de calidad y la politica de gestion documental del MIPG en el MinCIT.

Con estos resultados obtenidos, se hara mencion a las conclusiones y recomendaciones
que permitan la continuidad o el insumo investigativo en temas relacionados con el presente

trabajo.
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1. Marco Tebrico

A nivel mundial, el concepto de calidad ha estado presente desde la evolucion misma
del ser humano, concebida como la etapa inicial denominada artesanal (Cubillos & Rozo, 2009),
pasando por diferentes etapas decisivas como la de la primera guerra mundial, que acelero la
revolucion industrial y con ella, la necesidad de identificar los productos defectuosos a través
de una inspeccion antes de salir a la venta; luego, para la década de los 40°s en la segunda
postguerra, como respuesta a su reconstruccién econdémica en Japon, se implement6 el “Control
Estadistico de DEMING” (Castillo, 2019) tanto en operaciones de oficina como en la industria.

Para los afios 70, el control de la calidad se habia extendido a todo el proceso productivo
desde su inicio hasta el logro de las expectativas del consumidor, evolucionando hacia una
estrategia de mejora continua en los afos 80, en la cual se buscaba conocer cada vez mejor a los
clientes. Finalmente, en los afios 90, se consolidan estandares mundiales como los creados por
la Organizacién Internacional de Normalizacion — 1SO (Cubillos & Rozo, 2009).

En el afio 1987, a partir de elementos de normas inglesas, se crea la serie de normas 1SO
9000, las cuales posteriormente actualizaron sus requisitos con la version de 1994; sin embargo,
seis afos después se genera una tercera actualizacion, con el proposito de agregar valor en los
productos o servicios recibidos por los clientes y exceder sus expectativas en cualquier
organizacion a nivel mundial (Luis, 2007).

En Colombia; se hace obligatoria la implementacidn de sistemas de gestion de la calidad,
a partir de la Ley 872, en el afio 2002, para todas las Entidades Publicas de la rama ejecutiva
del poder publico; como un estandar mejorado, basado en criterios internacionales como la
norma ISO 9001, en la version denominada Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica
(NTCGP-1000); de esta manera, se adopta el lineamiento que establece los lineamientos a seguir
para implementar un sistema de gestion de la calidad; ya para el afio 2012, se hace obligatoria
la implementacién de otro estandar de gestion de la calidad, denominado MIPG, que busca
articular no solo los sistemas de la calidad al interior de las organizaciones publicas, sino
también, integrar en un solo modelo la gestion de politicas publicas y el control de la gestion
institucional.

Por consiguiente, la integracion de modelos de operacion o sistemas de gestion en

entidades publicas esta orientada a optimizar los procesos, independiente del producto o servicio
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que ofrezca a la ciudadania; en este entendido, la integracion aplica perfectamente para dirigir
a una Entidad publica al logro de sus objetivos de una manera mas eficiente, al comprender que
es mas rentable disefiar sistemas de gestion articulados, que de manera independiente (Torres,
2020).

En este contexto, para el desarrollo del presente proyecto, se abordara especialmente la
norma ISO 9001 “Requisitos para un sistema de gestion de la calidad” que se encuentra en su

cuarta actualizacion, es decir la version 2015.

1.1. 1SO 9001

La norma ISO 9001:2015 en su cuarta actualizacién, fue traducida al espafiol por un
grupo de trabajo conformado por representantes de diferentes paises de América, denominado
“Spanish Translation Task Force” (STTF). Esta version trae entre sus principales cambios la
gestion del riesgo, y en el tema de gestion documental cambia la tipificacion de control de
documentos y de registros a la denominacion “Informacion documentada” (Organizacion
Internacional de Internacionalizacion, 2015).

Es de resaltar que, esta norma es de libre adopcion, presentando los lineamientos y
requisitos para adoptar un sistema de gestién de la calidad como parte de la planeacion
estratégica, que le permite a una organizacion optimizar su desempefio y facilitar la
consolidacién de una base solida para las iniciativas de desarrollo sostenible (Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion ICONTEC, 2015).

Para esta investigacion, la integracion de sistemas de gestion basada en estandares
internacionales como la norma 1SO 9001, puede ser mas rigurosa de lo que parece, mas aun si
se tiene en cuenta que se requiere abarcar la complejidad de la operacion en una Entidad publica,
especificamente analizando la articulacién que pueda existir entre la clausula 7.5 de la norma
ISO 9001:2015 “Informacion documentada’ y la politica “Gestion documental” del Modelo
Integral de Planeacion y Gestion implementadas en el MinCIT, con el propdsito de integrar
todos los requisitos en un solo modelo de operacion de calidad institucional.

De tal forma, la integracion al modelo de administracion y gestion de las Entidades
publicas en Colombia, mencionado en el trabajo de Abad y Sanchez (2012) en su libro

“Aspectos claves de la integracion de sistemas de gestion”, tiene dos enfoques: uno a traves de
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los estandares, y otro, a través de los sistemas de gestion, que aplica perfectamente para el caso
de una Entidad publica y que se vuelve complejo, debido al tamafio y desagregacion de
organizacion y estructura del estado, ya que no es posible dejar de lado el proceso de calidad
total y la excelencia empresarial, que es innegociable en una Entidad pablica que se dedica a

prestar servicios a la ciudadania en general (Abad & Sanchez, 2012).

1.2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

En Colombia, nace el sistema de gestion de la calidad con la implementacion de la Ley
872 de 30 de diciembre de 2003 “que obliga a las instituciones publicas en Colombia a ejecutar
y mejorar el sistema de gestion de la calidad”. En el afio 2012, el DAFP adopta un nuevo
estandar, paralelo al vigente sistema de gestion de la calidad, denominado “Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG)”, mediante el Decreto 2482 (Departamento Administrativo de
la Funcion Publica, 2012), el cual pretende dotar a las Entidades publicas de orden nacional de
nuevas herramientas que contribuyan al mejoramiento institucional desde la planeacion hasta la
evaluacion y control de la gestion.

Posteriormente, en el afio 2017, se actualiza y adopta el MIPG bajo el Decreto 1499
(Colombia, 2017), que tiene como gran proposito articular el sistema de control interno y el
sistema de gestion de la calidad en un solo modelo que permita a las Entidades mejorar su
gestion, controlar sus actividades y estandarizar los criterios de las Entidades del nivel nacional
y territorial; con la sancion de este decreto se deroga la obligatoriedad de implementar y
mantener sistemas de gestion basados en la norma ISO 9001 en Entidades del Estado.

Actualmente, el MIPG fue ratificado con la version 4 en su manual operativo de 2021 y
se consolida como Unico estandar de obligatorio cumplimiento en lo relacionado con la
planeacion, implementacion y control al interior de las entidades tanto de orden nacional como
territorial. Este, estd compuesto por 7 dimensiones y 19 politicas, de las cuales, una de estas es
el objeto de estudio del presente trabajo, denominada “Politica de Gestion Documental”, la
cual pertenece a la dimension cinco “Gestion de la Informacion y las Comunicaciones” que
tiene como proposito:

Garantizar un flujo de informacion interna conveniente, es decir permitiendo la operacion interna

de una Entidad, asi como de la informacion externa, esto es, aquella que le permite una interaccion
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con los ciudadanos; para tales fines se requiere contar con canales de comunicacién acordes con
las capacidades organizacionales y con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién (Consejo Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, 2017).

1.3. Marco Legal

Desde 1976 y hasta 1982, la Administracion Publica basada en la carrera administrativa,
estuvo paralizada por el estado de sitio decretado por Lopez Michelsen (1974-1978) continuada
por Turbay (1978-1982), situacion que daria un retroceso en la tecnocracia lograda. Para 1991,
con la Constitucion Politica de Colombia, se da vida al control interno en todas las Entidades
estatales en el articulo 209 “la funcion administrativa se encuentra al servicio de los intereses
generales. .. la administracion ptblica, en todas sus disposiciones, tendra un control interno que
serd ejercido en los términos que sefale la Ley” (Bello, 2017).

Paralelamente, en el pais avanzaba la organizacion de las empresas privadas que, con
base en los sistemas de gestion de la calidad, ven la oportunidad para la creacion de valor en
cualquier organizacion a partir de estandares internacionales como las normas ISO; es asi, como
esta figura implementada se constituye en una herramienta confiable que proporciona
competitividad en el sector empresarial privado (Hernandez, Martinez, & Cardona, 2016).

Del mismo modo en el sector publico, en el afio 2003 se sanciona la Ley 872 “como un
instrumento de gestidn sistémica y transparente que permite la direccion y evaluacion al
desempefio institucional, en términos de satisfaccién social y calidad de la prestacion de
servicios a cargo de las Entidades y agentes obligados...” (Congreso de la Republica de
Colombia, 2003), siendo adoptada por el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica -
DAFP la actualizacién de la norma técnica colombiana para la gestiéon pablica NTC GP 1000,
mediante Decreto 4485 de 20009.

Para el afio 2015, se firma el Decreto Unico de Funcion Publica 1083 y la Ley 1753 del
Plan Nacional de Desarrollo, en donde el capitulo V “Buen Gobierno” articulo 133, integra los
sistemas de desarrollo administrativo y de gestion de la calidad creados mediante Ley 489 de
1998 y 872 de 2003 respectivamente; ademas, de ordenar su articulacion con el sistema de
control interno consagrado en la Ley 83 de 1993. Adicionalmente, con la firma del acuerdo de
paz en el 2016, se resalta la importancia de fortalecer el control interno, la auditoria y la
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transparencia en las Entidades territoriales (Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmio, 2017).
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2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Analizar la articulacion del sistema de gestion de la calidad y del modelo integrado de
planeacion y gestion en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en lo referente a
Gestion Documental, con el fin de generar una propuesta que facilite el cumplimiento integrado

de estos dos estandares

2.2. Objetivos Especificos

e Identificar los requisitos de gestion documental establecidos en la norma 1SO
9001:2015 y la politica de gestion documental del MIPG.

e Realizar un diagnostico del estado actual del MIPG y de la ISO 9001:2015, respecto
a la gestion documental en el MinCIT.

e Elaborar un esquema de procedimiento que permita cumplir integralmente con los
requerimientos del sistema de gestion de calidad y la politica de gestion documental del modelo

integrado de planeacion y gestion (MIPG), en el MinCIT.
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3. Metodologia

3.1. Area de estudio

El MinCIT, nace con la Ley 790 del 27 de diciembre de 2002, como resultado de la
fusién entre el Ministerio de Desarrollo Econdmico (creado con el Decreto 2974 de 1968) y el
Ministerio de Comercio Exterior (creado con la ley 7 de 1991). Actualmente, este Ministerio se
encuentra ubicado en la Calle 28 No 132-15, en el Centro de Comercio Internacional de la ciudad
de Bogota.

El MinCIT se crea para la formulacion, adopcién, direccién y coordinacién de las
politicas generales en materia de desarrollo social y econdémico del pais. Como Entidad de nivel
nacional cuenta con certificaciones de su sistema de gestion de la calidad 1SO 9001:2015 vy el
sistema de gestion ambiental 1SO 14001:2015; de igual forma, tiene implementado el MIPG, el
cual actualmente cuenta con 14 procesos, de los cuales 4 son estratégicos, 4 misionales, 5 de

apoyo y 1 de evaluacion y seguimiento (Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, 2021).

3.2. Linea de Investigacion

El presente proyecto se adscribe al grupo de investigacion LOGYCA, especificamente
en la linea de investigacion “Sistemas de Gestion”, en el macroproyecto “Solucion a
problematica de produccion y operaciones, gestion empresarial que impulse la competitividad
en las organizaciones”, el cual se enmarca en la linea de investigacion “Innovacion cientifica,
social y tecnologica para el desarrollo sostenible” de la Facultad de Ciencias e Ingenieria de la

Universidad de Boyaca.

3.3. Tipo de Investigacion

La estructura metodolégica para el desarrollo de este trabajo fue de tipo descriptivo con
un enfoque cualitativo (Hernandez, Ferndndez, & Baptista, 2014), pues buscd recoger
informacion de manera independiente en la implementacion de dos variables, el MIPG y la ISO

9001. Adicionalmente, la investigacion se llevo a cabo a partir de un andlisis de compatibilidad
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o correlacion de los requisitos exigidos en gestion documental del MIPG frente a la norma ISO
9001:2015 clausula 7.5 “Informacion documentada” Organizacion Internacional de
Normalizacion -1SO, 2015.

3.4. Disefio metodoldgico

3.4.1 Primera fase: Identificacion de lineamientos de la gestién documental en la
norma I1SO 9001:2015 y en el MIPG.

Revisidn bibliogréafica basada en articulos, libros, tesis y demas informacion relacionada
con el desarrollo de este proyecto, para lo cual se reviso en las bases de datos institucionales y
otras, sin dejar de lado lo referente al MIPG, la norma 1SO 9001:2015 y los procesos de
integracién, informacién que se tomd a partir de los repositorios normativos del Departamento
Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP), del Archivo General de la Nacion (AGN)

dispuestos para consulta general como aplicativos en sus respectivas paginas WEB.

