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1. PROPOSITO

El Subprograma Archivistico de Auditoria, Control y Seguimiento a la
Gestion Documental del Ministerio de Educacion Nacional (MEN) tiene
como propdsito fundamental garantizar la correcta aplicacion,
evaluacion sistematica y mejora continua de los procesos,
procedimientos, politicas e instrumentos archivisticos que conforman
el Sistema de Gestion Documental de la Entidad, asegurando que la
documentacidén producida y recibida en el ejercicio de su misién
institucional sea integra, auténtica, confiable, accesible, usable y
preservable en el tiempo, independientemente de su soporte o
formato.

Este subprograma se orienta a verificar y evaluar el grado de
cumplimiento normativo, técnico y procedimental de la funcion
archivistica, conforme a los lineamientos del Archivo General de la
Nacion, la normativa archivistica vigente, la Politica de Gestion
Documental institucional, el Programa de Gestion Documental (PGD),
el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y los demas instrumentos
archivisticos adoptados por el MEN. Para ello, establece mecanismos
de seguimiento, control, medicién y analisis, que permiten identificar
fortalezas, debilidades, riesgos y oportunidades de mejora en la
gestion documental de las dependencias y de los servicios
tercerizados.

Asimismo, el subprograma busca consolidar una cultura institucional
de autocontrol, autorregulacién y responsabilidad archivistica,
reconociendo los documentos de archivo como evidencia juridica,
administrativa e historica de las actuaciones del Ministerio, soporte
esencial de la transparencia, la rendicidon de cuentas, el acceso a la
informacidn publica, la toma de decisiones y la memoria institucional
y nacional. En este sentido, la adecuada gestién de los documentos
contribuye directamente al fortalecimiento de la confianza ciudadana
y al cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

El Subprograma Archivistico de Auditoria, Control y Seguimiento se
articula de manera integral con el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG), el Sistema de Gestion Integral (SIG) y los principios
de la norma I1SO 9001:2015, particularmente en lo relacionado con el
enfoque basado en procesos, la gestion de riesgos, el control de la
informacion documentada y el ciclo de mejora continua Planificar —
Hacer - Verificar — Actuar (PHVA). En consecuencia, la gestién
documental no se concibe como un proceso aislado, sino como un
componente transversal que soporta la calidad, eficiencia y eficacia
de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo de la Entidad.

De igual forma, este subprograma tiene como propdsito fortalecer la
planeacién, direccion y control del subsistema de gestién documental,
mediante la ejecucién de auditorias periddicas, revisiones técnicas,
controles de calidad y acciones de seguimiento que permitan:
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e Evaluar la correcta implementacién de los .EStUdlar
archivisticos desde la produccion documental hasta la
disposicion final.
e Verificar la aplicacion y actualizacion de los instrumentos
archivisticos.
e Analizar y tratar los riesgos asociados a la gestién documental.
e Formular acciones preventivas, correctivas y de mejora
continua.

El Subprograma esta dirigido principalmente al Grupo de Gestidn
Documental del MEN, como responsable de liderar, coordinar y
ejecutar las actividades de auditoria, control y seguimiento en los
archivos de gestion y el archivo central, en articulacion con la Oficina
de Control Interno, las dependencias productoras de documentos y
los proveedores de servicios archivisticos. Su aplicacién constituye
una herramienta estratégica para asegurar la madurez, sostenibilidad
y mejora permanente de la gestion documental institucional, en
coherencia con los objetivos estratégicos del Ministerio de Educacion
Nacional.

2. OBJETIVO

Implementar el Subprograma Archivistico de Auditoria, Control y
Seguimiento a la Gestion Documental del Ministerio de Educacion
Nacional — MEN, con el fin de verificar, evaluar y fortalecer de manera
sistematica el cumplimiento de la politica de gestion documental, los
procesos archivisticos, los instrumentos archivisticos y los sistemas
de informacién, garantizando la correcta administracion,
preservacion, accesibilidad y uso de los documentos de archivo, en
concordancia con el marco normativo vigente y los principios de
mejora continua.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Verificar y evaluar la correcta aplicacion de los procesos
archivisticos, la politica de gestion documental, los instrumentos
archivisticos y los sistemas asociados (SGDEA y Sistema
Integrado de Conservacidén), mediante auditorias y controles
periddicos, con el fin de asegurar su conformidad con la
normativa archivistica, los lineamientos institucionales y los
estandares de calidad establecidos.

e ldentificar riesgos, debilidades y no conformidades en la gestion
documental de las dependencias y de los servicios tercerizados,
a través de actividades de seguimiento y control, para formular
e implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora
continua que fortalezcan la eficiencia administrativa, Ila
transparencia y la conservacion del patrimonio documental del
MEN.

e Fortalecer la cultura archivistica y el autocontrol institucional,

promoviendo la articulacién del subprograma con el MIPG, el

Sistema de Gestion Integral y los procesos de control interno,

de manera que la gestién documental se consolide como un eje
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informacion y la rendicidon de cuentas.

4. ALCANCE

El Subprograma Archivistico de Auditoria, Control y Seguimiento a la
Gestién Documental del Ministerio de Educacidon Nacional (MEN) es de
aplicacién obligatoria y transversal a todos los procesos,
dependencias, sistemas y actores que intervienen en la produccion,
gestion, organizacidén, uso, conservacion, transferencia, disposicion
final 'y preservacion de los documentos de archivo,
independientemente de su soporte, formato o medio de creacién.

4.1 Alcance Institucional

El Subprograma aplica a:

Todas las dependencias, oficinas, direcciones, subdirecciones y
grupos internos del MEN, en su calidad de productores y gestores de
documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos e hibridos.

Los archivos de gestion y el Archivo Central del MEN, en los
cuales se desarrollan los procesos técnicos archivisticos vy
administrativos definidos en el Programa de Gestion Documental
(PGD).

Los servidores publicos, contratistas y personal en comision,
quienes, en el ejercicio de sus funciones u obligaciones contractuales,
producen, reciben, tramitan, administran o custodian documentos de
archivo.

4.2. Alcance documental y por tipo de
soporte

El Subprograma cubre la totalidad de los documentos de archivo
generados o recibidos por el MEN, incluyendo:

> Documentos fisicos, electréonicos e hibridos, producidos en
desarrollo de funciones misionales, estratégicas y de apoyo.
Expedientes administrativos, contractuales, disciplinarios,
judiciales, financieros, técnicos y misionales, conforme a lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y
Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Documentos electronicos de archivo y expedientes electrénicos,
gestionados a través del Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA) y demas sistemas de
informacion institucionales.

