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OBIJETIVO DE AUDITORIA:

Evaluar de manera independiente y objetiva el proceso de Gestion Documental, con el fin de identificar oportunidades de
mejora que contribuyan al cumplimiento de la misidn y los objetivos institucionales de manera eficiente y eficaz, para lograr
cerrar las brechas que existen en la garantia del derecho a la educacidn, y en la prestaciéon de un servicio educativo con
calidad

ALCANCE DE AUDITORIA:
En el proceso de auditoria se evaluaron los siguientes aspectos:

Procedimiento de generacion, radicacién y distribucion de las comunicaciones internas Cédigo: GD-PR-02 Versidn: 03
Procedimiento de actualizacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) Cddigo: GD-PR-01 Version: 04

Riesgos y evaluacidn de controles

Planes de accidn (cumplimiento del plan de accidn del proceso)

Mecanismos de seguimiento y autoevaluacién (Verificar la aplicacidon de las tablas de retencién documental. Realizar la
radicacion, digitalizacion y asignacion de documentos en el sistema de gestion documental)

Componente Tecnoldgico: Sistema de Gestion Documental

El periodo evaluado estd comprendido entre 12 de octubre de 2019 al 31 de agosto del 2020.

CRITERIOS DE AUDITORIA:

e Procedimiento de generacidn, radicacion y distribucidn de las comunicaciones internas Cédigo: GD-PR-02 Versién: 03




e Procedimiento de actualizacion de las Tablas de Retencién Documental TRD Cddigo: GD-PR-01 Versidn: 04

e Plan de accidn (Guia de seguimiento y evaluacion del Plan de Accion Institucional Cédigo PL-GU-03 Version: 04)

e Guia de administracion del riesgo Codigo: PM-GU-01 Version: 03 del Ministerio de Educacidon Nacional

e Guia para la administracién del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas - Riesgos de gestidn, corrupcion y
seguridad digital - Departamento Administrativo de la Funcién Puablica — DAFP Version: 04

e Componente Tecnoldgico: Sistema de Gestion Documental

RESUMEN GENERAL

FORTALEZAS

1. El Proceso de Gestion Documental, realizé campafias de sensibilizacidn a los servidores del MEN, con el fin de dar a
conocer la Politica de Gestién Documental y su aplicacién en cada una de areas funcionales, con esto logro a través
una campana didactica, la eficiente administracién en la funcidn archivistica de la entidad, fortaleciendo en los
siguientes temas:

Gestion Documental del MEN

Promocidn de la transferencia

Seguridad de la informacidn

Proteccién del patrimonio documental del Pais
Acceso a la informacion publica

Interaccion con el ciudadano

D NI NI NI NI N

Por medio de los personajes “Don Folio y Dofia Carpeta” se logré sensibilizar a los funcionarios del MEN, con las
siguientes campafas:

v' “Don Folio y Dofia Carpeta investigan dénde estad el informe extraviado”
v" “Don Folio y Dofia Carpeta les siguen la pista a los documentos que no se entregan a tiempo”
v" “Don Folio y Dofia Carpeta nos recuerdan para qué debemos salvaguardar la informacién” .

2. El proceso de Gestion Documental, viene trabajando el nuevo modelo integrados al SGDEA (Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo), contribuyendo de esta manera a una adecuada aplicabilidad de estos,
garantizando la conservacién de sus caracteristicas e imagen corporativa e integrando los mddulos de administracion de
activos de la informacidn del SIG con el SGDEA, para de esta manera, vincular los instrumentos archivisticos y los
diferentes sistemas de informacion.

3. Durante la emergencia sanitaria declarada por el gobierno nacional como medida para afrontar la pandemia por el
COVID-19, el proceso de Gestién Documental ha garantizado la continuidad en la atencion de los requerimientos de los
funcionarios de forma agil y oportuna, de modo que se mitiguen los efectos negativos que presenta la pandemia en todo
el pais, generando seguridad en el cumplimiento de las metas planteadas en el plan de accién.

4. En el proceso de Gestién Documental, se evidencia compromiso en sus actividades diarias con el acompafiamiento de
su lider, quien ha logrado un adecuado ambiente de trabajo en equipo, dando continuidad y cumplimiento a las
estrategias planteadas para el afio 2020.




