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PARA: DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA, JEFES DE OFICINA
ASESORA

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: LINEAMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS TRANSVERSALES
DURANTE LA TRANSICION HACIA LA PLENA IMPLEMENTACION DEL
DECRETO 1064 DE 2020

Apreciados todos,

Con el fin de orientar el funcionamiento de los procesos transversales del Ministerio, al tiempo
que trabajamos para la plena implementacion del Decreto 1064 de 2020, la Secretaria General
considera necesaria la expedicion de los siguientes lineamientos que, sin perjuicio de eventuales
modificaciones o integraciones posteriores a las que haya lugar, seguiran vigentes hasta que,
implementada completamente la nueva estructura de la entidad (posesion de los jefes de todas las
nuevas dependencias), logremos satisfactoriamente superar este periodo corto de transicion. Asi
las cosas, frente al desafio que se nos presenta, nos permitimos indicar:

CRITERIO GENERAL ORIENTADOR. Para entender si una dependencia puede/no puede o
bien debe/no debe seguir adelante con un trdmite que ya comenzo, o iniciar un nuevo proceso, el
criterio general que nos brinda orientacion es la ASIGNACION DE FUNCIONES EN LA
NUEVA ESTRUCTURA, por lo que el anlisis funcional es la herramienta esencial para
orientar la decision.

Atendiendo a la diversidad de casos que pueden presentarse en la materializacion de la mentada
valoracion, a continuacién explicaremos aquellos que, conjuntamente con las distintas areas de la
entidad, hemos identificado:



SITUACION FUNCIONAL

IDESCRIPCION O SUGERENCIA |

1 |[La funcion reside en lajIndudablemente, el titular podra seguir adelante con los
misma dependencia, cuyo||procesos y tramites ya en curso.
nombre y alcance
| |[funcional NO varia
2 ||Lafuncion sigue Pese al cambio de nombre o de eventual modificacion de las
residiendo en la mismaj|demas funciones, esa funcidn reside en la misma dependencia.
dependencia, cuyo nombre||Por tanto, el titular podra seguir adelante con los procesos y
y alcance funcional Sl varia|tramites ya en curso, previa coordinacion y articulacion con las
areas transversales gue intervengan en su desempefio o que
generen insumos para validar la continuidad normal de las
L] labores a cargo.
La funcion se traslada a otralla. La funcion reside ya en la dependencia receptora, por tanto,

dependencia por:
a. traslado simple

ésta Ultima se torna responsable del trdmite o proceso en curso,
situacion para lo cual debe contar con la asesoria y
acompariamiento de quien inicié el tramite, en aras de
garantizar una prestacion de servicios continua, valida y
eficiente.

3

b. supresion de la

dependencia original

b1. Subdireccion suprimida: Si la funcién ahora reside en la
Direccion, el director seguira adelante con los tramites y
procesos en curso, sin perjuicio de tener en cuenta las
sugerencias anotadas en la situacion identificada previamente
con el numero 2.

b2. Direccidn suprimida: la dependencia que reciba la funcion
reasignada se torna responsable del trdmite o proceso en curso,
para lo cual, debe igualmente contar con la asesoria y
acompafiamiento de quien inici6 el tramite, en aras de
garantizar una prestacion de servicios continua, vélida y
eficiente.

El anélisis funcional también es valido para definir si un Grupo Interno de Trabajo atn puede
seguir funcionando o no, habida cuenta que las resoluciones 3362 de 2017 y 1863 de 2019 no
deberian entenderse automatica o tacitamente derogadas, atendiendo la naturaleza y fin de la
conformacién de los grupos de trabajo.

En ese sentido, sin perjuicio que los GIT responden a la facultad de nuestra Ministra para crear y

organizar las tareas que se deben cumplir en el marco de las necesidades del servicio, asi como

frente a la eficacia y eficiencia de los objetivos, programas y objetivo de la misma, consideramos

que aquellos GIT cuyas areas han desaparecido o han entregado funciones dentro de la nueva
estructura, son grupos que no pueden funcionar formalmente y la responsabilidad estara en
cabeza del titular de la dependencia competente de acuerdo con el Decreto 1064 de 2020.