Documentos relativos a Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario, de acuerdo con los lineamientos del
Archivo General de la Nacion y la normatividad vigente.
Documentacion digitalizada, incluidos expedientes, planos,
comunicaciones oficiales y documentos asociados a la gestidn
de PQRSDF.

>
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4.3. Alcance funcional y por procesos
archivisticos

El Subprograma se aplica a la verificacion, control y seguimiento de
todas las etapas y procesos de la gestion documental, entre ellos:

Planeacién archivistica y formulacion de instrumentos.
Produccidn y recepcidon documental.

Gestion y tramite.

Organizacién  documental (clasificacion, ordenacién vy
descripcion).

Transferencias documentales primarias y secundarias.
Disposicion final de documentos.

Conservacién y preservacion documental y digital.

Acceso, consulta y préstamo de documentos.

Gestion de riesgos documentales y control de calidad de los
procesos archivisticos.

4.4. Alcance sobre Iinstrumentos
archivisticos y sistemas

El Subprograma comprende el control y seguimiento a la elaboracion,
actualizacidn, implementacion y aplicacion de:

Politica de Gestién Documental.

Programa de Gestion Documental (PGD) y sus programas
especificos.

Plan Institucional de Archivos (PINAR).

Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracion
Documental (TVD) y Cuadros de Clasificacion Documental
(CCD).

Inventarios documentales y formatos de control.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA).

Procedimientos, instructivos, lineamientos técnicos y formatos
adoptados por el MEN.

4.5. Alcance frente a terceros vy
servicios tercerizados

El Subprograma es igualmente aplicable a:

Proveedores y operadores externos que presten servicios al MEN
relacionados con gestion documental, archivo, digitalizacion,
correspondencia, mensajeria, custodia documental vy
administracion de informacion.

Contratos y convenios que involucren la produccion,
administracion o entrega de documentos de archivo, quienes
deberan cumplir las directrices archivisticas institucionales y
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K definidos en este Subprograma.

4.6. Responsabilidad y gobernanza

La responsabilidad de la direccién, coordinacion y seguimiento del
Subprograma recae en la Secretaria General del MEN, quien delega la
funcion archivistica en la Subdireccién de Relacionamiento con la
Ciudadania, la cual, a través del Grupo de Gestion Documental, ejerce
las actividades de auditoria, control y seguimiento, en articulacion

con:
» La Oficina de Control Interno.
» Las dependencias productoras de documentos.
> La subdireccién de desarrollo organizacional
> La oficina de tecnologia y sistemas de Informacion
> Las instancias asesoras y comités institucionales competentes.

5. METODO DE APLICACION

El Subprograma Archivistico de Auditoria, Control y Seguimiento a la
Gestiéon Documental del Ministerio de Educacion Nacional (MEN) se
implementa mediante un enfoque sistematico, planificado,
documentado y basado en riesgos, orientado a normalizar, verificar y
mejorar continuamente los procesos de gestion documental y
administracion de archivos de la Entidad, garantizando el
cumplimiento de los requisitos normativos, técnicos vy
procedimentales vigentes.

La aplicacion del Subprograma se desarrolla conforme al ciclo de
mejora continua Planificar — Hacer - Verificar — Actuar (PHVA),
integrandose al Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG), al
Sistema de Gestidn Integral (SIG) y a los lineamientos del Programa
de Gestidon Documental (PGD).

El Método de Aplicacién del Subprograma Archivistico de Auditoria,
Control y Seguimiento a la Gestion Documental del Ministerio de
Educacion Nacional - MEN, describe de manera ordenada y
sistematica los componentes, etapas y criterios mediante los cuales
se planifican, ejecutan, verifican y mejoran las actividades de
auditoria y control sobre la gestidon documental institucional.

En este apartado se desagregan los aspectos metodoldgicos,
operativos y de coordinacion que orientan la aplicacion del
Subprograma, tales como: el enfoque adoptado, la planeacidon de las
auditorias, la ejecucion de los controles, el analisis de resultados, la
formulacién y seguimiento de acciones de mejora, asi como los roles,
responsabilidades y mecanismos de articulacion con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el Sistema de Gestion
Integral (SIG) y el ciclo de mejora continua Planificar — Hacer -
Verificar — Actuar (PHVA).
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alcance y la secuencia con la que se desarrollan las actividades del
Subprograma, facilitando su correcta aplicacién, seguimiento y
evaluacion por parte de los responsables de la gestion documental,
las dependencias del MEN y los 6rganos de control.

5.1 Enfoque metodologico

El método de aplicacion se fundamenta en los siguientes principios:

> Enfoque por procesos, considerando la gestion documental
como un eje transversal que soporta los procesos misionales,
estratégicos y de apoyo del MEN.

> Gestion del riesgo, priorizando las auditorias y controles a partir
del analisis de riesgos archivisticos identificados en el PINAR y
en las matrices institucionales.

> Objetividad y trazabilidad, mediante la utilizacién de criterios
de auditoria previamente definidos, evidencias verificables y
registros documentados.

> Mejora continua, orientada a la formulacion y seguimiento de
acciones preventivas, correctivas y de mejora.

5.2 Planeacion de la auditoria y el
seguimiento (Planificar)

La planeaciéon del Subprograma comprende:

> La elaboracion anual del Plan y Cronograma de Auditorias
Archivisticas, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario
de cada vigencia, el cual debera ser presentado para aprobacion
del Comité |Institucional de Gestion y Desempefio vy
posteriormente divulgado a las dependencias.

> La definicién del alcance, criterios, objetivos y responsables de
cada auditoria, considerando los procesos, dependencias,
instrumentos archivisticos y servicios tercerizados a evaluar.

> La identificacion y analisis de riesgos archivisticos, con el fin de
priorizar los procesos criticos y focalizar los esfuerzos de
auditoria.

> La revision previa de la normativa, politicas, procedimientos e
instrumentos archivisticos aplicables, los cuales constituyen los
criterios de auditoria.

5.3 Ejecucion de las auditorias y
controles (Hacer)

La ejecucion del Subprograma se realiza a través de:

> Auditorias periddicas y controles técnicos a los archivos de
gestion, al Archivo Central, a los documentos fisicos vy
electronicos, y a los sistemas de informacidn asociados a la
gestion documental.
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archivisticos, tales como: produccidon, gestion y tramite,
organizaciéon, transferencias documentales, disposicién final,
conservacion y preservacion documental y digital.

> La revision de la implementacion y uso de los instrumentos
archivisticos, incluyendo TRD, TVD, CCD, inventarios
documentales, SIC, SGDEA y demas procedimientos
institucionales.

> La aplicacién de muestras técnicas, definidas de acuerdo con el
volumen documental, el nivel de riesgo y la criticidad del
proceso, procurando, en la medida de lo posible, la revision
integral de los procesos auditados.