3.4.2 Segunda fase: Diagndstico del estado actual del MIPG y de la ISO
9001:2015, respecto a la gestién documental en el MinCIT.

Anadlisis de las politicas y de la informacidn que reposa en el MinCIT, con el fin de tener
claridad en el cumplimiento de los lineamientos aplicados actualmente por parte de la Entidad,
asi como de las oportunidades, debilidades, fortalezas y amenazas en el proceso de integracion,
aplicando una matriz de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas - FODA.

3.4.3 Tercera fase: Elaboracion de un esquema metodolégico integral para la

gestion documental.

Construccion de un esquema de procedimiento que oriente a los responsables de las
dependencias, respecto de las actividades que deben realizar frente a la gestion documental,

desde la emision de un documento hasta la disposicién final de este, con el fin de facilitar el
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cumplimiento del MIPG y de los requisitos de la norma 1SO 9001:2015, en su clausula 7.5

“Informacion documentada”.
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4. Resultados y Discusion

Uno de los requisitos en la integracion de las normas y estdndares de la calidad es la
informacion documentada, es por ello, que en este apartado se desarrollan las tres fases
propuestas en la metodologia, y se inicia con los requerimientos tanto de la ISO 9001:2015
como lo exigido por el MIPG, permitiendo generar un diagnostico del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, sobre su avance en la planeacion, control y seguimiento de la
documentacién, que ahora se conoce como informacion documentada, ya sea, registros,
procedimientos, procesos, entre otros, que se pueden presentar en medios como papel,
electronico y digital, y los cuales seran la evidencia y el soporte de las tareas y actividades
realizadas para comunicar un mensaje, proporcionar evidencia de lo planeado y realizado, o
dejar un registro.

Por ello, con esta investigacion se pretende dar reconocimiento a la importancia de la
informacién documentada en una organizacion, la cual debe controlarse y mantenerse en buen
estado. Es asi que, uno de los enfoques mas representativos para la integracion entre el modelo
MIPG y la ISO 9001:2015, es la relevancia de los documentos, frente a los resultados deseados
en los procesos y actividades dentro de la organizacion.

A continuacién, se presenta en detalle el desarrollo de cada uno de los objetivos
especificos planteados, con el fin de llegar a un esquema integral para la gestion documental

entre las normas antes mencionadas aplicables al MinCIT.

4.1. Requisitos de gestion documental establecidos en la norma 1SO 9001:2015 y la politica

de gestion documental del MIPG

De acuerdo con la primera fase planteada, se identificaron los lineamientos de la norma
ISO 9001:2015 y el MIPG, referentes a una documentacion adecuada en un Sistema de Gestién
de la Calidad, la cual debe garantizar que todos los procedimientos sean comprendidos y
ejecutados de forma coherente por los empleados, para poder entregar al usuario del MinCIT,
un servicio o producto de calidad en todas y cada una de las actividades. En caso tal, que la

documentacién no cumpla con estandares de calidad, podra derivar en quejas por parte de los
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ciudadanos por incumplimientos, lo que resultard siendo un reproceso administrativo para el

Ministerio, que lo haria incurrir en costos adicionales que se pueden evitar.

4.1.1. Requerimientos de la norma 1SO 9001:2015.

El control de documentos es una parte clave de cualquier Sistema de Gestién de la
Calidad (SGC), por lo tanto, existe un requisito de la norma ISO 9001:2015; que orienta a las
organizaciones respecto de qué deben cumplir en cuanto a los controles de los documentos
producidos, para poder garantizar su trazabilidad y recuperacion al interior de los procesos, y
para ello, la Entidad debe contar con un Sistema de Gestion de la Calidad que garantice la
transparencia de las actividades y asi evitar fraudes, robos, duplicidad de informacién, cambios
sin autorizacion o documentos que no estén contemplados de acuerdo con la informacion
requerida.

teniendo en cuenta las disposiciones en la norma ISO 9001:2015, en su clausula 7.5.3.1
sobre la informacion documentada requerida por el sistema de gestion de la calidad, el control
se garantiza con la disponibilidad y el adecuado uso, donde y cuando se necesite y que sea
protegido, teniendo control de la confidencialidad, y evitando que sea perpetrada la informacion
por su uso indebido (International Standar Organization 9001, 2015).

Esto demuestra que al requerir controles sobre la accesibilidad y distribucion de la
informacion contenida dentro de un Sistema de Gestion con la ISO 9001, se apunta a la
aplicacion consistente de estandares en toda la organizacién; estas disposiciones de control de
documentos tienen como objetivo garantizar que un Sistema de Gestién de la Calidad sea una
herramienta confiable mediante la cual una empresa pueda definir y compartir los detalles de
sus procesos y las mejores précticas, tanto internamente como con los auditores externos,
cuando sea necesario.

Por lo anterior, el alcance de los requisitos basados en la clausula 7.5 de la norma ISO
9001:2015, hace referencia a la conservacion de la documentacion, siendo el respaldo de la
operacion por procesos, y de esta manera, se debe archivar los documentos en la medida
necesaria para dar la confianza de que las actividades se estan llevando a cabo segln lo
planeado. Dentro de las pautas sefialadas en el alcance de la informacion documentada de la

clausula 7.5 de la norma ISO 9001:2015 del Sistema de Gestion de la Calidad, una organizacion



ANALISIS GESTION DOCUMENTAL ISO 9001/ MIPG - MINCIT 29

debe especificar el tipo de actividades, tamafio de la institucion, los procesos realizados,
servicios prestados y productos. Igualmente, es necesario ajustar los procesos de acuerdo con la
complejidad de las actividades en cada dependencia. Un aspecto importante es que los
funcionarios tendran las capacitaciones y orientaciones necesarias para dar cumplimiento a la
norma ISO 9001:2015, y asi mantener soportes y evidencias que permitan una correcta
planeacion de los controles necesarios para el MinCIT. Por consiguiente, se puede mencionar
que los tipos de informacion requerida para la 1SO 9001:2015 serian (Organizacion
Internacional de Internacionalizacion, 2015, pag. 26):

Documentos: en los cuales se presentan politicas u objetivos establecidos por la Entidad
y que pueden modificarse en una fecha posterior.

Registros: evidencia de los resultados obtenidos, los cuales no deben cambiarse ni
revisarse, ya que son prueba de un resultado.

A continuacién, segin la Norma ISO 9001:2015 clausula 7.5, se detallan los

requerimientos de la norma relacionados a la informacion documentada,

Tabla 1.

Clausulas y procedimientos documentos obligatorios 1SO 9001:2015

Clausula Requerimientos
7.151 Recursos de medicion y seguimiento
7.2 Registros de competencia en el personal
8.2.3.2 Registros de revision de requisitos de productos servicios
8.3.3 Registro de insumos de disefio y desarrollo
8.3.4 Registros de controles de disefio y desarrollo
8.3.5 Registros de resultados de disefio y desarrollo
8.3.6 Registro de cambios de disefio y desarrollo
8.4.1 Criterios de evaluacion y seleccion de proveedores
8.5.1 Caracteristicas del producto o servicio que se proporcionara
8.5.2 Registros de identificacion y trazabilidad
8.5.3 Registros sobre la propiedad del cliente, incluido cualquier
cambio
8.5.6 Registros de control de cambios de produccion / prestacion de
Servicios
8.6 Lanzamiento de productos y servicios
8.7.2 Control de salidas no conformes
9.11 Resultados de seguimiento y medicion

9.2.2 Resultados de auditoria interna
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Clausula Requerimientos
9.3.3 Resultados de la revisidn por la direccion
10.2.2 Resultados de las acciones correctivas, incluidas las

oportunidades de mejora
Fuente: Adaptacion 1SO 9001:2015 por el autor

De acuerdo con la informacion presentada en la tabla 1, se puede evidenciar que en la
clausula especifica, se mencionan los requerimientos referentes a los recursos de la informacion,
registros utilizados para la documentacion, criterios de evaluacion implementados dentro de la
Entidad, la propuesta de controles preventivos en errores dentro de los documentos o registros
de las actividades de la Entidad y, finalmente, el seguimiento de la informacion, que permitira
proponer acciones correctivas y oportunidades de mejora con relacién a la documentacion.

En ese sentido, existen documentos y registros obligatorios que se presentan para
obtener la certificacion 1ISO 9001, entre estos se incluyen: el alcance del sistema de gestion de
la calidad de acuerdo con la clausula 4.3, la politica de la calidad de acuerdo con la clausula
5.2.2 y los objetivos de la calidad que se espera lograr segun la clausula 6.2; estos requisitos y
requerimientos son necesarios para la integracion de la norma 1SO 9001:2015 con el MIPG,
siendo aspectos que se deben verificar al momento de una auditoria de calidad, donde uno de
los requerimientos es que se soporten todos los procesos con evidencias, por tanto, la
informacién documentada se constituye en las pruebas que demuestren la trazabilidad en el
desarrollo de las diferentes actividades de cada dependencia, siendo el respaldo para la adopcién
de mecanismos de control, aportando registros, herramientas de verificacion o formatos que
describan y sustenten estos requisitos.

Como se ha mencionado anteriormente, con la norma se debe generar un sistema que
controle la informacidén documentada, por consiguiente, se crean las politicas de retencion que
establecen el periodo de tiempo en que se conservaran los registros. Para el caso del MinCIT,
se crearon las Tablas de Retencién Documental — TRD, en cumplimiento a la Ley 594 de 2000,
en las cuales, se instauran lineamientos para la conservacion de la informacion, su organizacién
y clasificacion de los documentos, consolidandose estas como una herramienta que clasifica y
codifica el archivo e informacion documental, por tanto, adicional a las clausulas obligatorias,

se puede mencionar documentacion no obligatoria utilizada en la implementacion de ISO
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9001:2015, que al igual que los obligatorios, son importantes y utilizados para dar seguimiento

y rigurosidad en los procesos establecidos dentro de la Entidad, como se presenta en la tabla 2.

Tabla 2.

Clausulas y procedimientos documentos no obligatorios

Clausula Procedimiento
4.1 Procedimiento para determinar el contexto de la institucion y las partes
4.2 interesadas
6.1 Procedimiento para abordar oportunidades y riesgos
712,72y 7.3 Procedimiento de formacién, capacidades y sensibilizacion
7.15 Procedimiento para el mantenimiento de equipos y equipos de
medicion
7.5 Procedimiento para el control de registros y documentos
8.2 Procedimiento de venta
8.3 Procedimiento de disefio y desarrollo
8.5 Procedimiento de produccidn y prestacién de servicios
8.5.4 Procedimiento de almacenamiento
8.7,10.2 Procedimiento salidas no conformes y acciones correctivas
9.1.2 Procedimiento para monitorear la satisfaccion del cliente
9.2 Procedimiento de auditoria interna
9.3 Procedimiento de revision por la direccion

Fuente: El autor, adaptada de 1SO 9001:2015

Por consiguiente, en la tabla 2 se puede verificar, de acuerdo con las clausulas
establecidas, cuales deben ser los procedimientos a implementar y a ajustarse a las condiciones
de la Entidad, ya que, se podran prescindir de ciertos aspectos que no son aplicables de acuerdo
con la mision del MIinCIT, pero que tendrian un manejo especifico por sus condiciones
administrativas y de las diferentes dependencias que deberian controlar la informacion y
documentos para evidenciar el trabajo realizado y el cumplimiento de las actividades asignadas.
Evidentemente, la documentacién y requisitos antes expuestos, pueden resultar demasiado para
generarse en las organizaciones, pero son aspectos importantes a cumplirse con la gestion de la

calidad.
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4.1.2 Requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Con el MIPG, a diferencia de la norma ISO 9001:2015, los requisitos relacionados con
la informacion documentada se encuentran especificados en la dimension cinco del MIPG,
sobre informacion y comunicacion. En este item se define la disposicion articuladora con las
otras dimensiones, puesto que permite a las entidades vincularse con su entorno y facilitar la
ejecucion de sus operaciones a través de todo el ciclo de gestion. En la figura 1 se presentan las
dimensiones del MIPG el cual cuenta con subdivisiones que mas adelante serén detalladas.

Gestion del

conocimientio y
lo innovocion

Figura 1. Dimensiones del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, fuente: (Consejo
Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, 2017).

El propdsito fundamental de la dimension 5, asi como de la Politica de gestion
Documental enmarcada en este item, es garantizar que la informacion interna fluya de manera
adecuada, permitiendo la gestion eficiente de cada uno de sus procesos al interior y exterior de
la Entidad, facilitando asi la interaccion con los ciudadanos; por tal razon, es necesario disponer
de canales de comunicacion adecuados a las capacidades de la organizacion, y alineadas a las
directrices establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién (Consejo
Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, 2017).