RIESGOS Y EVALUACION DE CONTROLES.

Se realizd la evaluacidn de los riesgos de gestion y de corrupcion del proceso Gestion Documental:

OBSERVACIONES DE LA

e
d

2

1.
informaciéon para el
outsourcing de archivo.

Posibilidad de recibir dadiva o beneficio propio o de un
tercero por manipular adulterar,

sustraer, copiar,
liminar o divulgar de manera parcial o total informacion
el archivo de gestidn, central o histérico de la entidad.

CONTROLES

Firma de acuerdo de confidencialidad de Ia
personal vinculado en el

Abuso de confianza

Tréfico de influencias

Intereses personales

Conflicto de intereses

Incumplimiento de los protocolos de seguridad vy
reserva de la informacion

Negligencia y/o descuido del funcionario encargado

. Seguimiento y control a la devolucién.
Falta de controles de seguridad en las instalaciones
Ingreso de personal no autorizado a las instalaciones
Intereses  politicos desconocimiento de las
responsabilidades en el manejo de informacidn

interna al verificar la matriz
publicada en el SIG, se pudo
evidenciar no se cuenta con
el monitoreo al control del

riesgo identificado.  Sin
embargo, el proceso de
Gestion Documental

durante el desarrollo de la
auditoria manifestd que se
realizaba el siguiente
monitoreo:

e  “Verificar que se haya
realizado la capacitacion
al personal de gestion
documental en temas de
sequridad y
confidencialidad de la
informacion y las
implicaciones de su
incumplimiento por el
régimen disciplinario
que aplica”.

RIESGO DE CORRUPCION MONITOREO AL CONTROL OFICINA
DE CONTROL INTERNO
RIESGO IDENTIFICADO En el marco de la auditoria|La Oficina de Control

Interno verificéd el plan de
manejo de riesgos del
proceso validando que las
actividades planteadas son
oportunas, pertinentes vy
eficaces. Sin embargo, se
sugiere revisar la
informacidn publicada en el
SIG para el monitoreo al
control, ya que en el marco
de la auditoria no se
encontré en la plataforma
destinada para tal fin en el
Sistema  Integrado de
Gestion (SIG).

Fuente: Matriz de riesgos de corrupcion SIG-Proceso “Gestion Documental

RIESGO DE PROCESO Y CONTROLES MONITOREO AL CONTROL

OBSERVACIONES DE LA
OFICINA
DE CONTROL INTERNO

RIESGO IDENTIFICADO

1. Pérdida o extravio de documentos fisicos o

elec

documentacidn y/o archivo central.

Con

En el marco de la auditoria interna al
verificar la matriz publicada en el SIG, se
pudo evidenciar que no secuenta con el
monitoreo al control del riesgo
identificado. Sin embargo, el proceso de
Gestion Documental manifestd que se
realiza el siguiente monitoreo:

trénicos del archivo de gestidn, centro de

trol
Verificacion por parte del personal de archivode | @  “Se realiza monitoreo permanente a
los documentos entregados versus la los documentos entregados y se

informacion del formato de control de entrega controla a través del diligenciamiento

La Oficina de Control

Interno  verificod el
plan de manejo de
riesgos del proceso
validando que las
actividades

planteadas son
oportunas,

pertinentes v

eficaces. Sin embargo,
se sugiere revisar la




de documentos al archivo de gestiéon en el
momento de la entrega por parte de los
productores documentales.

e Revision permanente del Formato de Inventario
Documental por parte del personal de archivo.

e Auditorias internas mensuales a los préstamos
de documentos por parte del grupo de gestion
documental (registrados en el formato control
préstamo de documentos archivo de gestién.

del formato de control de entrega de
documentos archivo de gestion, asi
mismo, el personal de archivo verifica
constantemente el inventario
documental”.

2. Deterioro de documentos del archivo de gestidn,
centro de documentacién yo archivo central.

Control

e Digitalizacion permanente de documentos
identificados con mayor riesgo de deterioro en
caso de préstamo (registro calificado,
convalidaciones de ES, historias laborales) por
parte del personal de archivo.