> El uso de formatos, listas de verificacién, procedimientos e
instructivos institucionales, que permitan asegurar la
uniformidad, objetividad y trazabilidad del proceso de auditoria.

5.4 Verificacion, analisis y evaluacion
de resultados (Verificar)

La fase de verificacidn incluye:

> La evaluacion de los hallazgos, clasificandolos segun su
naturaleza (fortalezas, observaciones, no conformidades y
oportunidades de mejora).

> El andlisis del grado de cumplimiento de los requisitos
normativos, técnicos y procedimentales de la gestion
documental.

> La identificacibn de causas asociadas a las desviaciones
detectadas, considerando factores organizacionales, técnicos y
operativos.

> La elaboracidn de informes de auditoria y seguimiento, los
cuales deberan documentar de manera detallada el alcance, los
intervinientes, las evidencias revisadas, los resultados
obtenidos y las recomendaciones formuladas.

5.5 Formulacion y seguimiento de
acciones de mejora (Actuar)

Como resultado de las auditorias y controles, se desarrollan las
siguientes acciones:

> La formulacién de acciones preventivas, correctivas y de mejora
continua, con responsables y fechas de compromiso definidas.
El seguimiento sistematico al cumplimiento de las acciones
acordadas, verificando su eficacia y su impacto en el
fortalecimiento de la gestion documental.

La reprogramacién de auditorias o revisiones de verificacion,
cuando se requiera comprobar la subsanacion de hallazgos.

La retroalimentacion a las dependencias y a los proveedores
tercerizados, con el fin de fortalecer la cultura archivistica y el
autocontrol institucional.

>
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5.6 Articulacion interinstitucional vy
roles

La aplicacion del Subprograma se desarrolla bajo la coordinacion del
Grupo de Gestion Documental, en articulacion con:

> La Oficina de Control Interno, para efectos de evaluacién
independiente y fortalecimiento del control interno.

» Las dependencias productoras de documentos, responsables de
la implementacion de las acciones de mejora.

> Las areas de planeacién, tecnologia y calidad, garantizando la
coherencia con el MIPG, el SIG y los sistemas de informacion.

> Los proveedores de servicios archivisticos, quienes deberan
atender los requerimientos derivados de los procesos de
auditoria.

5.7 Registro, documentacion vy
conservacion de evidencias

Todas las actividades de auditoria, control y seguimiento deberan
quedar debidamente documentadas, conservando los informes,
formatos, actas, evidencias y comunicaciones como documentos de
archivo, conforme a las Tablas de Retencion Documental y a los
lineamientos de conservacién y preservacion documental del MEN.

5.8 Condiciones sobre las cuales se
realizaran las Auditorias.

La auditoria se efectuara bajo las siguientes condiciones:

1. Es importante enfatizar que el seguimiento a Ilos
instrumentos archivisticos se debe realizar una vez al ano
por parte del Grupo de Gestion Documental en compafia de
la Oficina de Control Interno y la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional; y de manera permanente, a los procesos
archivisticos que se derivan desde los diferentes planes y
proyectos establecidos en el PINAR de la Entidad y los
ejecutados a partir de la administraciéon de archivos en su
dia a dia.

2. Se deberd elaborar el cronograma de auditorias, en los
primeros 30 dias calendario de cada afio en curso, el cual
sera presente ante el Comité de Gestion y Desempefo para
su aprobacion y posterior publicacién y divulgacién para
conocimiento de las dependencias, los servidores publicos y
los contratistas.

3. Antes de iniciar cualquier actividad referente con la gestion

documental y administracion de archivos, se deberan

evidenciar los procedimientos que describen las acciones a

ejecutar y los criterios de aceptacion del proceso de manera

detallada, lo anterior con el fin de servir de referente en la
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etapa posterior de auditoria y control, eliminando crit
subjetivos de interpretacion.

4. El porcentaje de la muestra para llevar a cabo el proceso de
auditoria y control se definira de conformidad con el proceso
a auditar y el volumen, tratando de propender por revisar en
la medida de lo posible, el 100% de los procesos,
instrumentos, documentacién o imagenes, con el fin de
asegurar la calidad integral de los mismos.

5. Se debera de elaborar un informe de auditoria y seguimiento,
el cual debera de evidenciar detalladamente los
intervinientes, el proceso efectuado, los aspectos
evidenciados y detectados y las oportunidades de mejora a
implementar con las respectivas fechas de compromiso, para
ello se deberdan de emplear: formatos, procedimientos,
lineamientos, instructivos y manuales.

6. Las observaciones encontradas seran remitidas mediante
correo electronico al Gerente / Director(a) / Coordinador(a)
de la empresa tercerizada, solicitando las correcciones
correspondientes y la nueva fecha para la subsanacion, con
el fin de reprogramar una revision aleatoria de las mismas.

7. Los aspectos que seran objeto de auditoria y control respecto
a la gestiéon documental y administraciéon de archivos de la
entidad seran los siguientes:

ASPECTO DE
AUDITORIA

SOPORTES Y/O ASPECTOS A VERIFICAR

Acto administrativo de conformacion del Comité Institucional de
Conformacién de las | Gestion y Desempeiio que evidencie las funciones relacionadas
Instancias Asesoras con la gestién documental.

Actas del comité en las que se registren las diferentes sesiones
relacionadas con la funcién archivistica.

Formulacién de la politica de gestion documental que incluya
como minimo: marco conceptual; estandares para la gestién de
la informacion en cualquier soporte; metodologia general para
la creacidén, uso, mantenimiento, retencién, acceso Yy
Politica de Gestién | preservacion de la informacién, independiente de su soporte y
Documeéntal medio de creacion; la cooperacion, articulacién y coordinacion
permanente entre las areas de tecnologia, archivo, planeacion
y los productores de la informacidn.
Acta de aprobacién por la instancia asesora archivistica de la
politica de gestion documental.

Documento de diagndstico integral de archivos que contemple
. L, .. volimenes, aspectos de conservacion y preservacion.
Diagnostico Integral | \ci5 de aprobacién del DIAR por el Comité Institucional de
de archivos - DIAR Gestién y Desempefio.

Enlace de publicacion en pagina web, con los respectivos
soportes.

Tablas de Retencion Documental, en adelante TRD, y Cuadros
de Clasificacion Documental, en adelante CCD, firmadas por el
Secretario(a) General y por el (la) responsable del area gestion
documental de la entidad.

Acta de aprobacién de las TRD por el Comité Institucional de
. Gestion y Desempenio.

japlas de ‘Retepciog Comunicécién qupe conste la radicacién de las TRD ante la
Documental (TRD) y instancia competente para su convalidacion, dentro de los 30
Cuadros . de | dias habiles siguientes a su aprobacion.