Asi mismo, la informacion y los documentos que soportan las actividades en cada
proceso ya sea de forma digital, escrita u otros, son de vital importancia ya que facilitan la

operacion de la Entidad, el desarrollo adecuado de sus funciones, la proteccién de datos y la
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trazabilidad de su gestion. Un aspecto adicional a tener en cuenta con la documentacion es la
difusion y transmision de la informacion de calidad a todas las partes interesadas, y esto depende
de un sistema de comunicacion confiable que permita la comprension adecuada de la misma;
siendo asi que, en las instituciones de caracter publico como es el caso del MinCIT, el
departamento de gestion documental mantendra a sus colaboradores informados sobre el
funcionamiento de la Entidad en torno a la informacion y documentacién, y asimismo a los
ciudadanos, quienes deben conocer en detalle la ruta de atencion para hacer efectivos sus
derechos, promoviendo la eficiencia, la eficacia, la calidad y la transparencia en la gestion
publica, la rendicion de cuentas por parte de la administracion y el control social ciudadano
(Consejo Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, 2017).

Dentro de los requisitos basicos para la implementacion de la politica de Gestidn
documental se puede mencionar que la institucién tendré a su cargo el disefio de las directrices
para el procesamiento, captura y reproduccion de datos dentro de ella y en su entorno, que
respondan a las necesidades planteadas en la divulgacion de resultados, mejorando la gestion
administrativa y procurando que la comunicacion e informacion de la institucion y de cada
proceso, sea adecuada a las necesidades especificas de los usuarios. Por lo tanto, se toma como
base la ISO 9001:2015 y el MIPG para plantear un proceso necesario que presente al esquema
procedimental para la articulacion en la informacion de documentos, es por ello, que se enuncian

a continuacion algunas etapas en la gestién documental:

e Identificacion y gestion de las fuentes de informacion externa. Se refiere a los datos
que provienen de los grupos de interés identificados en el Ministerio, que permiten el contacto
directo con ciudadanos, contratistas, fuentes de financiacion, proveedores, organismos de
control y otros entes que indirectamente, puedan afectar el desempefio de la Entidad, al igual
que las tendencias sociales, el ambiente politico, las diferencias econémicas, las nuevas
tendencias tecnologicas, entre otros. Adicionalmente, se incluyen caracteristicas de los
ciudadanos para el tratamiento y seguimiento continuo de las solicitudes o peticiones que
realicen al Ministerio (requisito en el MIPG), como lo son los factores demogréaficos,
socioecondmicos y sociologicos. También se incluyen como fuentes externas, los sistemas de

informacion nacional, los servicios de informacion que prestan otros organismos, entre otros.
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e Identificacion y gestion de la comunicacion e informacion interna. Se refiere a la
recoleccion de datos originados en el ejercicio de las funciones de la institucion y la difusion de
la misma, con la identificacion de estrategias, objetivos, planes, proyectos, programas y la
gestion de sus actividades. Cabe resaltar que, en materia de sistemas de informacion y
comunicacion, se haré seguimiento a los requerimientos sefialados en materia de Tecnologia de
la Informacién y las Comunicaciones — TIC, para gestion de la politica de Gobierno Digital,
siendo pertinente la implementacion de un esquema operativo adecuado a las organizaciones
(Consejo Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, 2017).

Con el fin de establecer los lineamientos en materia documental para administrar la
gestion de documentos fisicos y electronicos, se hace necesario formular la Politica de Gestidn
documental — MIPG. Para este ejercicio se requiere la interaccion entre los demas estandares de

gestion y desempefio institucionales, ademas de tener en cuenta las siguientes directrices:

4.1.2.1 La politica de gestion documental (politica de archivos y gestion documental).
Tiene como propdsito la implementacion de la gestion documental de manera eficiente, y la
administracion de archivos de manera transparente en la gestion pablica, permitiendo el acceso
a los archivos como garantia para los ciudadanos, las Entidades del estado y los servidores
publicos. En esta politica, es importante tener claridad sobre la descripcién del archivo en la
Entidad de acuerdo con su dependencia, y que la compilacion de informacion por procesos o de
acuerdo con la distribucion organizacional y estructural de la Entidad, se articule con el
desarrollo de actividades técnicas y administrativas tendientes a la planificacion, organizacion
y manejo de la documentacion recibida y producida por las instituciones, desde su inicio hasta
su fin, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion (Consejo Operativo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, 2017).

Por otra parte, en el marco de la ley 594 de 2000 cabe mencionar que, se debe cumplir
algunos lineamientos generales para la aplicabilidad de un esquema procedimental que
garantice la eficiente gestién documental, donde se aclara que las Entidades deben incorporar
en su planeacién sectorial e institucional, acciones en materia de gestion documental, guiadas

por lineamientos y herramientas de los siguientes componentes (Nacion, 2000):
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Estratégico: se relaciona con las actividades en el proceso de planeacion, disefio,
mejoramiento, verificacion y sostenibilidad de documentacion junto con la administracion de
archivos, dentro de un esquema gerencial y de operaciones.

Administracion de archivos: hace referencia a las estrategias organizacionales dirigidas
a la direccion, planeacion y control de los recursos técnicos, fisicos, financieros, tecnologicos y
de talento humano, requeridos para la ejecucion de los procesos de gestion documental y el
funcionamiento eficiente de los archivos, en el marco de la administracion institucional (Nacion,
2000).

Documental: es la categoria en la cual se disefian y redactan los lineamientos para la
planificacion, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de los
documentos que produzca y reciba el Ministerio.

Tecnoldgico: se refiere a la administracién de los documentos de manera electrénica,
todo lo relacionado con la interoperabilidad de los lineamientos y politicas, la seguridad de la
informacién documental y la debida administracion de archivos.

Cultural: hace relacién a las actividades de la cultura archivistica, y a la posicién de los
funcionarios sobre la gestion documental, lo que optimiza la eficiencia, el desarrollo cultural y
organizacional de la comunidad.

Con el MIPG se establecen caracteres diferenciales para la politica de gestion
documental y archivo, que facilita la implantacién y el establecimiento de cinco niveles de
madurez como son: el inicial, basico, intermedio, avanzado 1 y avanzado 2, que se exponen en

la Tabla 3 con criterios que diferencian las politicas de archivos y gestién documental.

Tabla 3.

Criterios Diferenciales politica de Archivos y Gestion Documental

Niveles

=) P =

= 3 3 < 3

Criteri 2 2 £ N N

riterios = = i S =

c = >
Responsabilidad en administracion de

. - X X X X X

archivos y la gestion documental

Condiciones adecuadas y espacio fisico

X X X X X

para la conservacion de archivos
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Niveles
=] p =
= 3 3 = 3
teri 2 2 £ s S
Criterios = = 5 g §
Inventarios documentales X X X X X
Control del ingreso y salida de las
. . X X X X X
comunicaciones oficiales
Politica  de  gestion  documental
o X X X X
institucional
Diagndstico integral de archivo X X X X
Plan Institucional de archivos X X X X
Cuadro clasificatorio documental X X X X
Tablas de Retencion documental X X X X
Programa de Gestion documental X X X X
Tablas de valoracion documental X X X X
Sistema de conservacion Integrado X X X
Modelo de requerimientos para la gestion « « «
de documentos electronicos
Sistema de conservacion Integral a Largo « «
plazo
Registro Nacional de archivos historicos X X
Catalogos, indices y guias X X
Sistema de gestion de documentos « «
electronicos
Equipos electronicos para la gestion de
archivos, control y reproduccién de X X
soportes fisicos y andlogos
Sistema de preservacion digital X

Fuente: El autor, adaptado de Funcion publica (2019).

En latabla anterior se presentan los criterios que plantea el Archivo General de la Nacion
en la politica de archivos y gestion documental, para diferenciar qué criterios deben cumplir las
entidades para clasificarse en un nivel u otro de madurez, como un referente a seguir en la
basqueda de un dptimo manejo de los archivos en el MinCIT. Por su parte, la politica de gestion
documental del MIPG presenta en la matriz del Anexo B “Matriz de criterios diferenciales por

componente”, 10s cinco componentes que clasifican los criterios diferenciales mencionados en
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la tabla anterior: estratégico, de administracion de archivos, documental, tecnol6gico y cultural,
mostrando los requisitos minimos en temas de gestion documental que debe cumplir una
Entidad del Estado Colombiano para cada uno de ellos incluidos los diferentes niveles de
madurez, y asi, poder orientar a cualquier organizacion frente al total de los requisitos exigidos
en Colombia en temas de gestion documental.

Por consiguiente, los criterios que se establezcan en las politicas de archivo y gestion
documental se deben adecuar al tamafio y necesidades de la Entidad, partiendo de la designacion
de roles y responsabilidades a los jefes de departamento, seguido de las condiciones para el
archivo y control de inventario de los documentos, establecimiento de politicas de gestion que
abarquen los lineamientos de la Entidad, elaboracion de la tabla de retencion documental junto
con las tablas de valoracion documental, con el fin de clasificar y organizar los documentos ya
sean electrdnicos, digitales o fisicos, especificando su conservacion o la preservacion de los
mismos, ya que, en el MinCIT, se ha aplicado la Norma ISO 9001:2015 y el MIPG de forma
separada, por ello, se plantea un proceso para la articulacion de la reglamentacion antes
mencionada.

En esta misma tabla, se presentan criterios que parten de la responsabilidad en
administracion de archivos y la gestion documental, y que se mantienen desde el nivel inicial
hasta el avanzado 2, ya que, la responsabilidad de los funcionarios designados en la informacion
documental, no debe ser solo al inicio, sino que debe mantenerse de principio a fin, dependiendo
del tamafo y necesidades de la Entidad. También, se mencionan las condiciones adecuadas y
espacio fisico para la conservacion de archivos, inventarios documentales y control del ingreso
y salida de las comunicaciones oficiales; estos cuatro items iniciales, van a ser aplicados,
revisados y deberan ser cumplidos permanentemente, por ello, se marcan en todos los niveles
con una X.

De igual forma, se observa en la tabla 3 otro grupo de criterios referentes a la politica de
gestion documental institucional, el diagnéstico integral de archivo, el plan institucional de
archivos, el cuadro clasificatorio documental, las tablas de retencion documental, el programa
de gestion documental y las tablas de valoracion documental, estas pautas ya no estarian en un
nivel inicial, pues se generan después de haberse instaurado el esquema documental siendo de
caracter basico y, si presentan cambios, correcciones 0 nuevas versiones, se tendran que

modificar, por esto se mantienen con una X hasta el nivel avanzado.
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Posteriormente, en esta misma tabla se presenta el criterio para un sistema de
conservacion integrado y el modelo de requerimientos para la gestion de documentos
electronicos, que se consideran de nivel intermedio, porque se disponen después de llevar ya un
proceso adelantado en la gestion documental, para asi continuar con la aplicabilidad de un
sistema de conservacion integral a largo plazo, el registro nacional de archivos historicos,
catalogos, indices y guias, sistema de gestion de documentos electrénicos, y los equipos
electrénicos para la gestion de archivos, control y reproduccion de soportes fisicos y analogos,
son clasificados en un nivel avanzado, y no se consideran desde el inicio puesto que son de
caréacter especifico.

Finalmente, en la tabla se presenta el criterio para un sistema de preservacion digital,
que es el mayor nivel de madurez al que puede llegar un sistema de gestion documental, dado
que busca racionalizar, simplificar y automatizar la totalidad de los procesos de una Entidad y
requiere de unas caracteristicas especificas con alta tecnologia, que garantice la seguridad de la
informacién digital y la preservacion de la misma a largo plazo.

En conclusion, todo lo relacionado con la informacion documental se articula de manera
directa a la Politica de Transparencia, ya que, en las Entidades del Estado Colombiano se debe
garantizar el acceso a la informacion puablica con los controles adecuados, para evitar la
corrupcion o la tergiversacion de los soportes en las actividades realizadas por los funcionarios,
por tal razon, se permite a la institucion articular acciones enfocadas en la deteccidn, prevencion
e investigacion de los riesgos en procesos administrativos y misionales de las organizaciones
del Estado, garantizando el acceso a la informacion a los ciudadanos, respondiendo de buena
fe, adecuada, oportuna y gratuitamente a sus solicitudes de informacion (Consejo Operativo del

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, 2017).

4.1.2.2 La Politica de Gestion de la Informacidn Estadistica. Hace referencia a que las
instituciones deben generar y disponer de la informacion estadistica, asi como la de sus registros
administrativos de acuerdo con los requerimientos establecidos por el lider de cada politica, con
el fin de mejorar la gestion de manera efectiva, con evidencias que garanticen la disponibilidad
continua de la informacion a lo largo del ciclo de la politica publica, fomentando el dialogo

social y la participacién de la ciudadania y los grupos de interés, y la generacién de un
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instrumento de control socio politico, que apunte a aumentar la transparencia de las actuaciones
del Estado (Ministerio de Educacion, 2005) .

Para la implementacion de la politica de gestion de la informacion estadistica, es
importante que la dependencia que la lidere, disponga de instrumentos, documentacion y
lineamientos de caracter técnico que sirvan como referencia para que las instituciones adopten
y adapten la politica antes mencionada, de acuerdo con su contexto y sus capacidades
institucionales, con el fin de contribuir al aseguramiento de la calidad de la informacién bajo
estandares y lenguajes comunes. Para el desarrollo de las lineas de la politica de gestion se
deben tener en cuenta los siguientes mecanismos (Ministerio de Educacion, 2005):

Planificacion Estadistica: permite a las instituciones la definicion de metas, objetivos y
acciones que fortalezcan y ajusten la informaciédn estadistica de una manera priorizada, teniendo
en cuenta su impacto en la toma de decisiones.