En cualquier caso, los nuevos trdmites y procesos que se inicien deberan reflejar la nueva
estructura formal.

1. EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS. El criterio orientador es aquel que define la
movilidad del talento humano en la nueva estructura del Ministerio, entendida como la
reubicacién del empleo en la 'nueva' dependencia, teniendo en cuenta la naturaleza de las
funciones.

Lo anterior responde a las necesidades del servicio y es aplicable para empleos de la planta
global, asi como de aquellos servidores publicos que ostentan cargos de libre nombramiento y
remocion y que ejercen sus funciones en las diferentes dependencias del Ministerio.



Asi las cosas, en el marco de la redistribucion de empleos de la entidad, los funcionarios
publicos y contratistas del Ministerio seran adscritos a la dependencia que en la estructura del
Decreto 1064 ostenta la funcion a la que estan ligados.

Acuerdos de gestion y evaluaciones de desempefio. Dado el cambio de estructura, es necesario
hacer un corte extraordinario en la evaluacion de aquellos gerentes pablicos y funcionarios
ligados a dependencias que sufren transformacion de fondo, en linea con los cargos incorporados
0 nuevos nombramientos que realizard el Ministerio para adoptar la nueva estructura.

Esta evaluacion se hara siguiendo el procedimiento vigente y en los formatos dispuestos para
ello. La Subdireccion de Gestion del Talento Humano y la OAPES acompafaran este ejercicio
desde su competencia respectiva.

2. EN MATERIA DE EJECUCION DE RECURSOS. Las Subdirecciones Financiera, Gestion
Contractual y Oficina de gestion de ingresos del Fondo Unico TIC han establecido el siguiente
lineamiento:

Solicitud de nuevos CDPs: El area duefia de la ficha de inversion es quien solicita la expedicion
del CDP; el formato llevaré la firma del RESPONSABLE DE LA FICHA (sin importar la
dependencia). A partir del 3 de agosto, las nuevas solicitudes de CDP deberan ser suscritas por la
dependencia responsable, de acuerdo con la estructura del Decreto 1064 de 2020.

CDPs ya expedidos: Si el objeto establece con claridad cudl es la funcion que genera la
necesidad, la Subdireccion de Gestion Contractual procedera con el tramite por cuenta de la
nueva dependencia, sin necesidad de ajuste por parte de la dependencia responsable del tramite
contractual. Por el contrario, si el objeto del CDP no es claro al respecto, o esta asociado a un
area suprimida - eliminada, el &rea técnica debera solicitar un nuevo CDP y anular aquél.

Procesos en tramite precontractual (Comité de contratacion): El titular es quien hoy en dia tenga
la funcidn, por lo que el responsable correspondiente debe ser quien presente proceso en Comité
y suscribir los documentos que soportan el proceso contractual cuya apertura se solicita.

Procesos de contratacion aperturados y en curso (SIGEP): La Subdireccion de Gestion
Contractual revisara la pertinencia de publicar adendas o comunicados que aclaren el cambio de
titularidad funcional por la circunstancia sobreviniere de la expedicion del Decreto 1064 de
2020, de ser procedente.

Actas de liquidacion: La Subdireccion de Gestion Contractual comunicara a la nueva
dependencia competente cuéles son los asuntos en curso, para que ésta siga en el tramite.

Contratos ya suscritos y en ejecucion: La supervision se debe reasignar a un empleado de la
dependencia que recibid la funcidn trasladada, segun la disponibilidad e instruccion del jefe de
area, y atendiendo los lineamientos del manual de contratacion vigente. No obstante, para efectos
de los tramites contractuales desarrollados a la fecha, es importante aclarar lo siguiente:

1) Toda vez que la designacion de supervision tiene como fundamento, los objetivos de la
dependencia a cargo de la ejecucion del contrato o proyecto, las actividades y en general el
desarrollo de las funciones de supervision se mantienen en las condiciones establecidas en los
diferentes actos o comunicaciones por medio de las cuales se realizé dicha designacion, en el
entendido que tal determinacién se haya efectuado respecto de un empleado de la entidad.