Clasificacion Concepto de evaluacion por la instancia asesora archivistica
Documental (CCD) competente para su convalidacién.

Certificado de convalidacion por la instancia asesora
archivistica.

Enlace de publicacion en pagina web de las TRD y CCD, con los
respectivos soportes.

Certificado de inscripcion o actualizacién del instrumento
archivistico en el Registro Unico de Series Documentales.
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internacional humanitario.

Programa de Gestion Documental - PGD, elaborado conforme a
los procesos archivisticos contemplados en el marco normativo,
en concordancia con los procedimientos internos de cada
entidad, incluyendo metas a corto, mediano y largo plazo para
el desarrollo sistémico de la gestion documental.

Estructura del PGD conforme documento técnico y que
contemple el desarrollo de los programas especificos.

El PGD debe incluir: diagndstico de gestion documental,
cronograma de implementacion del PGD, mapa de proceso de
la entidad, presupuesto anual para la implementacién del PGD.
Acta de aprobacion del PGD por el Comité interno de archivo o
Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Enlace de publicacion del PGD en la pagina web, con los
respectivos soportes.

Registros o informes de seguimiento a la implementacion del
PGD, en armonia con el programa especifico de Auditoria y
control.

El PGD debe incluir los procedimientos para efectuar las
actividades de organizacion: clasificacion, ordenacion vy
descripcion de la documentacion producida por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Expedientes o unidades documentales con procesos técnicos:
preparacion fisica e identificacion, tales como, retiro de material
Documental (PGD) abrasivo, depuracién, foliacidn, e identificacion de estas.
Conformacion de los expedientes o unidades documentales,
atendiendo los principios archivisticos, y los tipos documentales
que sefala las TRD para cada una de las series.

Inventarios documentales en los archivos de gestion.
Identificacion de gavetas, estanteria y demas mobiliario
dispuesto para el almacenamiento de los archivos de gestion,
con el cédigo y nombre de la serie documental, conforme a las
Tablas de Retencién Documental.

Hoja de control, para las series complejas de la entidad, por
ejemplo: Historias Laborales, Contratos, Procesos Judiciales,
Investigaciones, entre otras.

Procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentos del
Archivo de Gestidn y Central y formato de Control préstamo de
documentos archivo de gestion diligenciado para el control del
préstamo de expedientes.

Procedimientos articulados con el PGD, que garanticen la
implementacion de controles para la seguridad, custodia y
reserva de la informacion, en all’monl'a con los instrumentos que
cita la Ley de Transparencia. Indice electrénico acorde con el
esquema definido en la plataforma de interoperabilidad definido
por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (si aplica)

Formato Unico de inventario documental adoptado en el sistema
de gestion.

Inventarios documentales completamente diligenciados en los
archivos de gestidn, archivo central, para el total de series
documentales registradas en las TRD de las oficinas
productoras.

El procedimiento establecido por la entidad para la entrega de
los cargos o por culminacion de obligaciones contractuales que
incluya la entrega de los archivos mediante inventario
documental.

Plan Institucional de Archivos - PINAR, conforme a los
lineamientos técnicos.

Acto administrativo de aprobacion del PINAR por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.
Plan Institucional de | PINAR integrado al plan institucional estratégico de la entidad y
Archivos — PINAR publicado en la pagina web de la entidad, a mas tardar el 31 de
enero de cada afio.

Mapa de riesgos en materia de gestion documental.

Matriz de indicadores en materia de gestion documental.
Planes estratégicos de gestion documental para el respectivo
afno o periodo.

Modelo de requisitos para la gestion documentos electrénicos,
Modelo de requisitos | en armonia con las normas archivisticas, siguiendo el Instructivo
para la gestién de | - Lineamientos para la entrega de Archivos Electrénicos por
documentos parte de las dependencias del Ministerio de Educacion Nacional
al Archivo Central.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos, articulado con los programas especificos del PGD.

Programa de Gestion

Inventarios
documentales

electronicos
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Plan de capacitacion
en temas
archivisticos

Subprograma de capacitacion vinculado al PGD que incluya
fecha, tematicas, objetivos e intensidad de la capacitacion.
Registros de asistencia a capacitaciones.

Memorias y/o evidencias de la capacitacion.

Gestion de
Correspondencia

Procedimientos de Recepcidon Radicacion y Distribucion de las
Comunicaciones Externas y Procedimiento de Gestion PQRSDF,
de los grupos de gestibn documental y de servicio a la
ciudadania, los cuales se auditaran siguiendo los formatos de:
Control de calidad radicacién de entrada y Control de calidad de
digitalizacién.

Los manuales de procedimientos establecen los cargos de los
funcionarios autorizados para firmar la documentacidon con
destino interno y externo

Registro de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas en
cualquier soporte o medio (fisicas, via fax, correo electrdnico u
otros medios) que dé cuenta del nimero de consecutivo (inicia
en 001 cada vigencia), fecha de recibido, destinatario,
remitente, asunto y tiempos de respuesta acorde con la
normativa.

Planillas o controles de distribucion de entrega de los
documentos internos y externos a los destinatarios competentes
tanto internos como externos.

Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas.

Informacion del horario de atencién al publico, ubicado en lugar
visible al ciudadano.

Procedimiento para la elaboracién de los documentos comunes,
de conformidad con las normas técnicas Icontec, entre otros:
carta, memorando, circular.

Aplicacion de
procesos
archivisticos para la
organizacion
documental

Se tomaran como base las politicas, procedimientos y formatos
establecidos en el MEN para la gestion documental los cuales
estan alineados con los requerimientos del Archivo General de
la Nacién y se verificara la conformidad de la aplicacién del
proceso de Organizacion de Documentos en el archivo de
gestion lo cual implica la clasificacion, ordenacion, foliacion,
descripcion, rotulacidon, diligenciamiento del inventario
documental y almacenamiento de los documentos de archivo
producidos por cada una de las areas.

Esta auditoria se realiza a todos los expedientes que se
encuentran en proceso de organizacion por la empresa
tercerizada para la administracion y custodia del archivo del
Ministerio de Educacion Nacional - MEN, con el fin de revisar
gue la implementacion del procedimiento de organizacion y
administracién del Archivo de Gestion.

El proceso de auditoria se registra en los formatos: Formato -
Control de entrega de documentos archivo de gestion, Formato
- Testigo Documental, Formato - Control de calidad de archivos
de gestion y transferencias primarias y Control de calidad
archivos de gestion en el SGDEA

Control de calidad a los procesos técnicos archivisticos de los
archivos de gestion para documentos fisicos y transferencias
primarias, en el cual se revisan todos los aspectos de
organizacion documental, el correcto diligenciamiento del FUID
y la rotulaciéon de cajas y carpetas.