Fortalecimiento de Registros Administrativos: permite a las instituciones ser
responsables de los registros administrativos, al igual que de la identificacion de su estado, las
debilidades y las fortalezas para el disefio e implementacién del plan que fortalezca la calidad,
incrementando asi su uso y el aprovechamiento estadistico, mejorando los procesos internos,
controlando la gestion y generando informacion pertinente para la toma de decisiones basada
en evidencias.

Calidad Estadistica: permite a las instituciones, ciudadanos y demas usuarios contar con
informacion relevante, precisa, accesible, comparable y oportuna, basados en los soportes y
evidencia para la toma de decisiones relacionadas con el control politico y social.

Para la aplicacién de los mecanismos antes mencionados, las instituciones deben
identificar el nivel de implementacion de acuerdo con lo expuesto en la tabla 3, que se ajuste a
sus necesidades institucionales, y asi, desarrollar acciones articuladas a la politica haciendo uso
de los registros administrativos, donde se fortalezcan los lineamientos en la gestion de
informacion estadistica de calidad. Finalmente, se debe asumir unos caracteres de calidad de
acuerdo con la dimension del MIPG, que permitan el desarrollo adecuado de la gestion de la

informacion y comunicacion documental.
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4.2. Diagnostico del estado actual del MIPG y de la ISO 9001:2015, respecto a la gestion

documental en el MinCIT

En el MinCIT se ha dado cumplimiento de los requisitos tanto de la Norma ISO
9001:2015 como del MIPG, pero aun dichos sistemas de gestion no se encuentran articulados
debido, entre otras cosas, a la alta rotacion en el personal encargado, la insuficiencia de recurso
humano con la competencia requerida y la alta carga laboral. Sin embargo, el MinCIT ha
adelantado algunas acciones respecto a la gestion documental, las cuales se presentan a

continuacion.

4.2.1 Acciones de gestion documental adelantadas por el MinCIT

El Ministerio de Comercio Industria y Turismo es un organismo de Gobierno que hace
parte de la Administracién General del Estado, con personeria juridica, encargado de apoyar la
actividad empresarial, productiva de bienes, servicios y tecnologia, con autonomia
administrativa, financiera y patrimonio propio, de acuerdo con la Ley 790 de 2002
(Departamento Administrativo de la Funcion Publica , 2002), y que se rige por la normatividad
archivistica vigente, ya que hace parte del poder ejecutivo en el pais. Esta entidad se encarga de
la gestion turistica de las diferentes regiones, siendo el resultado de la fusion operada en el 2003,
entre los Ministerios de Desarrollo Econémico y Ministerio de Comercio Exterior.

Para contextualizar el estado actual del MiInCIT frente al procedimiento de la
informacién documental, es importante hacer un recuento del avance en este aspecto, el cual se
presenta a continuacion.

Partiendo de la Resolucién 3261 de 2008, se establece el sistema de gestion del MinCIT,
en el cual se debe realizar la integracion del Modelo Estandar de Control Interno - MECI con el
sistema de gestion de la calidad, de tal forma que fue necesario crear grupos para el desarrollo
de esta unificacion, entre los cuales se conformd el grupo de gestion documental. Con este
equipo de trabajo, se genero un proceso de revision a las actividades que se relacionan con la
documentacién dentro del organismo en mencion (Ministerio de Comercio, Industriay Turismo,
2008).
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Posteriormente, en 2019, con los lineamientos expuestos en el MECI y la integracion
con el Sistema de Gestion de la Calidad, se hizo necesario crear el Plan Institucional de Archivos
—PINAR (Ministerio de Comercio, 2019), para que el MinCIT contribuyera de manera efectiva
al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a la informacion de la
Entidad, y con ello, establecer metas, priorizar necesidades y herramientas de medicion para el
seguimiento y control de su ejecucion. De esta forma, se identificaron aspectos criticos de la
gestion documental del Ministerio bajo cinco ejes articuladores, como son: la administracion de
archivos, el acceso a la informacion, la preservacion de la informacién, los aspectos
tecnoldgicos y de seguridad, y el fortalecimiento y articulacion, permitiendo la priorizacién de
las necesidades a satisfacer y estableciendo objetivos que dieran respuesta a los requerimientos
de la norma 1ISO 9001 y del MIPG referentes a informacion documentada y gestién documental
respectivamente, para asi establecer los planes y proyectos que estarian involucrados en su
integracion.

Después de este proceso, se hizo necesario adoptar el programa de Gestion Documental
—PGD, por ello, el MinCIT generd la Resolucién 2372 de 2019, adoptando este programa y el
Plan Institucional de Archivo (PINAR), ya que de acuerdo con la ley 594 de 2000 (Nacion,
2000) las Entidades publicas deben elaborar un programa de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion se observaran los
principios archivisticos. Por consiguiente, de acuerdo con el Decreto 1080 del 2015 se expidio
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura Capitulo V (Gestién de Documentos)
articulo 2.8.2.5.1, estableciendo que todas las Entidades del Estado deben formular un Plan
Institucional de Archivos (PINAR), Programa Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y
largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual. De igual
forma, el articulo 2.8.2.5.4. del mismo decreto, considera que la coordinacién de la gestion
documental es un proceso transversal a toda la organizacién. Adicionalmente, los componentes
de la gestion de documentos deben ser coordinados por los respectivos Secretarios Generales 0
quienes hagan sus veces, a traves de las oficinas de archivo de cada Entidad. Finalmente, con el
articulo 2.8.2.5.15., se establece que el PGD debe armonizarse con los otros sistemas
administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se establezcan en

el futuro (Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, 2015, pag. 17).



ANALISIS GESTION DOCUMENTAL ISO 9001/ MIPG - MINCIT 42

Después de esta iniciativa, se reconocio que este proceso requiere un mayor control y
seguimiento, por ello, con el Programa de Gestion de Documentos Electronicos, la Secretaria
General a través del Grupo de Gestion Documental, como dependencias responsables en el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, fijaron las politicas y los diferentes programas en
materia de Gestion Documental, con el fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas
por el Archivo General de la Nacion -AGN- en el Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015
y en el Acuerdo 003 de 2005, elaborandose el PGD, el cual se debe complementar con
documentos denominados “programas especificos” que son otros lineamientos exigidos por el
AGN, dando orientaciones adicionales para el cumplimiento de la politica de gestion
documental en temas relacionados con tratamiento de los tipos de informacién y documentos
fisicos y electrdnicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su gestion.

Debido a lo anterior, fue necesario documentar el manejo para la Gestion de
Documentos Electronicos, el cual debia ser implementado en todas las areas del Ministerio,
estructurdndose con miras al mejoramiento de las politicas de gobierno en linea para garantizar
la existencia de responsabilidades en el uso de herramientas tecnoldgicas que permitan la
racionalizacion, optimizacion y automatizacion de procesos y procedimientos al interior de la
Entidad. Una de las propuestas dentro del mismo programa, fue el fomento de la cultura de la
gestion documental electronica en cumplimiento de la Politica Presidencial de “cero papel”, la
cual impulsa ejercicios que garantizan la preservacion de la memoria institucional, en soportes
electrénicos y el acceso a dicha informacion por parte de los ciudadanos que la soliciten
(Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, 2021).

Después de dar cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacion se
genero el Manual Operativo MIPG - V3 por tanto, el MinCIT mediante Resolucion 1208 del 8
de julio de 2019, actualizé el MIPG y se integraron los Planes Institucionales y Estratégicos al
Plan de Accidn de acuerdo con el articulo 1° del Decreto 612 del 4 de abril de 2018, por tanto,
a continuacién se presentan los planes integrados que se han planteado para el desarrollo del
proceso de articulacion en el SIG con el Modelo Integral de Planeacion y Gestion, proyectado
en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en los cuales se destaca el Plan Institucional
de Archivos de la Entidad — PINAR, mencionado anteriormente y el Plan de Seguridad y

Privacidad de la Informacidn, los cuales tendran la tarea de articular la gestién documental
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En la tabla 4 se presenta un listado de los planes elaborados dentro del MinCIT, los
cuales designan como responsables a unas dependencias que, desde su inicio, han realizado el
seguimiento, control y supervision para el cumplimiento de los mismos. En el caso especifico
de la dimension cinco de informacion y documentacion del MIPG, se presenta el Plan
Institucional de Archivos de la Entidad -PINAR y Plan de Seguridad y Privacidad de la
Informacion, con los cuales se ha mantenido un control y seguimiento a todo el proceso

documental.

Tabla 4.

Planes integrados en el MIPG

Nombre del Plan Dependencia Responsable
Plan Institucional de Archivos de la Entidad -PINAR Grupo de Gestién Documental
Plan Anual de Adquisiciones Grupo Administrativa
Plan Anual de Vacantes Grupo Administrativa
Plan de Prevision de Recursos Humanos Grupo Administrativa

Plan Estratégico de Talento Humano Sectorial e Grupo de Talento Humano
Institucional

Plan Institucional de Capacitacion Grupo de Talento Humano
Plan Institucional de Bienestar Social Grupo de Talento Humano
Plan de Incentivos Institucionales Grupo de Talento Humano

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Grupo de Talento Humano

Trabajo

Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano Oficina Asesora de Planeacidn Sectorial

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informaciény las  Oficina Sistemas de Informacion

Comunicaciones PETI

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Oficina Asesora de Planeacion Sectorial

Privacidad de la Informacion

Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién. Oficina Asesora de Planeacion Sectorial
Oficina Sistemas de Informacion

Fuente: El autor, adaptado del MIPG del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (2021).

Posteriormente, en el afio 2020 se presento el Manual Operativo del Sistema de Gestion
Integral (Consejo para la Gestion y Desempefio Institucional, 2019), y con este compendio se
detallaron las caracteristicas en el Sistema Integrado de Gestidn (SIG), articulando e integrando
diferentes elementos que lo componen, en busca de constituirse como un instrumento para la

difusion entre los funcionarios, apropiacion e implementacion. Este documento establece las
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directrices generales, el alcance y la existencia de algunas clausulas de la norma ISO 9001:2015
que el Ministerio ha decidido excluir de la certificacion de su sistema de gestion de la calidad
por considerar que no aplica para su misionalidad, ya que no es preciso contar con instrumentos
de seguimiento y medicion que requieran ser calibrados en la prestacion de los servicios a los
ciudadanos, en el marco del SIG, cumpliendo asi con los requisitos del cliente, de la Entidad,
de las normas y los establecidos dentro de la normatividad legal vigente aplicables.

Es necesario resaltar que hay una descripcion de los subsistemas que conforman el SIG
del MinCIT como son: i) Subsistema de Gestion de la Calidad (SGC), ii) Subsistema de Gestién
Ambiental (SGA), iii) Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, iv)
Subsistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacién (SGSPI) y, v) Subsistema
de Gestién Empresa Familiarmente Responsable (EFR), reconociendo que el subsistema de
gestion de seguridad y privacidad de la informacion hace parte del SIG siendo un componente
de la estructura planteada en el mapa de procesos como se muestra en el figura 2, el cual tiene

gran relevancia frente a la politica de gestion documental.

Subsistema
de Gestion

=
‘ Ambiental
' (SGA)

Subsistema
de Seguridad
y Salud en el
Trabajo (SST)

Figura 2. Subsistemas del Sistema Integrado de Gestion — SIG., fuente: Manual del Sistema
Integrado de Gestion — MinCIT (2021).

En el esquema anterior no se visualiza un sistema de gestion documental, sin embargo
es importante tener en cuenta que los lineamientos para este tema estan determinados por la Ley

594 de 2000, en la cual se establece que las Entidades publicas en Colombia elaboraran
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programas de gestién de documentos contemplando el uso de nuevas tecnologias y soportes,
aplicando los principios y procesos archivisticos, y estableciendo los procedimientos y
lineamientos necesarios para la produccion, distribucion, organizacién, consulta y conservacion
de los documentos publicos. Es por ello que el MIinCIT presentd la segunda version del
Programa de Gestion Documental — PGD, como herramienta de archivo necesaria para el
mejoramiento del proceso trasversal de gestion documental y a su vez para fortalecer la cultura
archivistica en la Entidad (Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, 2019).