En el marco de la auditoria interna al
verificar la matriz publicada en el SIG, se
pudo evidenciar que estd no contaba con
el monitoreo al control del riesgo
identificado. Sin embargo, el proceso de
Gestion Documental manifestd que se
realiza el siguiente monitoreo:

e “Durante el periodo se realizé la
digitalizacion de documentos
soportados en el Plan de accion
Institucional PAI

3. AlImacenamiento y disposicién de los documentos
del archivo de gestion sin atender a los lineamientos
de las tablas de retenciéon documental.

Control

Capacitacién por parte del grupo de gestion
documental a los administradores de archivo sobre
aplicacion de tablas de retencién documental
conforme los lineamientos legales y el
procedimiento de organizacidn y administracion del
archivo de gestion del SIG en cada vigencia

En el marco de la auditoria interna al
verificar la matriz publicada en el SIG, se
pudo evidenciar que no se cuenta con el
monitoreo al control del riesgo
identificado. Sin embargo, el proceso de
Gestion Documental manifestd que se
realiza el siguiente monitoreo:

Durante el periodo se realizé Ila
capacitacién a 79 Administradores de
archivo sobre aplicacién de Tablas de
Retencion Documental.

informacién
publicada en el SIG
para el monitoreo al
control, ya que en el
marco de la auditoria
no se encontrd en la
plataforma destinada
para tal fin en el
Sistema Integrado de
Gestion (SIG).

Fuente: Matriz de riesgos de gestion SIG-Proceso “Gestion Documental

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Al revisar el avance de las metas del proceso, correspondiente al primer semestre del 2020 del Plan de Accidn Institucional,

se evidencio el siguiente comportamiento:




INDICADOR

Avance corte a
Agosto del 2020

OBSERVACIONES
CONTROL INTERNO

316 - Porcentaje de avance
en la organizacién técnica
de documentos

Medio de Verificacion
Informe de documentos
organizados

Meta para
2020:
100 %(Porcentaje)

la vigencia

Férmula de célculo:

Numero de documentos
organizados / total de
documentos por organizar

En el marco de la auditoria se realiza validacion de las
actividades sobre una muestra aleatoria de los meses
de marzo, abril y agosto, encontrando los siguiente:

“En mes de marzo se firmé el acta de inicio del Contrato
No. suscrito con el Archivo General de la Nacion, para
realizar intervencion de los fondos acumulados del
Ministerio de Educacion Nacional; para la aplicacion de
los procesos archivisticos, de acuerdo con los
lineamientos técnicos y orientaciones existentes en
materia archivistica y de gestion documental. Por
instruccion de la Secretaria General, se realizo la
suspension del contrato por la emergencia sanitaria
actual covid 19”.

“Durante el mes de abril se realizaron reuniones con el
AGN con el fin de establecer la fecha en la cual se
iniciaria el contrato para la aplicacion de los procesos
archivisticos de acuerdo con los lineamientos técnicos y
orientaciones existentes en materia archivistica y de
gestion documental. El 30 de abril se recibio por
solicitud formal por parte del Archivo General de la
Nacion, en la cual indican que en el mes de mayo se
iniciaran las actividades contractuales”.

“Para el mes de agosto de 2020 se realizé la
intervencion de 520 cajas x 200 que equivalen a 130
metros lineales de la serie de evaluacion de programas,
para lo cual se clasifico por universidad, facultad,
programa y cronoldgico dentro de cada programa que
se estd intervenido para la aplicacion de los procesos
archivisticos de acuerdo con los lineamientos técnicos y
orientaciones existentes en materia archivistica y de
gestion documental”.

La Oficina de Control Interno
verific6 la ejecucion de las
actividades programadas por el
proceso de Gestion Documental
en el PAl en el afio 2020, se
evidencio un retraso en el
desarrollo del avance de Ia
organizacién técnica de
documentos, por la situaciéon de
pandemia COVID -19. Sin embargo,
en el mes de mayo se reinician las
actividades contractuales en Ia
“Prestacion de servicios por parte
del Archivo General de la Nacién
para realizar intervencién de

los fondos acumulados del
Ministerio de Educacion
Nacional para la aplicacién de
los procesos archivisticos de
acuerdo con los lineamientos
técnicos y orientaciones
existentes en materia
archivistica y de gestion
documental”

Con corte al mes de agosto se
evidencia un cumplimiento del
indicador de 49,4%.