Nota: El PGD debe incluir los procedimientos para efectuar las
actividades de organizacion: clasificacién, ordenacion vy
descripcion.

Expedientes o unidades documentales con procesos técnicos:
preparacion fisica e identificacion, tales como, retiro de material
abrasivo, depuracion, foliacion, e identificacion de estas.
Conformacion de los expedientes o unidades documentales,
atendiendo los principios archivisticos, y los tipos documentales
que sefala las TRD para cada una de las series.

Inventarios documentales en los archivos de gestion.
Identificacion de gavetas, estanteria y demas mobiliario
dispuesto para el almacenamiento de los archivos de gestion,
con el cddigo y nombre de la serie documental, conforme a las
Tablas de Retencion Documental.

Hoja de control, para las series complejas de la entidad, por
ejemplo: Historias Laborales, Contratos, Procesos Judiciales,
Investigaciones, Licencias Urbanisticas, entre otras.
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T préstamo de expedientes.

Procedimientos articulados con el PGD, que garanticen la
implementacion de controles para la seguridad, custodia y
reserva de la informacién, en armonia con los instrumentos que
cita la Ley de Transparencia. Indice electrénico acorde con el
esquema definido en la plataforma de interoperabilidad definido
por el Ministerio de Tecnologias (si aplica)

Instructivo - Lineamientos para la entrega de Archivos
Electronicos por parte de las dependencias del Ministerio de
Educacion Nacional al Archivo Central. Instructivo - Para la
conformaciéon de expedientes electrénicos de contratos y
convenios. Procedimiento - Organizacién y administracion de
documentos fisicos y electrénicos en los archivos de gestidn,
garantizando la autenticidad, Integridad, Inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad de los documentos y expedientes
electronicos. Auditando mediante el formato de Control de
calidad archivos de gestién en el SGDEA.

Numeracion consecutiva de actos administrativos mediante los
Procedimientos: Procedimiento Gestién de Actos
Administrativos y Procedimiento de Gestion de Actos
Administrativos Disciplinarios.

Procedimientos y controles para atender consultas, y garantizar

descrlpcml? _ de _'03 que no se tachen o reserven nUmeros de los actos
Actos Administrativos | gdministrativos

Gestion de
Expedientes
Electronicos

Numeracion y

Constancias por escrito, en caso de presentarse errores en la
numeracion de los actos administrativos

Instrumentos de descripcion de los actos administrativos: indice
o hoja de control.

Cronograma de transferencias primarias socializado a los
responsables de las oficinas productoras basado en el
Procedimiento de Transferencias Documentales Primarias y
siguiendo el Formato - Cronograma de transferencias.
Inventarios documentales de las series documentales
transferidas al archivo central, debidamente diligenciados y
firmados por los responsables de la entrega y recibo de los
documentos, en el Formato Unico de Inventario Documental -
Transferencias FUID.

documentales Organizacion documental de las series documentales o
expedientes

objeto de transferencia primaria con su correspondiente
rotulacion.

Acta de transferencia numerada, firmada y almacenada en el
repositorio.

Publicacion en la pagina web de los inventarios en el FUID y de
la respectiva Acta de Transferencia.

El proceso de auditoria se llevara acabo siguiendo el Formato -
Control de calidad de archivos de gestiéon y transferencias
primarias.

Plan de transferencia documental secundaria siguiendo el
Procedimiento Transferencias Documentales Secundarias y el
manual Transferencias secundarias para entidades liquidadas.

i Descripcion de los documentos, la cual debe cumplir con las
Transferencias normas de descripcién archivistica y conforme a lo establecido
documentales en el plan de transferencia documental secundaria.
secundarias Inventarios documentales de las series documentales vy
expedientes.

Actas firmadas de entrega y recibo.

Organizacion documental de las series documentales o
expedientes objeto de transferencia secundaria.

Procedimiento Eliminacion de Documentos, para efectuar el
proceso de eliminacion documental se llevara a cabo con el
Formato Acta de eliminacién de los documentos.

Enlace de publicacién de los inventarios documentales por un
periodo de 60 dias habiles, previo a la eliminacion

Acta del comité interno de archivo o comité institucional de
gestion y desempefio en la cual se consigne si hubo o no
documentos observaciones frente a los documentos objeto de eliminacién,
por parte de los ciudadanos

Actas de aprobacién de la eliminacién documental suscrita por
el presidente y secretario técnico del Comité interno de archivo
o Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Enlace de publicacion de las actas e inventarios documentales
que han sido objeto de eliminacién

primarias

Eliminacion de
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Educacion Inventarios de las wunidades documentales objeto EbtUdlar
T eliminacidén, por aplicaciéon de TRD o TVD
Actas de eliminacién con los siguientes requisitos: nombres de
las series y subseries documentales que fueron objeto de
eliminacidn, las fechas extremas de los documentos y el
volumen de las unidades documentales (simples o compuestas)
eliminadas. Ademas, el acta de eliminacidn debe incluir los datos
de convalidacién de la TRD o TVD en las que se establecio esa
disposicion final.

Diagnodstico Integral de Archivos (requisito previo a la
formulacion de los planes)

Concepto técnico de aprobacion del SIC por parte de la instancia
asesora de la entidad.

Acto administrativo de aprobacion del SIC, expedido por el
representante legal.

Sistema Integrado de | Formatos, planillas y demas instrumentos de seguimiento, y
Conservacion (SIC) control para la implementacién del SIC, conforme a los
procedimientos de la entidad para hacer seguimiento al
cumplimiento de las actividades programadas en los planes.
Elaboracion del Plan de Conservacion Documental con sus
respectivos formatos de control y seguimiento

Elaboracion del Plan de Preservacion Digital con sus respectivos
formatos de control y seguimiento

Protocolo de gestion documental de los Archivos referidos a las
graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e
infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas
Archivos de Derechos | con ocasiéon del Conflicto Armado Interno adelantado desde el
Humanos y Derecho | €nte Rector AGN, incluido en el PINAR identificando las series y
subseries relativas a los derechos humanos o derecho
internacional humanitario.

Actualizacion de los instrumentos archivisticos de acuerdo con
la identificacion de documentos y archivos de este tipo.
Inventarios documentales que identifiqguen este tipo de
documentos o expedientes.

Inventario de documentos y expedientes con su descripcion.
Imagenes digitalizadas bajo los siguientes criterios: resolucién,
orientacioén, legibilidad, nitidez y completitud de la informacion.
Se auditard siguiendo el formato de Control de calidad de
digitalizacién de las PQRSDF recibidas por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Auditoria y control de planos fisicos.

