Buenas practicas y lecciones
aprendidas
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CONTEXTO

En la vigencia 2024 el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, comprometido con
la excelencia en la administracion publica,
implemento el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) como una estrategia clave para
fortalecer el desempenio institucional y

garantizar el cumplimiento de las politicas
del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG).

Ciencias

Una herramienta tecnolégica que permite la creacién,
conformacion, gestion y administracion de
documentos y expedients electrénicos, con el fin de
garantizar el acceso, consulta, transparencia,
optimizacion y disponibilidad de la informacién.

El soporte de la gestion documental del Ministerio
para la definicion e implementacién de lineamientos y
estandares para la gestion del ciclo de vida de la
informacién (creacion, uso, mantenimiento, acceso,
disposicion y preservacion).

Una oportunidad de optimizar los procesos
institucionales y asegurar la preservacion de la

memoria institucional
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Ciencias

cQue se esperaba?
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GOBIERNO DIGITAL
» Dinamizar el proceso de transformacion

Implemen’rdr en Mincencias el sistema digital de la entidad. ol proceso de

transformacién digital de la entidad.

de gestidn de documentos
| GESTION DOCUMENTAL
e|ec’rronlcos de CII’CI’]IVO, SGD EA, * Adoptar los mds altos estdndares en gestion

documental.

asegurando la interoperabilidad con
GESTION DEL CONOCIMEINTO E

el aplicativo de PQRSD y el MG, y INTEGRIDAD

* Movilizar la cultura organizacional frente a

garantizando aspectos de integridad,

autenticidad, fiabilidad y

una nueva manera de gestion de los

documentos en el marco de los valores de
la responsabilidad y la diligencia, del cédigo
de integridad

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Y

SERVICIO AL CIUDADANO
* Actualizar los procesos institucionales y

disponibilidad de los documentos.

mejorar la experiencia del equipo de
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atencidn al ciudadano.




Despuésde d.  _...o ae preparacion, y mds
de 100 sesiones de capacitacion, en mayo de
2024 entré en produccién el SGDEA de
Minciencias en el que se tramitan en promedio
9.800 radicados al mes. El Sistema
interopera con el médulo de PQRSD para la
gestion de 3,000 solicitudes mensuales, en
promedio, que llegan a la entidad y con el
sistema MGI a través del cual se gestionan
todos los proyectos de CTel financiados por el
Ministerio. Con el proyecto se inicié la
implementacion de la inteligencia artificial
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para la mejora de procesos

cQue se logro?

Contar con el apoyo de la glta direccién para asegurar la
disponibilidad de recursos fisicos, finongi?ros tecnoldgicos
el SGDEA.

y de personal para la implementacion

Disminuir costos gsociados a la impresion de copias y a los
insumos que de ellas se derivan.

Disminuir del tiempo para responder PQRSD.

Incorporar el uso de | IA para agilizar la closificacion de las
PQORSD y la identificacion del dreas responsable de su
gestion, lo cual aporta a la simplificacién de las etapas de
reclamacidn frente a los trdmites institucionales

Garantizar la seguridad para documentos segun su
clasiticacion (confidenciales, restringidos, entre otros) a través
de la parametrizacién de roles y permisos. El sistema ORFEO
permitia el acceso sin ninguna restriccion a todos los
documentos de entrada y de salida, con lo cual no se cumplian
los requisitos de la politica de seguridad de la informacion.
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Movilizar el plan de gestion de cambio para mitigar el
iImpacto de los riesgos asociados a la migracion del
sistema ORFEO al nuevo SGDEA, facilitando el uso y
apropiacion de la tecnologia mediante espacios de
escucha activa, retroalimentacion y ajustes a las
necesidades reales.

Comprender que la adaptabilidad es una condicion
necesaria para lograr la interiorizacion de una cultura
archivistica que aporta a la optimizacién de la eficiencia 'y
a la gestion del conocimiento.

Propiciar, como parte del seguimiento al Proyecto la

participacion activa de los equipos para identificar

oportunidades de mejora, atender los requerimientos de

ajuste frente a las funcionalidades del sistemas e impulsar
SuU Uso Yy apropiacion.

Ciencias

cQue se hizo bien?
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Conformar un equipo multidisciplinario con personal de
la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacidn, el
equipo de Atencién al Ciudadano, los responsables de
gestion documental en la Direccién Financiera y
administrativa y los responsables de la integracién con
el MGl en |la Direccidn de Gestién de Recursos. Contar
con un equipo de soporte en Gestion Documental
preparado para la entrada en produccion.