Cabe mencionar que para la actualizacion del PGD se aplico lo establecido en el Decreto
1080 de 2015, con lo que se publico el” Manual de Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD” del Archivo General de la Nacion, siendo claro que los responsables de su
implementacion y seguimiento son las areas de Gestion Documental y Control Interno,
respectivamente. Adicionalmente, para su puesta en marcha fue necesario el uso de
instrumentos archivisticos aprobados y convalidados, tales como: las Tablas de Retencion
Documental — TRD, los Sistemas de Gestion Documental, el Cuadro de Clasificacion
Documental, los Inventarios Documentales, los Manuales de Procesos y Procedimientos que
incluyen los flujogramas documentales, evidenciando el manejo adecuado de los archivos del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Continuando con el PGD y para adelantar los procesos que se deben generar, se presento
el subprograma de Reprografia que estandariza la reproduccion técnica de documentos para
preservar la informacién custodiada en los archivos del Ministerio, por tanto, con esto se busco
estandarizar los medios de reprografia implementados en procesos de conservacion y
disposicion documental, reglamentados en la Ley General de Archivos para Colombia en el
articulo 6 de la Ley 594 de 2000 (Nacion, 2000) y en los programas especificos del Decreto
1080 de 2015 (Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica, 2015), incluyendo los
sistemas de fotocopiado, impresion digitalizacion y microfilmacion.

Con los resultados obtenidos y el analisis de los mismos, esta investigacion pretende
proporcionar un insumo para el inicio de una estructura articulada de la informacion y
documentacion entre el SIG y el MIPG del MinCIT.
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4.2.2 Analisis FODA en la Gestiéon Documental del MinCIT

Los planes mencionados anteriormente requieren -para su operacion eficiente- un
diagndstico sobre el proceso de estructuracion y mejoramiento de la informacion de la gestion
documental que produce el MinCIT, por tal razén, se presenta a continuacion un analisis FODA

(tabla 5), con el cual, se relacionan las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que

se perciben al momento de la integracion.

Tabla 5.

FODA diagnostico de la informacion de Gestion Documental en el MinCIT.

Fortalezas

= Conformacion de un grupo de personal
especializado en registro, archivo vy
documentacion, comprometido y de larga
trayectoria.

= Buenas relaciones entre el
registros y los usuarios.

= Areas de almacenamiento espaciosas y bien
equipadas para registros en papel.

= Sistemas establecidos para controlar el acceso
y mantener la confidencialidad.

= Establecimiento de politicas y manuales para
el control de la informacion y documentacion.

= Implementacioén de un Plan Institucional de
Archivos de la Entidad -PINAR y un
Programa de Gestion Documental (PGD).

personal de

Oportunidades

Disponer de nueva legislacion sobre
Documentacion requeridaen MIPG y en ISO
9001:2015 para mantener la privacidad y
libertad de informacion que permite
actualizar los sistemas de gestion de
registros con mayor eficacia.

Los usuarios tienen una actitud méas abierta

hacia la gestibn de registros vy
documentacion.

Herramientas de gestion documental
sistematizadas que permiten la

actualizacion, control y seguimiento de la
informacion.

Debilidades

= Falta de capacitaciones al personal en la
gestion documental y registros electrénicos.

= Falta de integracion entre los documentos y
registros electrénicos con la documentacion
fisica 0 en papel.

= Falta de personal que apoye procesos en la
implementacion del programa de gestion
documental.

Amenazas

La gestion de los sistemas de creacion de
registros electronicos esta impulsada por la
provision de sistemas de informacién con
software elegidos por especialistas en
computacion con poca 0 ninguna
consideracion por las implicaciones de la
gestion de documental.

La subcontratacion de los servicios de
apoyo, lo que significa que hay poco acceso
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=Falta de coordinacién entre diferentes interno a la experiencia en tecnologia de la
dependencias del MinCIT. informacién para obtener asesoramiento
sobre cuestiones relacionadas con los

registros electrénicos y documentales.

Fuente. El autor

Con el Andlisis FODA, se visualizan las oportunidades que pueden ser aprovechadas y
aplicadas al contexto externo de la Entidad, ademas de contemplar recursos y otras
oportunidades (que no se habia tenido en cuenta), aspectos requeridos para optimizar los
procesos de la gestion documental. Adicionalmente, es posible identificar amenazas que puedan
convertirse en riesgos, asi como debilidades presentes, lo que permite proyectar mejor las
actividades de integracion de los estandares analizados en este trabajo.

El analisis presentado en el FODA, permite tomar decisiones informadas sobre la
capacidad del servicio de gestion documental existente para contribuir con el desarrollo de un
nuevo programa de integracion documental entre el MIPG y la ISO 9001:2015. Para el caso de
MinCIT, la integracion documental puede llegar a evidenciar las siguientes situaciones:

- Sistemas de registros en papel sin archivar y, en algunos casos, clasificacion incorrecta
de informacion y otros materiales que son considerados registros 0 documentos soporte.

- Mala organizacidn de registros y documentos en papel siendo dificil recuperarlos por la
cantidad generada; su disposicion no refleja completamente los procesos y actividades que
[levaron a su creacion.

- Al revisar registros en los sistemas impresos se ha evidenciado que algunas
dependencias que llevan gran tiempo funcionando dentro de la Entidad, no aplicaron todas las
estipulaciones en gestion documental. Este es el caso de servicios generales, en donde se pudo
determinar que no se controlaban los insumos de aseo con un registro de inventarios,
evidenciando la ausencia de consecutivos y el almacenamiento de documentos digitales en
computadoras personales que no se encuentran en la Entidad.

- El almacenamiento de informacion en los equipos de cdmputo no esta organizado ni
concuerda con la documentacion en papel o en fisico, posiblemente porque cada trabajador
sigue su propio sistema. La mayoria de los registros se almacenan junto con el trabajo en
progreso, y muchos usan titulos de archivos aleatorios y aparentemente sin sentido, por lo que

la correlacion de la documentacion digital y en papel no concuerda.
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- Los registros almacenados en computadoras personales son inaccesibles cuando el
trabajador esta ausente, por tanto, se requiere de un control en el almacenamiento al interior de
la organizacion.

- Cuando los empleados dejan o cambian de trabajo, el personal de sistemas suele realizar
backup de los archivos, sin embargo, es frecuente que las organizaciones borren las cuentas
electronicas del personal, eliminando toda la informacion independientemente de cualquier
valor continuo que pueda tener para la organizacion.

Estas posibles circunstancias presentes, hacen que se requiera un Sistema Integral para
la Gestion Documental, siendo fundamental el control, revision y seguimiento de los procesos

documentales en las diferentes dependencias del MinCIT.

4.3. Esquema de procedimiento para cumplir integralmente con los requerimientos del
Sistema de Gestion de la Calidad y la politica de gestion documental del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG), en el MinCIT

El andlisis de la informacion anterior y de los requerimientos generales de la norma 1ISO
9001:2015 y el MIPG, permiten plantear una articulacion entre los requisitos de estas normas,
en los aspectos relacionados con la gestion documental. Este andlisis se presenta en la siguiente
tabla.

Tabla 6.
Matriz de integracion 1SO 9001:2015 y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Requerimientos generales MIPG Requisitos 1SO 9001:2015

Generar estrategias para la direccién, planeacion y control de los N/A
recursos técnicos, fisicos, financieros, tecnolégicos y del talento

humano, requeridos para los procesos de gestion documental y

su realizacion de manera eficiente en la archivistica

(componente administracion de archivos - Ley 594 de 2000, en

el Titulo 1V).
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Requerimientos generales MIPG Requisitos 1SO 9001:2015

Realizar actividades técnicas que se relacionen con el manejo, 7.5.3 Control de la

la planificacion y la organizacion de los documentos producidos, informacion documentada
teniendo un seguimiento de inicio a fin, con el objeto de facilitar

la conservacion y utilizacion. (componente documental).

Proponer acciones en materia de informacion documental dentro N/A
de la planeacion sectorial e institucional.

Proyectar un esquema gerencial y operativo a traves de N/A
programas, proyectos y planes de trabajo que apalanguen los
objetivos estratégicos del MiInCIT, articulado con las otras
politicas de eficiencia administrativa (componente estratégico).

Desarrollar un seguimiento y control de los documentos 7.5.3 Control de la
electronicamente, revisando la seguridad de la informacién y el  informacién documentada
cumplimiento de los lineamientos y politicas de la gestion

documental en la administracién de archivos.

(Componente Tecnolégico).

Infundir una cultura archivistica de gestion documental que N/A
optimice la eficiencia y el crecimiento organizacional,
promoviendo una cultura identitaria en los funcionarios,
generando cambios en gestion del conocimiento, mayor
participacion de la comunidad, difusion y proteccion del medio
ambiente (Componente cultural Ley 397 de 1997. Art.1 num.1.)

Designar roles y funciones a los responsables de la 5.3 Roles,

administracion y gestion documental. responsabilidades y
autoridades en la
organizacion

Acondicionar espacios fisicos adecuados para la conservacion  7.1.3 Infraestructura

de los archivos 7.1.4. Ambiente para
la operacion de los
procesos
Plantear la realizacion de inventarios documentales N/A
Controlar las entradas y salidas de las comunicaciones N/A

institucionales

Elaborar la politica de Gestion Documental Institucional N/A
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Requerimientos generales MIPG Requisitos 1SO 9001:2015
Practicar un diagnostico de Archivo Integral — DIA N/A
Revisar el Plan Institucional de Archivos — PINAR que se esta N/A
ejecutando en el MinCIT
Consolidar el cuadro de Clasificacion Documental — CCD 7.5.1 Generalidades

Socializar e implementar las Tablas de Retencion Documental — 7.5.1 Generalidades
TRD

Establecer el Programa de Gestion Documental -PGD 7.5.1 Generalidades
Construir las tablas de Valoracién Documental — TVD 7.5.1 Generalidades
Disenar el plan de conservacion (Sistema Integrado de N/A
Conservacion — SIC -)

Adoptar un modelo de lineamientos para la gestion de N/A
documentos electronicos

Disefar el Plan de Preservacion Documental a Largo N/A

Plazo (Sistema Integrado de Conservacion — SIC -)
Fuente: El autor

Al relacionar la Norma ISO 9001:2015 y el MIPG se determinaron las actividades a
realizar con la gestion documental dentro del MinCIT, desarrollando un esquema para la
integracion y articulacion de la informacion documental, que permita agilizar el proceso de
vincular estas normas, proyectando un mejoramiento continuo y la efectividad en la
documentacién soporte de cada actividad en las dependencias del Ministerio.

A continuacion se presenta una propuesta del esquema procedimental exponiendo las
estrategias que satisfagan los requisitos de la ISO 9001:2015 clausula 7.5 y el MIPG Dimensién
5, en la cual se menciona especificamente el aspecto sobre la informacion y comunicacién que
tiene relacion directa con la documentacion, por consiguiente, al establecer un esquema
documental, es necesario acordar el equilibrio entre centralizacion y descentralizacion de la
informacién en la Entidad, ya que las estrategias a elegir deben adecuarse al entorno, la cultura
y las capacidades técnicas de la organizacion que guiaran el disefio e implementacion del

programa y sus componentes.
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Es fundamental tener presente que la cultura organizacional es un factor importante en
la seleccion de estrategias adecuadas, como se ha visto en los ultimos afios, donde en la mayoria
de las organizaciones han alentado activamente a los funcionarios a centrarse en los resultados
y en la productividad. Si bien esto es favorable para las Entidades, en ocasiones el tema de
gestion documental puede percibirse como poco relevante, por lo que requiere un esfuerzo
adicional en liderazgo y convencimiento de los responsables del tema, hacia los directivos y la
alta gerencia, sobre la importancia del buen desempefio de la gestion documental como garante
de los procesos, control socio politico y de los resultados de la Entidad, en este caso del MinCIT.
Es por eso que las politicas y directrices del Ministerio, deben complementarse con otras
estrategias de promocidn o capacitacién con un papel mas relevante para la gestion documental
integral.

Por esta razon, las estrategias deben contemplar adicionalmente los aspectos
ambientales en el uso de papel, incluyendo procedimientos institucionales (como instrucciones
para capturar y clasificar documentos y registros correctamente, y para transferirlos a un
almacenamiento alternativo), buscando un mejor manejo ambiental y de los recursos. Sin
embargo, es necesario mejorar la asignacion de responsabilidades tanto para los temas
ambientales, como para la administracion de documentacion y registros u otros, designados
como ocurre en el MiInCIT por el grupo de Gestiébn Documental, en el cual recae la
responsabilidad de las actividades operativas, siguiendo lineamientos especificos de la alta
direccion como los controles de supervision, interaccién con otras areas o seguimiento periodico
para dar cumplimiento a los procesos propuestos.

Ahora bien, en entornos electronicos o digitales se debe realizar elecciones similares
para su funcionalidad y el cumplimiento de los requisitos de gestion documental, por ello, se
expone como ejemplo los sistemas informaticos, los cuales pueden configurarse para remplazar
directorios personales o cuentas de correo electrénico. De igual forma, EI MinCIT, cuenta con
desarrolladores de software robustos y confiables que disefian aplicativos web para sistemas de
informacién hechos en casa, que sirven adicionalmente, como repositorios de informacion

asegurando que los documentos se conserven, se puedan migrar y recuperar facilmente, y estén
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disponibles e identificables en el tiempo. En el Anexo C se presenta el procedimiento de

integracion de los estandares.

Figura

1. Elaboracion de 3.
la Politica
general de

gestion integral
de documentos

2.Diseiio del

programa de
gestion integral

documental

3. Controles de'la
informacién documental
requeridos para la
articulacion de la ISQ
onp1: 2015 y el MIPG

4. Seguimiento y.
verificacion del
programa de gestion
integral documental

Esquema procedimental integracion 1ISO 9001:2015 y MIPG., fuente: El autor.