Verificar la existencia y actualizacion del inventario de planos
digitalizados. Comprobar que cada plano cuente con su
respectiva descripcion técnica y metadatos asociados (nombre,
codigo, fecha, responsable, version, etc.). Validar Ia
correspondencia entre los planos digitalizados y los planos
fisicos o fuentes originales.

Digitalizacion de | Diligenciamiento y uso del formato de Testigo Documental en
planos concordancia con el archivo de gestion.

Verificar que las imagenes cumplan con los parametros técnicos
de resolucién, orientacion, legibilidad, nitidez y completitud de
la informacion. Asegurar que los archivos digitales mantengan
la integridad y fidelidad del documento original. Mediante el uso
de los formatos: formato Control de calidad de digitalizacién de
planos y formato Control de calidad centro de documentacion
planos fisicos.

Internacional
Humanitario

Digitalizacion de
expedientes

Verificar la correcta aplicacion del procedimiento de
digitalizacién de documentos fisicos en concordancia con los
procedimientos: - Procedimiento Recepciéon Radicacién y
Distribucion de las Comunicaciones Externas y Procedimiento
de Gestion PQRSDF, se auditara usando los formatos: Formato
Control de calidad radicacion de entrada y Formato Control de
calidad radicacién de entrada.

Digitalizacion de
radicados

Solicitud tramitada por parte del usuario de conformidad con el
procedimiento Consulta y Préstamo de Documentos del Archivo
de Gestion y Central, evidenciando la trazabilidad a las
. respuestas suministradas mediante el registro de los
expedientes expedientes suministrados en calidad de préstamo o consulta.
El medio de verificacion se realizard mediante el Formato
Control préstamo de documentos archivo de gestién.

Atencion de consultas
y préstamos de
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Centro
documentacion

de

Verificar la correcta aplicacion del Protocolo Centro de

Documentacion, los procedimientos: Procedimiento
Administracion del centro de documentacion y Procedimiento

para la consulta y préstamo de los recursos bibliograficos del

centro de documentacion y el Manual lineamientos técnicos de
catalogacion para el centro de documentacion. Los aspectos a
verificar se encuentran en los formatos:

Formato control de calidad centro de documentacién planos
fisicos

Formato control de calidad de digitalizacién de planos

Formato control de calidad centro de documentacion
catalogacion medios bibliograficos

Formato control de calidad centro de documentacion
catalogacion medios especiales

Formato control de calidad centro de documentacion
catalogacion planos fisicos

Formato catalogacion material bibliografico y consulta.
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6. CRONOGRAMA DE AUDITORIA
2026

Educacion

Para el aino 2026 el Grupo de Gestion Documental tiene establecido el
siguiente programa de control y auditorias el cual se aplicara sobre
los procesos de gestidon documental realizados por las empresas
tercerizadas.

PLAN DE AUDITORIA A LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS PROGRAMADAS PARA EL 2026

1 | Despacho del Ministro(a) feb-26 | Profesional GD
2 | Oficina de Cooperacién y Asuntos Internacionales. feb-26 | Profesional GD
3 | Oficina Asesora de Comunicaciones feb-26 | Profesional GD
4 | Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas. feb-26 | Profesional GD
5 Oficina d,e Innovacion Educativa con Uso de Nuevas :
Tecnologias feb-26 | Profesional GD
6 | Oficina de Control Interno feb-26 | Profesional GD
7 | Oficina Asesora Juridica feb-26 | Profesional GD
8 | Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion. mar-26 | Profesional GD
9 | Oficina de Control Disciplinario Interno mar-26 | Profesional GD
10 | Oficina de Infraestructura Educativa mar-26 | Profesional GD
11 D(las_pacho del_ Viceministro(a) de Educacion Preescolar .
Basica y Media mar-26 | Profesional GD
12 Di,regccién de _Calidad para la Educacién Preescolar _
Basica y Media mar-26 | Profesional GD
13 | Subdireccién de Referentes y Evaluacién Educativa mar-26 | Profesional GD
14 | Subdireccién de Fomento de Competencias mar-26 | Profesional GD
15 | Direccién de Fortalecimiento a la Gestién Territorial abr-26 | Profesional GD
16 | Subdireccién de Monitoreo y Control abr-26 | Profesional GD
17 | Subdirecciéon de Fortalecimiento Institucional abr-26 | Profesional GD
18 Subdire_gcién de Recursos Humanos del Sector :
educacion abr-26 | Profesional GD
19 | Direccién de Cobertura y Equidad abr-26 | Profesional GD
20 | Subdireccién de Acceso abr-26 | Profesional GD
21 | Subdireccién de Permanencia abr-26 | Profesional GD
22 | Direccion de Primera Infancia may-26 | Profesional GD
23| Subdireccién de Cobertura de Primera Infancia may-26 | Profesional GD
24 | Subdireccién de Calidad de Primera Infancia may-26 | Profesional GD
25 | Despacho del Viceministro(a) de Educacién Superior may-26 | Profesional GD
26 | Direccion de Calidad para la Educacién Superior may-26 | Profesional GD
o7 Subdireccién de Aseguramiento de la Educacion _
Superior may-26 | Profesional GD
2g | Subdireccidn de Inspeccion y Vigilancia may-26 | Profesional GD
29 | Direccién de Fomento de la Educacién Superior may-26 | Profesional GD
30 Subf:lire_ccién de Apoyo glla Gestién de las _ :
Instituciones de Educacion Superior jun-26 | Profesional GD
31 | Subdireccién de Desarrollo Sectorial jun-26 | Profesional GD
32 | Despacho Secretaria General jun-26 | Profesional GD
33 | Subdireccién de Gestion Financiera jun-26 | Profesional GD
Subdireccién de Contratacion jun-26 | Profesional GD
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lég Subdireccién de Gestién Administrativa. jun-26 | Profesiona E_Stlldlal'
36 | Subdireccion de Talento Humano jun-26 | Profesional GD
37 | Subdireccién de Desarrollo Organizacional jun-26 | Profesional GD
38 | Subdireccién de Relacionamiento con la Ciudadania jun-26 | Profesional GD

Nota: Se auditaran todas las actividades que acompafian el proceso
de transferencia.

PLAN DE AUDITORIA A LAS ACTIVIDADES DEL CENTRO DE DOCUMENTACION PARA EL
2026

Enero, abril, julio vy

octubre de 2026 Profesional GD

1 | Catalogacion del material bibliografico.

Febrero, mayo, agosto y

noviembre de 2026 FrEiiEEEns. o)

2 | Catalogaciéon de Medios Especiales.

Marzo, junio,
3 | Catalogacion de Planos fisicos. septiembre y diciembre | Profesional GD
de 2026

Nota: las actividades que seran objeto de auditoria seran: catalogacion en el
sistema GBLumen — KOHA, recepcién, rotulacién, digitalizacion, ubicacién,
digitalizacién y préstamo.