Incluir en la etapa de estabilizacién un proceso de
acompafiamiento. En 2024 se hicieron 655
acompafiamientos presenciales, 1.017
acompafiamientos virtuales y se atendieron 82 casos
en la mesa de ayuda bajo la categoria creada
especialmente para dar soporte al SGDEA.

Organizar de manera coordinada la actualizacion de
todos los documentos (procedimientos, manuales, guias)
requeridos para operar el nuevo sistema.

En el 2024 se actualizaron 22 documentos del Sistema

Integrado de Gestion.
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Acompafiar al personal durante

el periodo de estabilizacién, mediante espacios de
escucha activa, retroalimentacion y ajustes a las
necesidades reales, es determinante para lograr la
confianza en el sistema y su uso adecuado.

Cambiar la forma de trabajar obliga al cerebro a salir
de ese “piloto automdatico” y formar nuevas conexiones,
lo que requiere esfuerzo consciente y practica repetida.
La reduccidn en los tiempos de respuesta a las PQRSD
evidencid que la transformacién digital bien gestionada
contribuye al fortalecimiento del servicio al ciudadano y
la transparencia institucional.

Los hdbitos son rutas neuronales optimizadas
(automatizadas). Es importante conectar la resistencia
al cambio con la matriz de riesgos del proyecto, para
asignar recursos e incorpor actividades en el

presupuesto, el cronograma y el plan para la ejecucién
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cQueé se aprendio?

La estabilizacion del sistema y los ajustes funcionales en
tiempo real demostraron que es necesario mantener equipos

técnicos y operativos articulados y con disposicién para

iterar y resolver problemas de manera dgil.

Para este tipo de proyectos se requiere capacitacion sobre
los aspectos funcionales pero también hay que preparar
emocionalmente al personal para la ADAPTABILIDAD
creando narrativas FAVORABLES frente al cambio y
también es necesario que en todas las etapas haya una
buena articulacién con Sistema Integrado de Gestion y
sus modelos referenciales (Gestién de la Calidad, MIPG,

Seguridad de la Informacién, MECI, Seguridad y Salud en

el trabajo) para establecer objetivos comunes y delimitar
roles y responsabilidades, para asegurar que en todos los
niveles estdn alineados con el resultado esperado.

El proceso de capacitacién fue fundamental, pero el
aprendizaje real se fortalecié en el ejercicio
practico, donde los usuarios pudieron relacionar sus
funciones cotidianas con las nuevas funcionalidades
digitales. Es necesario hacer un seguimiento al proceso
de aprendizaje y uso a través de herramientas como las
encuestas de satisfaccidn.
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Datos

MIGRACION - Expedientes
4,296 expedients en gestion (2016-

2023)

MIGRACION - Documentos
1,472.628 documentos.

O

PARAMETRIZACION TRD
17 Tablas de Retenciéon Documental

143 subseries documentales
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ARTICULACION

Planeacion, seguimiento,

gobierno digital

ADAPTABILIDAD

Gestion documental, Servicio al

Ciudadano, integridad

APRENDIZAJE

Gestion del conocimiento.




Aspectos
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PLAN DE GESTION DEL
CAMBIO

ESTANDARES DE
PARAMETRIZACION

DOCUMENTACION DE

BUENAS PRACTICAS
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INTECRIDAD

El proyecto de implementacién del SGDEA fue un escenario valioso para

el fortalecimiento de la cultura de la integridad en Minciencias porque
implicé afianzar comportamientos asociados a los valores
institucionales, en particular el de la responsabilidad y la diligencia
para dejar cerrados todos los documentos de ORFEQO y para adoptar las
nuevas prdacticas en el menor tiempo posible para no afectar la
prestacién del servicio, comprendiendo la importancia de preservar la
seguridad de la informacion.

Los equipos respondieron en su gran mayoria con una actitud positiva

frente al reto para contribuir de manera efectiva al cambio.




Especial

RADECIMIENTO

La documentacion de las lecciones aprendidas y las buenas practicas en la implementacion
del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo fue posible gracias a la
informacion aportada por:

KAREN TOBAR, LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

JUAN RAUL MENDOZA, JOHANNA SALAMANDRA Y DIEGO FERNANDO MORENO BEJARANO DEL EQUIPO DE
ATENCION AL CIUDADANO

ANDRES GONZALEZ DE SECRETARIA GENERAL

CAROLINA PACHECO DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

VALERY MASMELA DE LA OFICINA ASESODRA DE PLANEACION E INNOVACION INSTITUCIONAL

Documentacion:

Edna del Pilar Paez Garcia

Equipo de Fortalecimiento Organizacional

Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional
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