Para el esquema procedimental en la articulacién de la ISO 9001:2015 y el MIPG, se
presenta en la figura 3 una estructura de los pasos a seguir para llegar a un acoplamiento integral
que permita mayor eficiencia en el proceso y evitar traumatismos en la implementacion futura
de la gestion documental dentro del MinCIT, es asi, que se plantea una propuesta inicial de
trabajo con el area responsable del MIPG, quienes tendran la labor de integrar los diferentes
sistemas en el rea documental.

A continuacion, se describe en detalle el paso a paso para la integracion de la 1ISO

9001:2015 y el MIPG en relacion a la informacion documental aplicable al MinCIT.
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4.3.1 Politica general de gestion de documentos.

El procedimiento inicia con la elaboracion de una politica general del “Programa de
Gestion Integral Documental (PGID)”, que es un lineamiento que pretende ser de obligatorio
cumplimiento a nivel interno. En esta politica se establece el objetivo, el alcance y los términos
del PGID. Se presenta enseguida, un esquema que respalda el control y seguimiento de los
documentos del PGID con la integracion del sistema de Gestion de Calidad y el MIPG, en
especial en lo relacionado con la creacion, captura, retencidn, acceso u otros aspectos
documentales. Este procedimiento termina con las actividades de seguimiento y verificacion al
PPGID.

A continuacion, en la tabla 7 se presenta un esquema inicial para elaborar la politica de

gestion documental en la articulacion de la 1SO 9001:2015 y el MIPG para el MinCIT.

Tabla 7.

Componentes para una politica de gestion de documentos

Componente Esquema de redaccion
Esguema del marco legislativo o El programa de gestién de documentacion buscara cumplir
regulatorio, o referencia a otros con el Sistema de Gestion de la Calidad 1SO 9001:2015 y
estandares o mejores practicas el MIPG Dimension 5. Como organismo publico, también se

estd obligado, en virtud de la Ley de Libertad de
Informacion, a mantener y poner a disposicion registros a los
gue los ciudadanos tienen derecho de acceso.

Obijetivo y alcance del PGID El objetivo del programa es la gestion eficaz de los registros
como fuente de evidencia e informacién, lo que abarca
documentos en todos los medios y en todas las partes de la
organizacion, desde su produccion hasta su disposicion final.

Objetivos especificos del Programa  Los objetivos especificos del programa son:

de Gestion Integral Documental e Producir documentos y registros adecuados a las

(PGDI) actividades propias del MinCIT.

e Proporcionar acceso apropiado a los documentos y
registros para todos los usuarios autorizados.

e Garantizar la conservacion de los documentos que
requiera la Entidad.

¢ Identificar los registros de valor a largo plazo para su
debida conservacién como archivos.

e Establecer la disposicion final de los documentos
después de su paso al archivo central.
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Componente Esquema de redaccion
Declaracion de responsabilidades El Grupo de Gestion Documental es responsable de asegurar
para la gestion de documentos la implementacién del Programa de Gestion Integral

Documental, proporcionando los servicios de gestion de
documentos a todas las dependencias, incluidos los de los
sitios satélite. Todo el personal es responsable de la gestién
adecuada de los documentos que se creen y se utilicen
siguiendo los procedimientos y la orientacion del Grupo de
Gestion Documental.
El personal de Gestion Documental es responsable de
ofrecer apoyo y capacitacion, asi como de monitorear los
estandares. El personal de enlace de cada area puede brindar
asesoramiento y asistencia local. La Oficina de Sistemas de
Informacién es responsable de los aspectos técnicos de la
gestion de registros electronicos y centralizacion de la
informacidn; este equipo trabajara en estrecha colaboracion
con Gestion documental brindando un servicio integral.
Definiciones de términos técnicos En esta politica, se entiende por Documentos a cualquier
informacién o dato que forme evidencia registrada de una
actividad en el MinCIT.

Referencias a otras politicas Las directrices sobre la produccion, organizacion,
especificas del MIPG y otra disposicion  final y  conservacion  documental,
documentacion mas detallada procedimientos, esquemas de clasificacion y cronogramas

de retencion estaran disponibles en la intranet.

Fuente. El autor

De acuerdo con la propuesta planteada anteriormente, se muestra como se podria
redactar una politica de acuerdo con los componentes de la gestién documental partiendo de un
marco regulatorio, seguido del objetivo y el alcance, con unos objetivos especificos,
continuando con los responsables y sus funciones, presentando los términos de referencia, y
finalmente, proponiendo procedimientos guia para la integracion, ordenacion y archivo de los
documentos y un cronograma de retencion que estara disponible en la intranet para todos los
funcionarios de la Entidad.

Una vez que la politica ha sido redactada, por el grupo o comité de documentacion debe
ser aprobada por la Alta Direccion y respaldada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. Cuando esto se ha logrado, los directivos de la Entidad han aceptado formalmente
la responsabilidad de una buena gestion en la documentacion y han avalado la creacion del

programa de integracion, por lo tanto, se deben designar las responsabilidades de la gestion de
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documentos, las cuales se deben definir con mayor precision en esta etapa, es asi que el principal
compromiso debe asignarse a un administrador de documentos, que puede contar con el apoyo
de otro personal, por tanto, en Entidades con una cultura de roles como sucede en el MinCIT,
se debe considerar la ubicacion del servicio de administracion de documentacion dentro de la
estructura organizacional como se encuentra estipulado actualmente en la Secretaria General;
para esta actividad también se incluye a manera de orientacion el formato para elaborar la

politica de gestion documental en el anexo D.

4.3.2 Disefio de un Programa de Gestion Integral Documental PGID.

El disefio del programa de gestion integral documental (PGID), incluye necesariamente
la planificacion de la documentacion, siendo una actividad que tradicionalmente se ha
caracterizado por la elaboracion de numerosos formatos de control como hojas de trabajo,
registros de ubicacion, solicitudes de registros y formularios de encuestas para uso del personal
de gestion documental y para la interaccién con los usuarios. Con las nuevas tecnologias
aplicadas al mejoramiento de la calidad, la mayoria de los datos proporcionados en dichos
formularios se recopilan y mantienen electronicamente, y si se adquiere un paquete de software
de gestion documental, esta herramienta agilizara muchos procesos, sin embargo, es importante
tomar decisiones sobre la documentacién y la recopilacion de datos, ya sea en la personalizacion
de interfaz dentro de la Entidad o en la preparacién de la documentacion en papel o través de
una intranet institucional.

Es posible que los sistemas de informacion deban introducirse en etapas, dando tiempo
para poner a prueba cada componente antes de la implementacién completa, para ello, se tiene
en cuenta que los sistemas existentes se reestructuraran total o parcialmente, algunas veces los
nuevos sistemas deben integrarse en el nuevo disefio. Asi miso, es normal que la introduccion
de la tecnologia en la informacion para la alta gerencia, pueda resolver los problemas de
administracion de registros en papel, sin embargo, si la documentacion no se presenta de forma
organizada, la automatizacion puede simplemente transferir el problema a un medio diferente.

En ese sentido, si la informacién documental como catalogos, manuales e instructivos
entre otros, se han archivado con registros en papel, deben ser trasladados a archivos de

informacién separados, y solicitar al personal que mantiene documentos personales en sus
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oficinas, establecer un archivo personal para que no se confundan con los registros de la
organizacion.

Por otra parte, la estructura organizacional, es decir los organigramas de cada
institucion, son la base sobre la que se construyen los sistemas documentales o de informacion,
y para ello, es importante clasificar los temas que trabaja cada area de la Entidad en “series” de
documentos, las cuales deben corresponder al manual de funciones y a los procesos, de tal
manera que, se propone la metodologia de la organizacién, ordenacion, identificacion,
retencion, mantenimiento y recuperacion de documentos en torno a los procesos establecidos
en el mapa de procesos del MinCIT.

Cuando se introduce un nuevo esquema de clasificacion los documentos existentes
pueden reclasificarse o el nuevo esquema se puede aplicar s6lo a los documentos creados
posteriormente, por esa razén, se estableceran fechas a partir de las cuales se utilizara el nuevo
esquema, manteniendo bajo el esquema de clasificacion anterior los documentos creados
previamente; por consiguiente, los archivos que existen en papel deben cerrarse en el tiempo
acordado, mientras que las carpetas electrénicas se pueden hacer de solo lectura para que no se
agreguen elementos nuevos, lo que permite que se manejen los dos esquemas en conjunto,
durante varios afos.

Por tal razdn, es necesario incrementar la capacitacion al personal de la Entidad que
produzca o consulte informacién institucional para sus actividades diarias, sobre todo en la
forma que se va a adoptar para organizar los documentos fisicos, electrénicos o hibridos. Sin
embargo, el mayor reto radica en motivar al personal que generalmente es desconfiado con sus
documentos y que se resiste a compartir el conocimiento, ya que se puedan convertir en barreras
al momento de implementar un esquema de organizacion documental nuevo, en el que se tendra
que migrar o producir la informacion, a un sistema digital de administracion documental.

Por consiguiente, es probable que se presenten situaciones de resistencia al cambio,
porque algunas personas se sienten mas comodas trabajando de la manera tradicional con sus
documentos en fisico y no en una plataforma electronica.

El punto de partida para implementar el PGID suele ser la necesidad de promover el
conocimiento de los documentos de archivo como recurso corporativo y la comprension de que,
ya sea en fisico, digital o en formato electrénico, no son meramente para uso personal. EI cambio

de cultura a menudo incluye motivar al personal para que reconozca la importancia de una buena
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gestion documental, asi como generar confianza en las nuevas tecnologias que permiten
automatizar el flujo de aprobacion, que conservan y disponen la documentacion que produce la
Entidad. La politica de gestion documental debe ser notificada a toda la Entidad, adoptandose
una estrategia de comunicacion, con talleres, demostraciones, reuniones y capacitaciones
periddicas, para mitigar cada vez mas los riesgos de pérdida de la memoria institucional.

Para la construccion de este Programa, se adjunta un formato guia de orientacién a la

Entidad en el anexo E.

4.3.3 Controles de la informacion documental requeridos para la articulacion de la
ISO 9001: 2015 y el MIPG.

Un s6lido proceso de control de documentos debe cumplir con todas las caracteristicas de
la auditoria que permitan la verificacion del cumplimiento de los requisitos externos, como los
expuestos en este trabajo, asi como de los requisitos adoptados por el MinCIT, como el
programa de gestion documental y sus controles, actividad que debe realizarse mediante el
escrutinio de la documentacion. Ahi radica la importancia de incluir los mantenimientos
periddicos en el cronograma de la dependencia de soporte técnico en la plataforma de gestion
de documentos, para garantizar la seguridad de la informacion; también es necesario, incluir
este software en el alcance de las auditorias y de esta manera, asegurar el eficaz funcionamiento
de la plataforma.

El MinCIT controla la informacion documentada a partir de otra herramienta
tecnologica llamada “isolucion”, que sirve ademéas como repositorio de los documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad y del MIPG; esta debera adecuarse a lo exigido por la norma
ISO 9001 y el MIPG en temas de flujo de aprobacion a la produccién de documentos (emisién,
revision y aprobacion) ademdas de su actualizacidn, control de cambios y articulacion e
integracion con las Tablas de Retencion Documental TRD.

Para dar cumplimiento a los requisitos exigidos por la norma 1ISO 9001 y el MIPG en
temas de “informacion documentada” es prioridad que los servidores publicos y contratistas
comprendan qué tipo de informacidn debe controlarse y cémo ejercer control sobre los mismos,

de esta manera se aprovecharad mayormente el proceso propuesto dentro del MinCIT, generando
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un control de la misma que esté acorde a la ISO 9001 y el MIPG, como los propios requisitos
internos, incluyendo:

- Disponibilidad: accesibilidad a los documentos (copia impresa, medios electrénicos),
facilmente disponibles en el punto de uso.

- ldoneidad: adecuada elaboracion de los formatos, medios apropiados al entorno,
facilidad de comprension, idioma e interpretacion

- Proteccion: autenticacion de documentos, marcas de documentos (oficiales, secretos,
restringidos, confidenciales, privados, sensibles, clasificados, no clasificados), controles de
acceso (individuales, especificos de la funcion).

- Seguridad fisica: proteccion de documentos maestros, salas de servidores, bibliotecas y
la seguridad de TI (ID de usuario, contrasefia, servidores, descarga, copia de seguridad, cifrado,
solo lectura, lectura / escritura), que es salvaguardado contra la corrupcion y alteraciones no
intencionales.