PLAN DE AUDITORIA A LOS ARCHIVOS DE GESTION FIiSICOS Y/O ELECTRONICOS PARA EL
2026

PROFESIONAL
enero vy julio 2026 GD
PROFESIONAL
enero y julio 2026 GD
PROFESIONAL
enero y julio 2026 GD
PROFESIONAL
enero vy julio 2026 GD
Oficina de Innovacién Educativa con Uso de Nuevas PROFESIONAL
Tecnologias enero vy julio 2026 GD
PROFESIONAL
enero y julio 2026 GD
PROFESIONAL
febrero y agosto 2026 | GD
PROFESIONAL
febrero y agosto 2026 | GD
PROFESIONAL
febrero y agosto 2026 | GD
PROFESIONAL

Despacho del Ministro(a)

2 | Oficina de Cooperacion y Asuntos Internacionales.

3 | Oficina Asesora de Comunicaciones

Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas.

6 | Oficina de Control Interno

Oficina Asesora Juridica

8 | Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

9 | Oficina de Control Disciplinario Interno

Oficina de Infraestructura Educativa

10 febrero y agosto 2026 | GD
11 Despacho del Viceministro(a) de Educacion Preescolar PROFESIONAL
Basica y Media febrero y agosto 2026 | GD
12 Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar PROFESIONAL
Basica y Media febrero y agosto 2026 | GD
. ‘s ‘s . marzo y septiembre | PROFESIONAL
13 Subdireccion de Referentes y Evaluacion Educativa 2026 GD
14 | Subdireccién de Fomento de Competencias marzo y septiembre | PROFESIONAL
2026 GD
15 | Direccidon de Fortalecimiento a la Gestidon Territorial rznoazréo y septiembre (P;RDOFESIONAL
. L. . marzo y septiembre | PROFESIONAL
16 Subdireccion de Monitoreo y Control 2026 GD
17 | Subdireccidn de Fortalecimiento Institucional rznoazréo y septiembre ERDOFESIONAL
18 Subdireccién de Recursos Humanos del Sector|marzo y septiembre |PROFESIONAL
educacion 2026 GD
PROFESIONAL

Direccién de Cobertura y Equidad

abril y octubre 2026 |GD
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PROFESIONAL

20 | Subdireccion de Acceso abril y octubre 2026 | GD
. L, . PROFESIONAL

21 | Subdireccion de Permanencia abril y octubre 2026 | GD
Direccion de Primera Infancia - PROFESIONAL

22 abril y octubre 2026 | GD
. L. . . PROFESIONAL

23 | Subdireccion de Cobertura de Primera Infancia abril y octubre 2026 | GD
. L. . . . PROFESIONAL

24 | Subdireccion de Calidad de Primera Infancia abril y octubre 2026 | GD
. - L. . PROFESIONAL

o5 Despacho del Viceministro(a) de Educacion Superior abril y octubre 2026 | GD
26 | Direccion de Calidad para la Educacion Superior rznoazyg y noviembre Z%OFESIONAL
27 Subdireccién de Aseguramiento de la Educacion|mayo y noviembre |PROFESIONAL

Superior 2026 GD
. L. L. - ; mayo Yy noviembre | PROFESIONAL

o8 Subdireccidén de Inspeccion y Vigilancia 2026 GD
29 | Direccion de Fomento de la Educacién Superior gﬁoazyg y noviembre ZF;OFESIONAL
30 Subdireccién de Apoyo a la Gestidn de las Instituciones | mayo y noviembre | PROFESIONAL

de Educacién Superior 2026 GD
. - . mayo Yy noviembre | PROFESIONAL

31 Subdireccion de Desarrollo Sectorial 2026 GD
, mayo Yy noviembre | PROFESIONAL

32 | Despacho Secretaria General 2026 GD
. L. R . junio 'y diciembre | PROFESIONAL

33 | Subdireccion de Gestidon Financiera 5026 GD
. L. iy junio 'y diciembre | PROFESIONAL

34 Subdireccion de Contratacion 2026 GD
35 | Subdireccién de Gestion Administrativa. junio 'y diciembre | PROFESIONAL

2026 GD
. L. junio y diciembre | PROFESIONAL

36 | Subdireccion de Talento Humano 2026 GD
. L. o junio y diciembre | PROFESIONAL

37 Subdireccion de Desarrollo Organizacional 5026 GD
38 | Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania Jzuonz'g y diciembre Z%OFESIONAL

Nota: Se auditara archivo fisico, hibrido y electronico: procedimiento
organizacion archivos de gestion.

PLAN DE AUDITORIA RADICACION DE PQRSDF DEL 2026

Externas - Procedimiento de Gestion PQRSDF

Control de calidad radicacién de entrada - Procedimiento
Recepcidn Radicaciéon y Distribucidon de las Comunicaciones

Enero a diciembre

de 2026

Profesional
GD

externas recibidas.

Control de calidad de digitalizacion de comunicaciones

Enero a diciembre

de 2026

Profesional
GD

Nota: Se auditara completitud de la radicacion, ejes tematicos, tipo de

requerimiento y distribucion de en las dependencias.
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. ASPECTOS CLAVES DE EXITO
DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE
AUDITORIA, CONTROL Y
SEGUIMIENTO

Con el fin de asegurar la eficacia, sostenibilidad y mejora continua del
Subprograma Archivistico de Auditoria, Control y Seguimiento a la Gestion
Documental del MEN, y a partir de los resultados obtenidos en las actividades
de auditoria, se formulan las siguientes recomendaciones como aspectos clave
de éxito para el fortalecimiento de la gestién documental en el MEN, las cuales
estan orientadas a fortalecer la funcion archivistica, el autocontrol institucional
y la calidad de los procesos documentales:

7.1. Fortalecimiento de la
gobernanza y responsabilidades
archivisticas

> Incorporar de manera explicita en el Manual de Funciones vy

Competencias Laborales de los servidores publicos del MEN, las
responsabilidades relacionadas con la gestion documental y la
administracion de archivos, tanto a nivel general como especifico, de
acuerdo con el rol desempefado.

Incluir en las minutas contractuales clausulas claras y exigibles sobre las
obligaciones de los contratistas en materia de gestion documental,
asegurando la entrega organizada, inventariada y conforme a TRD de
los documentos producidos durante la ejecucion contractual.

Designar y formalizar responsables de archivo en cada dependencia, con
funciones definidas de coordinacion y enlace con el Grupo de Gestion
Documental.