2) De conformidad con lo anterior, en lo que corresponde al tramite de certificacién de
cumplimiento de obligaciones y autorizacion de los pagos correspondientes del periodo en curso
y que cierra a la fecha, por regla general debe entenderse que éstas deben seguir ejecutandose por
los funcionarios que ejercen la supervision, en la medida que, al margen de las disposiciones del
Decreto 1064 de 2020, la modificacion reciente de la planta de personal es clara en indicar que
los empleos sujetos a sus disposiciones sequirdn ejerciendo las funciones que venian
desempefiando hasta tanto se produzca la correspondiente incorporacion.

En tal virtud, una vez se surta el trdmite de incorporacion de los empleos suprimidos dentro de la
entidad o los que hayan cambiado sus funciones por la modificacion de la planta, serd procedente
la reasignacion de las actividades de supervision en los términos del Decreto 1064 de 2020.

3) Como quiera que frente a este aspecto también resulta procedente aclarar lo que ocurre con la
efectividad de funciones de los GIT, debe tenerse en cuenta que las supervisiones de los
contratos deben estar asociadas a los empleos que ejercen dicha funcion, mas no a la funcion en
si. Todo esto, como aspecto que debe validar y constatar cada dependencia y, por ende,
supervisores contractuales correspondientes, en el marco de sus obligaciones inherentes.

Si de manera excepcional se determina alguna disparidad en cuanto a la anterior anotacion, debe
considerarse la efectividad de las directrices adoptadas en el Manual de Contratacion de la
entidad, en cuyo numeral 3.2. expresamente se indico: “(...) En el evento en que se presente
vacancia temporal o definitiva del supervisor, entre otras causas, (...), la supervision recaera
automaticamente en el jefe inmediato quien podra solicitar al ordenador del gasto la designacion
del nuevo supervisor.

Por el contrario, si la supresion del empleo de un subdirector, Director o Jefe de dependencia no
se ha hecho efectiva y, en los términos del paragrafo 3 del Decreto 1065 de 2020, éste sigue
ejerciendo las funciones que tenia antes de la modificacion de planta, la funcion de supervision
subsistira hasta tanto se materialice la supresion correspondiente, caso en el cual procede la
consideracion sefialada con antelacion.

3. EN MATERIA DE PLANEACION. La OAPES comenzaré el ajuste de documentos del
sistema de gestién asi:

En primer lugar, se actualizaran los formatos en cuanto a los nombres de las nuevas
dependencias, teniendo en cuenta su uso permanente en la entidad y que por ahora no se
modificaran con respecto a la pertinencia en los campos definidos en los formatos.

Paraello, el GIT de Transformacion Organizacional efectuara el ajuste respectivo en SIMIG a
mas tardar el miércoles 12 de agosto y el gestor y lider de cada proceso debera revisar y
confirmar las modificaciones a mas tardar el viernes 14 de agosto. Mientras se surten los
cambios, es importante que cada area valide los formatos que genera diariamente, en funcion de
lo previsto en el Decreto 1064 de 2020.

En segundo lugar, para los demas documentos como cartas descriptivas, cadenas de valor,
procedimientos, instructivos, manuales, entre otros, adjuntamos una matriz para validacion del
gestor de cada proceso, quien deberd identificar de manera puntual y precisa, a mas tardar el 31
de agosto, los cambios que se deban realizar -dando la mayor referencia en cuanto a pagina,
numero de actividad, ubicacion en parrafo u otra orientacion que pueda agilizar la operacion de
actualizacién- a nivel de las dependencias definidas por despacho en el Decreto 1064 de 2020.
Esta matriz debera enviarse a la Coordinacion de Transformacion Organizacional



(ccastaneda@mintic.gov.co) en la fecha indicada, para que ésta efectie las modificaciones
correspondientes.