Los requisitos listados anteriormente se presentan en el formato sugerido en el anexo F,
que hace parte del procedimiento de integracion y sirve para registrar y monitorear su
cumplimiento, estos requisitos aplican tanto para documentos fisicos como electronicos e
hibridos (aquellos compuestos entre fisicos y electronicos); adicionalmente, el MinCIT protege
los datos electrénicos a partir del cumplimiento de la politica de seguridad digital, también
contenida en el MIPG y que esta bajo responsabilidad de la oficina de las tecnologias de la
informacion al interior del ministerio. Los controles que se establecen para documentos
electronicos son por ejemplo: la politica de seguridad digital, perfiles de acceso al sistema,
reglas de contrasefia, politica de almacenamiento y respaldo, incluida la proteccion contra
pérdida, cambios no autorizados, alteracion no intencional, corrupcién, dafio fisico, etc.; esto
hace que se lleve un mejor control de la informacion y de los documentos dentro de la Entidad.

Usar una solucion en papel o intentar estructurar el PIGD electronico empleando la
tecnologia como Windows File Server, Dropbox o Google Drive, puede resultar inadecuado
para lograr los niveles requeridos de control de documentos dentro de una Entidad publica. Al
revisar los requisitos de estos dos modelos de gestion documental se podrian mencionar seis
aspectos de control de documentos extraidos tanto de la ISO 9001:2015 como del MIPG

Dimension 5, los cuales se presentan a continuacion.
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4.3.3.1. Aprobar la adecuacion de los documentos antes de su emision. Es importante
reconocer si se tiene en el Sistema de Gestion de la Calidad un procedimiento que oriente la
aprobacién de los documentos que residen en él y asegurar que sean correctos y adecuados antes
de su emisién (es decir, que cumplen el propoésito para el que fueron disefiados). Es por ello que
se debe exigir la aprobacion por los responsables antes de su emision, lo que determina la
creacion de flujos de trabajo que garanticen que las personas adecuadas hayan visto y aprobado
un documento antes de su emision.

Por consiguiente, es importante determinar mediante un analisis cuidadoso en la
institucion, los tipos de documentos y los lineamientos para su generacion y tratamiento, de
manera tal que se asegure que los procesos se lleven a cabo en condiciones controladas, pues
en definitiva, la aprobacion de los documentos debe ser consensuada entre los jefes de cada
departamento y los lideres de proceso, lo que permitira establecer unos modelos o flujos éptimos

de acuerdo con las actividades realizadas en la institucion.

4.3.3.2. Identificar los cambios y controlar el estado actual de revision del documento.
Es clave que en las Entidades publicas hagan un seguimiento de los cambios efectuados en cada
documento de calidad, asi como el registro de un historial de versiones del documento con fines
de trazabilidad y de garantizar la memoria institucional, ademas de asegurar los ejercicios de
auditorias realizadas por los entes de control.

Es asi que, tanto en la 1SO 9001:2015 como en el MIPG, se sugiere que la documentacion
tenga versiones de los archivos y documentos. En la tabla 8 se propone un formato para el
control y seguimiento de los cambios que se aprueben en los documentos, mejorando asi el

control y la trazabilidad de los mismos.
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Tabla 8.

Ejemplo de control en version de documentos

Version Fecha Elaborado Razon fundamental Aprobado
por por
0.1 Primer borrador
0.2 Revision por jefe gestion
documental
0.3 Revision mas amplia por parte del

equipo de Gestion documental

0.4 Revision final por todas las partes
interesadas; comentarios del equipo
de gestion documental

0.5 Versién final para firma
1.0 Emitido
1.1 Entregables actualizados

Fuente: El autor

Con esta tabla, se pueden generar las actualizaciones propuestas y que pueden ser
modificables, hasta tanto el grupo de gestién documental junto con calidad, aprueben y validen
los cambios para que queden en firme dentro de la institucidn, en este caso el MinCIT.

Adicionalmente, es importante disefiar un encabezado que se pueda utilizar en toda la
documentacién, incluido el logotipo o el nombre de la institucion, el nombre del documento, el
cbdigo, la fecha de aprobacion y el namero de version, con la nomenclatura el documento se
podra identificar rapidamente (el MinCIT es libre de elegir cdmo codificard sus documentos).
Por consiguiente, la version es un nimero que se modifica cada vez que se realiza un cambio
en el documento, puede comenzar en 0 cuando lo crea y aumentarlo en 1 cada vez que se aprueba
un cambio. Esto sirve para que el lector sepa si esté utilizando la tltima version del documento

0 si tiene una version desactualizada.
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4.3.3.3. Hacer que los documentos relevantes estén disponibles en los puntos de
uso. Se debe tener accesibilidad de los documentos por parte de los empleados de la Entidad,
pero es importante generar controles con usuarios internos y externos, de tal manera que
permitan el cumplimiento para el acceso, esto se logra con la construccion del inventario de
activos de informacidn que hace la oficina de sistemas, en el cual se establecen los niveles de
accesibilidad a la informacion interna, con el propdsito de clasificar si es informacion pablica
disponible o reservada; adicionalmente, los documentos solo estaran disponibles en repositorios
que requieren de contrasefia de usuario.

Por tanto, se debe garantizar que todos los documentos estén controlados, legibles,
facilmente identificables, recuperables, disponibles en los puntos de uso y revisados
periddicamente para verificar su idoneidad continua durante todo el ciclo de vida del servicio o
actividad. Este procedimiento debe seguirse para todos los documentos controlados, en los
cuales, se debe detallar la estructura, los procesos y los recursos de la institucién como evidencia
objetiva para el cumplimiento normativo y auditable. Asi mismo, registrar la disponibilidad de
documentos es fundamental, ya que si no estan en los puntos de uso se podran generar problemas
de cumplimiento legal, y su consecucion debera hacerse en otras dependencias generando
reprocesos.

4.3.3.4. Asegurar que los documentos sigan siendo legibles y facilmente
identificables. Se debe establecer un lineamiento que estandarice la identificacién de los
documentos Yy el etiquetado para el caso de los documentos electrénicos; en este lineamiento,
que puede ser una politica interna, se debe establecer que cualquier documento producido en la
Entidad debe incluir la identificacion de cudl fue su area productora, a qué proceso pertenece,
en qué fecha fue creado y en qué version se encuentra; esto se realiza a través de un cédigo
consecutivo que permite rastrear el documento y orientar al lector o interesado sobre su fuente

y fecha de creacidn, ademas de mostrar la trazabilidad, con el consecutivo de version.
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4.3.3.5. ldentificar documentos externos y controlar su distribucion. Cuando las
normas, los manuales de instrucciones y otra informacidn operativa necesaria para los procesos
sea de origen externo, pero se mantengan internamente, deben ser accesibles y controlados
dentro de su sistema de gestion integral de documentacion. Estos documentos deben estar
etiquetados, fechados y sujetos a los mismos procesos de aprobacion y publicacion que los
creados internamente.

Dentro del diagnostico realizado en el MinCIT, se pudo verificar que se ha decidido
eliminar gradualmente el papel reemplazando los documentos impresos por archivos digitales,
por ello, la recomendacion es concentrar todos los documentos en una carpeta de red compartida
y guardarlos en formato PDF para que no se puedan modificar por error.

Aun asi, a menudo es necesario imprimir copias de los documentos para que estén
disponibles a quienes no tienen acceso a una computadora, y estas reproducciones deben
contener un sello o pie de pagina de “copia controlada” en cada una de sus hojas. Sin embargo,
el tener una marca controlada sobre estos documentos no garantiza un buen control ni asegura
que las versiones disponibles estén actualizadas, por lo que a su vez, se debe realizar un
documento donde se registren todas las copias que se entregan tanto internas como externas,
con su respectivo codigo, numero de version, nimero de copia, en qué area se realiza la entrega,
quién es el responsable y el cargo que ocupa; asi se facilita la sustitucion del documento cuando

haya una modificacion y un cambio de version.

4.3.3.6. Evitar que los documentos obsoletos se utilicen de forma no intencionada. Los
controles dentro de un sistema de gestién documental deben garantizar que los documentos que
han sido reemplazados (borradores anteriores e iteraciones de documentacién) estén claramente
etiquetados como tales. Una buena organizacion deberia mostrar la diferencia entre originales
y borradores de documentacion.

Dentro de la institucion es posible que se requiera el almacenamiento de informacion
documentada obsoleta, por ejemplo, para la investigacion de reclamaciones muchos afos
después de su generacion, o para diferentes propositos, como la gestion del conocimiento
organizacional, por tanto, una de las formas de guardar el historial de documentos digitales
desactualizados es comprimir los documentos y protegerlos con una contrasefia para evitar un

uso inadvertido. Como se mencionaba anteriormente, si el MinCIT desea eliminar informacion
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documentada innecesaria, debe considerar el control de datos sensibles como informacion
personal o confidencial, durante el proceso de eliminacion.

En ambos casos se debe describir las actividades desarrolladas para el almacenamiento,
la eliminacion (o ambas) de documentos desactualizados y de qué manera se asegurara el uso
involuntario de estos, con la recomendacion de identificar copias obsoletas, ya sea en formato
digital o fisico, separarlas de los documentos vigentes y -en caso de eliminacion- describir en
el procedimiento como se llevard a cabo esta actividad de control. Adicionalmente, los
documentos que definitivamente se requieran conservar, deberdn contar con un concepto del
comité de archivos, ya que su justificacion esta basada en argumentos de tipo cientifico, cultural
0 histdrico para el MinCIT, y en este caso solo este comité podréa clasificar de esa forma los
documentos que, por su importancia, se requiere que hagan parte del acervo documental

histérico de la Entidad.

4.3.4 Seguimiento y verificacion al Programa de Gestion Integral Documental PIGD.

Después de realizar el control en la documentacion se hace necesario un seguimiento
con la realizacion y diligenciamiento de una lista de verificacion de informacién documental,
lo cual parte de los componentes mencionados anteriormente en la tabla 7, en la cual se relaciona
la informacion basica para dar cumplimiento a la 1ISO 9001:2015 y su integracién con el MIPG.

El propdsito de este paso, es analizar los aplicativos para gestionar la informacion, el
PGID y los documentos en el MinCIT, para asi evaluar si concretizan los procesos documentales
definidos anteriormente, o si tienen las funcionalidades adecuadas para hacerlo.

Para ello, después de haber verificado el cumplimiento de los requisitos documentales
identificados, se analizan las brechas entre los requisitos de la 1ISO 9001:2015 y el MIPG (en
términos de gestion de documentos), y las funcionalidades de los aplicativos tecnoldgicos
existentes. Por lo tanto, se identificaran incidencias como duplicacién de informacion, sistemas
de informacion que podrian ser reemplazados por una nueva herramienta de gestion de
documentos, de acuerdo con lo que se ha implemento en el MinCIT, asi como las fortalezas que
se pueden utilizar para promover la mejora continua en el proceso archivistico.

En general, aunque en la ISO se da la posibilidad de decidir el alcance de la

documentacion requerida para la calidad del sistema de gestion (de acuerdo con las
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caracteristicas de la organizacion en términos de tamafo, tipo de actividad realizada,
complejidad de los procesos y sus interacciones, y competencia del personal), con el MIPG en
el MinCIT los requerimientos se basan en la recopilacion, la elaboracion de formatos, la
conservacion y la custodia de los mismos.

A continuacion, en la tabla 9 se muestra un modelo de verificacion para el seguimiento
de la informacién documental, el cual seria una manera de control para el MinCIT y su grupo
de gestion documental, que permitira la verificacion de cumplimiento (C) o no cumplimiento
(NC) de las actividades de integracion de los requisitos exigidos por la norma 1SO 9001:2015
y el MIPG.

Tabla 9.

Lista de verificacion informacion documental

Lista de Verificacion
Preguntas de Diagnostico C NC Evidencia  Observacion

*x) X

4-Contexto de la organizacion

4.4 2-Informacion Documental

a) ¢La institucion conserva la informacion
documentada que apoye la operacion de los
procesos?

b) ¢La institucion mantiene la informacion
para respaldar lo planificado y asi dar
confianza en los documentos?
Generalidades

a) ¢El programa de gestién documental de la
institucion tiene en cuenta la informacion
documentada solicitada por estos estandares?
b) ¢El programa de gestion documental de la
organizacion incluye la informacién
documentada que esta determinada como
necesaria para la eficacia del SGC y el MIPG?
Creacion y Actualizacion

a) ¢La Entidad se asegura que, al creary
actualizar la informacion documentada, tiene
una identificacion y descripcion (titulo, fecha,
autor, nimero de referencia)?
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Lista de Verificacion
Preguntas de Diagnostico C NC Evidencia  Observacion

X)X

b) La Entidad, al crear y actualizar la
informacién documentada, ;mantiene un
formato de versiones?

¢) ¢La Entidad, al crear y actualizar la
informacién documentada, se asegura de la
aprobacion y revisién de los mismos?
Control de la Informacién Documentada

Informacién Documentada

a) ¢La Entidad controla la informacién

documentada?

b) ¢La Entidad mantiene disponible la

informacion documentada siendo esta idonea

para su uso, donde y cuando se requiera?

¢) ¢La Entidad se asegura de la proteccién a la

informacién documentada de manera

adecuada?