7.2 Integracion efectiva de la
auditoria archivistica al
MIPG y al control interno

Articular de manera sistematica las auditorias archivisticas con el Plan
Anual de Auditorias Internas y los procesos de evaluacion del Sistema
de Control Interno, evitando duplicidades y fortaleciendo el enfoque
preventivo.

Incorporar los resultados de las auditorias documentales como insumos
para la gestion de riesgos, la planeacion institucional y la toma de
decisiones estratégicas.

Asegurar que las observaciones y hallazgos en materia de gestion
documental sean considerados dentro de los procesos de mejora
continua y rendicion de cuentas del MEN.

7.3 Planeacion y enfoque basado
en riesgos
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documental, focalizando los esfuerzos en procesos criticos, series
documentales sensibles y dependencias con mayor nivel de exposicion.
Revisar y actualizar periédicamente los riesgos archivisticos asociados
a la produccion documental, la digitalizacién, la gestion de expedientes
electronicos, la preservacion digital y la tercerizacion de servicios
archivisticos.

Definir criterios claros para la seleccion de muestras de auditoria,
garantizando representatividad, objetividad y trazabilidad de los
resultados.

7.4 Estandarizacion y
fortalecimiento de los
instrumentos de auditoria

Actualizar y estandarizar los formatos, listas de verificacion, instructivos
y procedimientos utilizados en los procesos de auditoria, control y
seguimiento, asegurando su alineacion con la normativa vigente y los
instrumentos archivisticos institucionales.

Garantizar que los criterios de auditoria estén previamente definidos,
documentados y socializados, reduciendo la subjetividad en la
evaluacion de los procesos.

Fortalecer el uso de indicadores de desempefio archivistico, que
permitan medir el nivel de cumplimiento, eficacia y madurez de la gestion
documental.

7.5 Control de calidad \Y,
trazabilidad de los procesos
archivisticos

Implementar controles de calidad periddicos sobre los procesos técnicos
archivisticos (organizacion, transferencias, eliminacion, digitalizacion y
preservacion), documentando las evidencias de verificacion.

Asegurar la trazabilidad de los documentos y expedientes,
especialmente en entornos electronicos e hibridos, mediante el uso
adecuado del SGDEA vy los sistemas de informacién institucionales.
Verificar que los procesos de digitalizacion cumplan con los parametros
técnicos, archivisticos y legales, garantizando la integridad, autenticidad
y fidelidad de la informacion.

7.6 Gestion de hallazgos vy
seguimiento a acciones de

mejora
Establecer un mecanismo institucional de seguimiento a los hallazgos y
recomendaciones derivados de las auditorias archivisticas, con
responsables, plazos y criterios de cierre claramente definidos.
Realizar auditorias de verificacion para comprobar la efectividad de las
acciones correctivas y preventivas implementadas por las dependencias
y los proveedores tercerizados.
Documentar las lecciones aprendidas y buenas practicas identificadas
durante las auditorias, con el fin de replicarlas en otras areas de la
Entidad.
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7.7 Fortalecimiento d EStUd'ar

capacidades \Y/ cultura
archivistica

Disefiar e implementar un plan de capacitacion permanente en temas de
gestion documental, auditoria archivistica, control de calidad y gestion
de riesgos, dirigido a servidores publicos, contratistas y responsables de
archivo.

Promover la cultura del autocontrol y la autorregulacion, incentivando a
las dependencias a realizar autoevaluaciones periodicas de su gestion
documental.

Socializar los resultados de las auditorias de manera pedagdgica,
resaltando tanto los hallazgos como las buenas practicas.

7.8 Gestion de la informacion
documentada y conservacion
de evidencias

Garantizar que todos los informes, actas, formatos y evidencias
generadas en el marco de las auditorias sean debidamente registrados,
organizados y conservados como documentos de archivo.

Aplicar las TRD y los lineamientos del Sistema Integrado de
Conservacién a la documentacion producida por el Subprograma.
Asegurar la disponibilidad y accesibilidad de las evidencias para efectos
de control interno, externo y rendicién de cuentas.

7.9 Evaluacion y mejora del

Subprograma
Realizar evaluaciones periodicas al propio Subprograma Archivistico de
Auditoria, Control y Seguimiento, con el fin de medir su efectividad,
pertinencia y alineacion con los cambios normativos y tecnoldgicos.
Ajustar el Subprograma con base en los resultados obtenidos, los
avances institucionales y las recomendaciones de los érganos de control.
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8. GLOSARIO

v Auditoria: Es un proceso sistematico independiente vy
documentado que permite obtener evidencia y realizar una
evaluacion objetiva para determinar en qué medida son alcanzados
los criterios de auditoria (que pueden ser el cumplimiento de los
requisitos de una o mas normas técnicas y/o legales, el
cumplimiento de estandares internos de la organizacion, o del
cliente, etc.)

v' Control y seguimiento: El control comprende el desarrollo de
las actuaciones para conseguir que lo planificado y esperado ocurra
y es por medio del seguimiento que se realiza el analisis de la
informacion generada en el proyecto, para la identificacion
temprana de riesgos y desviaciones respecto al plan.

v' Documentol: Informacién registrada, cualquiera que sea su
forma o el medio utilizado

v' Documentar2: Registrar, justificar o comentar para
recuperacion posterior.

v Evidencia3: Documentacion de una operacién. Nota: Esta es la
prueba de una operacion, que se puede demostrar que ha sido
creada en el curso normal de la actividad del negocio, y estd intacta
y completa. No se limita el sentido legal del término.

v' Gestidn Documental4: Conjunto de actividades administrativas
y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de
la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

v' Mejora continua5: El seguimiento, revision y mejora continua
del desempeno general del SGR (Sistema de Gestiéon para
Registros) alimentan la revision y mejora del sistema general de la
organizacion.

1 Colombia. Archivo General de la Nacién, (2024) Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

2 UNE-ISO 30300:2011. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.

Fundamentos y vocabulario.

3 UNE-ISO 30300:2011. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.

Fundamentos y vocabulario.

4Colombia. Archivo General de la Nacidn, (2024) Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el

Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

5 UNE-ISO 30300:2011. Informacién y documentacidn. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y vocabulario.
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v' Proceso6: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
gue interactian para generar valor y las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

v Procesos archivisticos: La organizacion de documentos es el
proceso técnico archivista que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y describir los
documentos, con la finalidad de tener un archivo organizado y de
facil acceso a la informacion.

v Revisidon7: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia,
adecuacidn, eficacia, eficiencia del tema objeto de la revision, para
alcanzar unos objetivos establecidos.

6 INCONTEC. Norma Técnica de Calidad de Gestion Publica (NTCGP - 1000) ICONTEC 2009

7 INCONTEC. Norma Técnica de Calidad de Gestion Publica (NTCGP - 1000) ICONTEC 2009
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