Finalmente, para los demas ajustes que se requieran hacer a los procesos, en el marco de la Ley
1978, la normatividad respectiva y el modelo de operacion del Ministerio, entre otros aspectos
mas, la OAPES continuara llevando a cabo el proceso de transicion y actualizacion del sistema
de gestidn y sus documentos, durante el periodo 2020-2021, a través de las mesas de trabajo que
se desarrollen en consideracion del memorando con registro 202027846 enviado el 2 de abril via
correo electrdnico (adjunto). De igual forma, se evaluara la pertinencia de la inclusion de nuevas
dependencias en los procesos existentes o el disefio de nuevos procesos si a ellos hubiere lugar.

En cuanto al ASPA, como resultado de la expedicion del Decreto 1064 de 2020 en lo referente a
Plan Nacional de Desarrollo, Planes de Estratégicos y Planes de Accidn y sus componentes, la
OAPES redistribuira metas, iniciativas y proyectos de las dependencias que se suprimen a las
dependencias que asuman las funciones asociadas a dichas metas, iniciativas y proyectos. Estas
modificaciones se realizaran durante el mes de agosto de forma conjunta con cada area y se
comunicaran a los titulares.

Para las dependencias nuevas o las existentes que asuman nuevas funciones, se evaluara la
creacion de nuevas metas, iniciativas y proyectos de acuerdo con sus funciones, y se integraran a
los Planes de Accion y Planes Estratégicos en la presente vigencia.

En relacién con los proyectos de inversion asociados a areas que se eliminan o modifican, se ha
identificado, a partir de las funciones asignadas por el Decreto 1064 de 2020, las areas que
deberan recibirlos. De esta manera los proyectos afectados quedaran distribuidos de la siguiente
manera:

\Dependencia receptora HNombre del proyecto de inversion \

Oficina de Fomento Regional de||Fortalecimiento de capacidades regionales en desarrollo
Tecnologias de la Informacion y las||de politica publica tic orientada hacia el cierre de brecha

Comunicaciones digital regional nacional
Direccion de Infraestructura Apoyo financiero para el suministro de terminales a nivel
nacional

Aprovechamiento y promocion de soluciones tecnologicas de acceso publico en las regiones
del territorio nacional

\Direcci()n de Economia Digital HFortaIecimiento de la industria ti en Colombia \
\Fortalecimiento a la transformacion digital de las empresas a nivel nacional \

4. EN MATERIA DE EVALUACIONES ADELANTAS POR LA OFICINA DE CONTROL
INTERNO:

Seguimientos cuatrimestrales a los mapas de riesgos de corrupcion y efectividad de los controles.
Para el corte del reporte del 31 de agosto, se mantendran los responsables de cada proceso. A
medida que se actualice el Mapa de procesos de la entidad y se identifiquen nuevos responsables,
se entendera reasignada también la responsabilidad del reporte respecto de la matriz de riesgos
de corrupcion.

Evaluacion anual de riesgos operativos. De acuerdo con la actualizacion del Mapa de procesos,
para se actualizaran las matrices de riesgos operativos y el reporte final sera a cargo del nuevo
responsable (en el caso de haber cambio de responsable).



Evaluacion anual por dependencia. En enero del proximo afio, se haré la evaluacion de
cumplimiento de las metas asignadas a cada dependencia; esta evaluacion se realiza con base en
informacidn generadas desde ASPA, cuyo ajuste se hara segun lo sefialado en el aparte
correspondiente al capitulo de Planeacion.

Planes de mejoramiento suscritos con la CGR y la Oficina de Control Interno. La responsabilidad
del cumplimiento de las acciones de mejora se trasladara al nuevo responsable funcional, de
acuerdo con el proceso. Dada la circunstancia extraordinaria el cambio de estructura, cada
dependencia debera actualizar en SIMIG al corte 31 de julio la informacidn reportada, con el fin
de facilitar la reasignacion de estas responsabilidades a las dependencias receptoras (donde
aplique el cambio). Plazo de presentacion de este informe extraordinario. 10 de agosto de 2020.