Actividades a Realizar para el Control de la Informacién Documentada

a) ¢La Entidad da acceso, distribuye, dispone
de forma y uso de recuperacion para la
aplicacion de la informacion
documentada?
b) ¢La Entidad preserva y almacena la
legibilidad (y uso no intencionado) de la
informacion documentada?
¢) ¢La Entidad controla los cambios en la
informacion documentada?
d) ¢La Entidad dispone y conserva la
informacion documentada hasta el final de los
procesos?
e) ¢La Entidad identifica y controla la
informacién documentada de origen externo?
) ¢La Entidad protege contra modificaciones
no intencionadas la informacion
documentada?

Fuente: El autor, adaptada de 1SO 9001:2015

Con la lista de verificacién anterior, se hace un control sobre las actividades

desarrolladas para la informacion documental, que se adapt6 de acuerdo con la ISO 9001:2015,
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la cual se presenta como un formato de lista de verificacion propuesta, que hace parte integral
del procedimiento propuesto y reflejado en el anexo G. y que, de acuerdo con los requisitos alli
planteados, esta disefiada para ser compatible con otras normas y especificaciones de sistemas
de gestion, y se puede articular sin problemas a través del enfoque del sistema de gestion
integrado. Al compartir muchos principios, elegir un sistema integrado puede ofrecer una
excelente relacion calidad-precio y un enfoque mas facil para implementar, gestionar y mejorar
varios estandares simultdneamente.

Una vez implementado el PGID entre la ISO 9001:2015 y el MIPG, y después de haber
surtido un periodo de prueba razonable, se medira su efectividad, identificando las debilidades
con el fin de corregirlas. Este es el propdsito del seguimiento, ya que se puede medir la
efectividad del sistema integrado y realizar précticas de gestion documental, con foco en las
soluciones implementadas en funcion de lo detectado dentro de los requisitos de gestion de
documentos y de acuerdo con las limitaciones organizativas definidas en los pasos anteriores.
Adicionalmente, también se evaluara la efectividad e idoneidad del proceso desarrollado, para
asi, recomendar e implementar cualquier accion correctiva para subsanar sus deficiencias.

Finalmente, para completar este seguimiento es necesario definir un plan de evaluacion,
que incluya los aspectos de verificacion mencionados en la tabla 9, asi como el anélisis de datos
de desempefio, con el fin de informar los hallazgos a la gerencia y tomar medidas correctivas.
Para realizar esta actividad es posible utilizar diferentes técnicas: entrevistas con jefes de
dependencias, personal o con otras partes interesadas, encuestas, analisis de documentos
generados durante las primeras etapas del procedimiento propuesto, la observacion y control de
las actividades documentales, entre otras, por tanto, se deben proponer acciones o actividades
de acuerdo con las nuevas necesidades de gestion documental que vayan surgiendo dentro del
MiInCIT, como respuesta a los cambios que se generen por la integracion de los sistemas, y asi,
verificar la efectividad con el seguimiento de forma periddica; se sugiere realizar seguimiento
de acuerdo con el ciclo Deming.

En la tabla 10, se muestra una matriz que integra los dos modelos de informacion
documental, estableciendo el grado de responsabilidad y control de cada item, para determinar

cuéles actividades requieren tener mayor atencion para su desarrollo.



ANALISIS GESTION DOCUMENTAL ISO 9001/ MIPG - MINCIT 67

Tabla 10.
Grado de responsabilidad y control - Matriz de integracion de los sistemas de informacion
documental
Responsabilidad Primaria Responsabilidad Secundaria BRECHA
Verde = Menor control Amarillo = Control Medio Rojo = Mayor

DESCRIPCION

MODELOS DE INFORMACION
DOCUMENTAL

1ISO 9001:2015

MIPG

Requisitos generales

Requisitos de documentacion

Politicas del sistema de gestién documental

Manual para la informacion documental

Control de Documentos

Control de Registros

Compromiso del grupo de gestion
documental

Diagnostico de la informacion documental

Cumplimiento de Obijetivos en Gestidn
documental por dependencias

Asignacién de roles, responsabilidades y
autoridades

Socializacion de los formatos de
seguimiento y control

Planificacion de actividades para la
integracion del sistema documental

Capacitaciones

Disefio esquema de integracion documental

Desarrollo esquema gestion documental

Resultados de disefio y desarrollo de gestion
documental

Revision y verificacion del disefio de gestion
documental

Control de cambios y modificaciones en la
informacién documental

Generacion de cddigos y contrasefias para la
informacion

Seguimiento de la informacion documental

Aprobacién del Sistema integrado de Gestion
documental

Fuente: El autor
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Con esta matriz, el equipo de gestion documental tendra un insumo para el seguimiento
de las actividades en la integracién de la norma ISO 9001:2015 y el MIPG, teniendo en cuenta
los items antes mencionados, por tanto, se propone generar elementos comunes que permitan
cerrar brechas en el entendimiento de la gestion archivistica a nivel general institucional y que
sirva adicionalmente para disefiar planes de mejoramiento enfocados en el cumplimiento de los
faltantes de cada proceso, asi como la operacion de los sistemas de gestion y la evaluacion del
desempefio, fortaleciendo de esta manera, la mejora continua dentro de la Entidad.

Una vez planeado el proceso de integracion y teniendo aprobadas las politicas, procesos
y procedimientos, el plan de trabajo debe incluir las capacitaciones con todos los funcionarios;
posteriormente, se llevara a cabo el seguimiento con las dependencias identificando si existe
cualquier deficiencia dentro del proceso para poder concertar planes de mejora.

El progreso de integracion del proceso documental debe garantizar un continuo
mejoramiento, que se puede orientar en los niveles de madurez presentados anteriormente en la
tabla 3, puesto que a nivel nacional aun ninguna Entidad ha logrado el nivel maximo de
excelencia; sin embargo, es importante hacer interacciones periddicas con las areas que orientan
los riesgos institucionales, los planes de capacitacion institucional, los sistemas de informacion
y la alta gerencia, con el proposito de aunar esfuerzos en pro de mejorar la trazabilidad de los
documentos y por ende la memoria institucional.

Continuando con los criterios a cumplir en la integracion de la norma y el modelo, se
exponen la asignacion de roles, responsabilidades y autoridades, socializacion de los formatos
de seguimiento y control, y la planificacion de actividades para la integracion del sistema
documental; para estos items, se hace necesario contar con un equipo de trabajo para la gestion
documental y la generacion de patrones documentales propios para la Entidad, es decir que se
requiere contar con un profesional en ciencias de la informacién archivistica, gestion
documental o afines, y personal del area formado en temas relacionados. A diferencia de las
capacitaciones, la asignacion de personal competente y calificado, es un item de mayor
importancia, pues en los dos casos (la norma ISO y el MIPG), se considera relevante que los
responsables de los temas de archivo, tengan los conocimientos necesarios para la integracion
e implementacidn de un programa de gestion documental.

Los criterios que tienen mas importancia para la ISO 9001:2015, con un nivel de mayor

seguimiento son el disefio del esquema de integracion, el desarrollo, los resultados del disefio,
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la revision y verificacion periodica del mismo, que a diferencia del MIPG, estos no estan
claramente especificados, pero que si tienen la relevancia para que en las entidades pablicas se
generen lineamientos especificos para la informacion y comunicacion relacionados con los
datos estadisticos y la politica de transparencia en la evidencia documental.

Finalmente, el control de cambios y modificaciones en la informacion documental,
generacion de codigos y contrasefias para la informacion, seguimiento de la informacion
documental y aprobacién del PIGD, son los aspectos de mayor grado de control, en lo
relacionado con la salvaguardia de la documentacion; para ello, se deben generar claves y
caracteres que puedan evitar la falsificacion o el fraude en las diferentes actividades, por tanto,
se concuerda con el seguimiento y la aprobacion de un SIG que, de acuerdo con la norma ISO
9001:2015 ha sido disefiada para que pueda ser integrada a cualquier norma o reglamentos de
cualquier tipo de organizacion.

Es asi que se pueden mencionar algunas ventajas en la integracion de la norma vy el
modelo para las organizaciones, que incluyen, en un primer plano el rendimiento empresarial
mejorado, pues facilita la integracion de la gestion de varios sistemas ganando asi mayor
beneficio para la Entidad y asegurando que todos los procesos sean coordinados y articulados.
En un segundo aspecto, se puede exponer que la calidad y el rendimiento eficiente de los
funcionarios logran estar integrados y alineados con las estrategias institucionales de la
organizacion, facilitando la mejora continua de todos los sistemas de gestion, por ello, es
necesario mejorar el liderazgo en cuanto a la integracion de estandares y lineamientos, para
mejorar la eficiencia, la transparencia y, sobre todo, para contribuir a entregar servicios de
calidad a los usuarios del MinCIT, mejorando la relacién estado-ciudadano. Por lo tanto, la
integracion de estos modelos sera una propuesta estratégica donde se optimiza el rendimiento
de los funcionarios, y se genera valor en la prestacion de servicios y tramites de la Entidad.

De tal manera, en el transcurso del desarrollo del proyecto planteado, se ha expuesto que
la informacién documentada es un aspecto importante que evidencia y soporta las actividades
en cada proceso de la Entidad, por ello, la integracién de la norma y el modelo se convierte en
una herramienta de gestion gerencial, que promueve el mejoramiento del desempefio
institucional a lo largo del tiempo y el desarrollo de la misionalidad de la Entidad con resultados
optimos, cumpliendo asi con todos los requisitos, unificando politicas y procedimientos, que
articulan I1ISO 9001 y MIPG.
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De este modo, al proponer un esquema procedimental de gestion integrado, se puede
decir que, hay austeridad en el gasto, ahorro de tiempo y recursos; caso especifico, en los
procesos de seguimiento o auditorias tanto internas como externas, obteniendo mejores
resultados unificando el repositorio, las evidencias o soportes de las actividades y de los
procesos, 1o que permite una gestion mejorada de riesgos y oportunidades en la Entidad, al
tomar muestras objetivas de registros documentales, con la garantia de no repetir registros o de
llegar a materializar riesgos por desarticulacion en la gestion de la informacion. Esto promueve
un enfoque proactivo, que conduce a una mejor gobernanza para la toma de decisiones tanto de

los sistemas 0 modelo de gestidn, como de la administracién documental en general.
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5. Conclusiones

Como conclusion general, se analiz6 que los dos modelos implementados en el MinCIT,
persiguen propositos compatibles, tanto el MIPG con la “politica de gestion documental”, como
la norma ISO en su clausula 7.5 “Informaciéon Documentada”. Estos dos modelos son
articulables y candidatos a integrarse en el marco de una sola gestion, de manera tal que se
pueda simplificar la operacién del MinCIT.

Con el primer objetivo en la identificacion de los requisitos de gestion documental, se
puede concluir que, una buena documentacion mejorard en gran medida la eficacia y la
eficiencia en la prestacion del servicio a los usuarios y en la gestion interna del MinCIT, al
evitar reprocesos por duplicidad en registros o tipos documentales generados, también al
garantizar que sus plataformas de sistemas de informacién tengan una base sélida, logrando el
cumplimiento de los requisitos exigidos, sobre todo en las politicas del MIPG referentes a
gestion documental, de seguridad de la informacion y de gestion de la informacion estadistica;
de esta manera se logré identificar que es necesario actualizar la documentacion, proponer una
estructura y contar con un documento que combine ambos modelos de operacion documental
(ISO 9001 — MIPG), con el apoyo del equipo de gestion de calidad y auditoria.

Con relacion al diagndstico del estado actual del MIPG y su articulacion con la ISO
9001:2015, se evidencio la necesidad de evaluar los lineamientos que se utilizan para asi
cumplir con los objetivos, determinando los requisitos de documentacion que demuestren si los
archivos existentes respaldan las actividades del Programa Integral de Gestion Documental
(PIGD) propuesto, de manera efectiva o, por lo contrario, se debe aplicar un mayor esfuerzo a
nivel estratégico o de recursos para llegar a un nivel de madurez avanzado, de acuerdo con los
criterios diferenciales de una politica de archivos y gestion documental, propuestos por el
Archivo General de la Nacion.

La propuesta del esquema para la integracion de la 1SO 9001:2015 y el MIPG apoyara
al MinCIT para el disefio, generacion e implementacion de documentos de calidad y un sistema
eficiente y eficaz, con la debida actualizacion de la documentacion existente, asegurando que
sea adecuada para su propdsito, lo que garantiza la organizacion de la informacion de manera

precisa, objetiva y actualizada, para que en la practica, se tenga un mayor control y trazabilidad
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con respecto a las directrices del Programa Integral de Gestion Documental, que se acople al
Sistema de Gestion de la Calidad, y demuestre un enfoque viable en su implementacion.
Finalmente, se concluye a partir de esta investigacion, que el MiInCIT, puede
implementar las acciones aqui descritas, de manera planificada y armonizada entre los
responsables de la gestion documental, planeacién, tecnologias y control interno, con el
propdsito de crear un ambiente de control ciclico que le aporte tanto a gestion interna como a la
percepcion de los usuarios, aportando asi a demostrar mejoras en los indices de transparencia y

participacion ciudadana, lo que redundaré en la mejor relacion estado ciudadano.
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