Informe de seguimiento a la ejecucion contractual. Este informe se realiza con base en
informacidn generada por la Subdireccién Financiera; por tanto, reflejara los cambios en las
fechas y modalidades en las que esos cambios queden adoptados en la Subdireccion Financiera.

Informe de seguimiento atencién a PQRS. Este informe se realiza con base en informacién
generada por la Subdireccion Administrativa desde Alfanet; por tanto, reflejard los cambios en
las fechas y modalidades en las que esos cambios queden adoptados en Alfanet.

Actualizacion de gestores. Con el fin de mantener la trazabilidad y no interferir con el suministro
de informacion o seguimiento a compromisos importantes asumidos con los entes de control, las

dependencias deberan remitir a OAPES y OC1 una actualizacién de la designacion de gestores, a
mas tardar el 15 de agosto de 2020; mientras no se comunique la nueva designacion, se entendera
que el gestor sigue siendo el mismo.

5. EN MATERIA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS:

Notificaciones. Las dependencias generadoras de actos administrativos sujetos a notificar
deberan verificar que haya un usuario que cuente con el acceso necesario al modulo de
notificaciones. Si por motivo del redisefio la dependencia no quedara con un usuario habilitado,
debera solicitarlo a la mayor brevedad ante la oficina de TI para la asignacion de los permisos
correspondientes.

Con la misma urgencia, las dependencias deberan designar la(s) persona(s) que se encargara(n)
de alimentar el médulo de notificaciones en los tiempos establecidos por la ley y suministrar la
informacidn necesaria y completa para garantizar el proceso de notificacion.

Fortalecimiento de las relaciones con los grupos interés. Las dependencias deberan verificar los
accesos a ALFANET de las personas que las integran y solicitar - cuando sea requerido - a la
Oficina de TI los ajustes de usuarios, de acuerdo con la nueva estructura funcional. Mientras la
Subdireccion Administrativa ajuste la parametrizacion general de los aplicativos ALFANET y
ZAFIRO, de acuerdo con lo establecido el capitulo de OTI, los sistemas seguiran funcionando
con la parametrizacion actual.

En cuanto a la Tablas de Retencién Documental, durante el segundo semestre del afio en curso,
la Subdireccion Administrativa liderara mesas técnicas con cada dependencia para identificar los
ajustes requeridos de conformidad con la nueva estructura. Se continuaran aplicando las actuales
Tablas de Retencion Documental, hasta tanto se informe modificacion por parte de la
Subdireccién Administrativa.



Cada dependencia debera informar a la Subdireccion Administrativa el nombre de los
facilitadores que atenderan en segundo nivel los requerimientos de los grupos de interés que no
puedan ser atendidos en primer nivel.

Servicios Administrativos. De ser necesaria la reubicacion o adecuacién de puestos de trabajo
para asumir de manera iddénea las funciones de la nueva estructura, el jefe de la respectiva
dependencia debera solicitar expresamente el servicio al GIT de Servicios Administrativos,
quien evaluara las solicitudes de manera individual y en conjunto, para dar su aprobacion. Una
vez aprobados, los cambios de puestos de trabajo y mobiliario seran realizados por los GIT de
Administracion de Bienes y Servicios Administrativos de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el MIG.

Administracion de Bienes. De manera consecuente con la distribucion fisica de las areas, el GIT
de Administracién de Bienes actualizara durante el segundo semestre del afio el inventario
asignado a cada funcionario, con el acompariamiento de la dependencia respectiva. Para tal
efecto, se establecerd y comunicara un cronograma de actividades.

Para todos los procesos relacionados con la administracion de bienes, podré consultar el
procedimiento en el Manual de Administracion de Bienes que se encuentra publicado en MIG.

6. EN MATERIA DE SERVICIOS DE TI

Para efectos de la operacidn de la Oficina de Tecnologia de informacion, se deberan tener en
cuenta los siguientes lineamientos:

La Subdireccion para la Gestidn del Talento Humano, a més tardar el 6 de agosto de 2020,
debera remitir a la Oficina de T, el listado completo de funcionarios de la entidad con la
discriminacion de su ubicacion en la nueva estructura en consideracion a la nueva distribucion de
la planta de personal. Lo anterior con el fin de que la OTI pueda revisar con el proveedor
correspondiente, la viabilidad, procedimientos y tiempos para la actualizacion de Directorio
Activo (DA), que es fuente de informacion para la mayoria de los aplicativos en uso en MinTIC.

Para establecer la hoja de ruta de cada sistema de informacion, y asi atender los ajustes derivados
del cambio de estructura organizacional dictaminado por el Decreto 1064 de 2020, las
dependencias funcionales deberan enviar a la Oficina de TI por correo electronico su solicitud de
ajuste a la parametrizacion y demas aspectos asociados a cada sistema de informacién
actualmente funcional (ambiente de produccién). Esto debera ocurrir a mas tardar el 6 de agosto
de 2020, para que la OTI pueda implementar de manera adecuada y agil los procesos y
procedimientos internos de seguridad de la informacion y predisponer el trabajo con los
proveedores.

A la fecha, los aplicativos funcionales en MinTIC son los siguientes y se estiman necesarios los
ajustes sefialados en cada caso:

- ASPA: crear o ajustar relacion de iniciativas, seguimiento a plan de accion y sus
correspondientes areas

- SIMIG: ajustar la nueva estructura para acomodar o agrupar los procesos, acciones de mejora 'y
documentacion por areas

- PES - Plantilla plan estratégico sectorial: ajustar la agrupacién de iniciativas y areas de la



entidad

- Tablero de seguimiento presupuesta BI: solicitar nueva relacion de areas y objetos
presupuéstales de gastos, para identificar y asociar areas con rubros presupuéstales

- CMR: donde se agendan los compromisos de la Ministra

- Gestion de Cobro

- Cobro Coactivo

- BDU

- Sistema de notificaciones, actos administrativos y resoluciones
- AuraPortal

- KACTUS - Sistema de informacidn de gestion de recurso humano
- ALFANET - Sistema de correspondencia y PQRS

- ZAFIRO - Sistema de Archivo

- Comisiones en Linea (Actual)

- SE VEN - Sistema de Inventarios

Recibidos y analizados los requerimientos o solicitudes de ajuste, la Oficina de TI citard a cada
dependencia técnica titular de algun aplicativo a una mesa de trabajo, que debera ocurrir a mas
tardar el 19 de agosto de 2020, para definir el cronograma de trabajo de acuerdo con las
consultas hechas con los proveedores en materia de desarrollo y los procedimientos internos para
adopcion de cambios a aplicativos. En cada mesa de trabajo se firmara un acta que debera
suscribir el jefe de la dependenciay el Jefe OTI, que soportara los compromisos asumidos.

La Subdireccion de Gestion Contractual enviara a la Oficina de T1 a mas tardar el 20 de agosto el
listado completo de contratistas reasignados segun competencia funcional de la nueva estructura,
con su respectiva dependencia y supervisor de contrato.

Durante la etapa de transicion, es decir hasta lograr la plena operatividad de los ajustes que se
solicitaran, los sistemas de informacion operaran con la estructura definida en el Decreto 1414 de
2017.

Para cualquier duda adicional con respecto a la operacion de los sistemas de informacién o algo
relativo con la Oficina de TI, comunicarse directamente con Arleth Saurith

(asaurith@mintic.gov.co)

Agradezco a todos el pronto cumplimiento de estos lineamientos, con el propdsito de permitir
una transicion ordenada. De haber algun asunto transversal adicional que no hayamos cubierto en
estos lineamientos y que requiera de linea general, les agradecemos sefialarnoslo, para abordarlo
a la mayor brevedad.

ADRIANA MEZA CONSUEGRA

Secretaria General
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