317-Porcentaje de avance
en la digitalizacién de
documentos

Medio de Verificacidon
Informe de documentos
digitalizados

Meta
2020:
100% (porcentaje)

para la vigencia

En el marco de la auditoria se realiza validacion de las
actividades sobre una muestra aleatoria de los meses
de marzo, abril y agosto, encontrando los siguiente:

“En mes de marzo se firmod el acta de inicio con el
Archivo General de la Nacidon para realizar intervencion
de los fondos acumulados del Ministerio de Educacion
Nacional, para la aplicacion de los procesos
archivisticos de acuerdo con los lineamientos técnicos y
orientaciones existentes en materia archivistica y de
gestion documental. Por instruccion de la Secretaria

La Oficina de Control Interno,
verific6 la ejecucion de las
actividades programadas en el PAI
en el afio 2020:

Se evidencia un retraso en Ia
digitalizacion de  documentos
debido a la situacién de pandemia
COVID-19. Sin embargo, en el mes
de mayo se reinicié el contrato y se




Férmula de cdlculo:
Numero de documentos
digitalizados / total de
documentos a digitalizar

General, se realizo la suspension del contrato por la
emergencia sanitaria actual covid 19.”

“Durante el mes de abril se realizaron reuniones con el
AGN con el fin de establecer la fecha en la cual se
iniciaria el contrato para la aplicacion de los procesos
archivisticos de acuerdo con los lineamientos técnicos y
orientaciones existentes en materia archivistica y de
gestion documental. El 30 de abril se recibié por
solicitud formal por parte del Archivo General de la
Nacion, en la cual indican que en el mes de mayo se
iniciaran las actividades contractuales”.

“Para el mes de agosto se realizé la digitalizacion de
300.000 imdgenes del Evaluacion de Programas
Universitarios del MEN. Para una meta total del
contrato de Organizacion Documental de 700 metros
lineales y digitalizacion de 3.341.462 imdgenes. Para
realizar intervencion de los fondos acumulados del
Ministerio de Educacion Nacional para la aplicacion de
los procesos archivisticos de acuerdo con los
lineamientos técnicos y orientaciones existentes en
materia archivistica y de gestion documental”.

estd llevando a cabo el proceso de
alistamiento de documentacién.

Con Corte al mes de agosto se
tiene un avance del 53%

360 - Porcentaje de avance
en laimplementacién de la

solucion tecnoldgica
(SGDEA) basada en el
Modelo de Gestién

Documental de la Entidad

Medio de Verificacion
Informe de avance

Meta para la vigencia
2020:

25 % (porcentaje)
acumulado

correspondiente a 2019-
2022

Férmula de cdlculo:
Nimero de actividades
ejecutadas / Numero de
actividades planeadas para
la implementacion de la
solucion tecnoldgica
(SGDEA)

En el marco de la auditoria se realiza validacién de las
sobre una muestra aleatoria de los meses de mayo y
agosto, encontrando lo siguiente:

“Durante el mes de mayo en la Unidad de Atencion al
Ciudadano se consolidaron y analizaron las 14
cotizaciones allegadas a través de la plataforma SECOP
Il, se definio el valor del presupuesto y se incluyé al
andlisis del sector para la adquisicion e implementacion
del Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de
Archivo (SGDEA)”.

“Para el mes agosto se realizé la aprobacion del
contrato CO1.PCCNTR.1797869, Ila Oficina de
Tecnologia radicd el requerimiento para el
provisionamiento de infraestructura y se realizaron 11
mesas de trabajo para revisar el avance del plan de

implementacion; parametrizaciones y
personalizaciones  del modelo  estdndar de
correspondencia”.

Con corte a agosto de 2020, tiene un tiene un avance
de 50%.
Hitos

La Oficina de Control Interno,
verific6 la ejecucion de las
actividades programadas en el PAI
en el afio 2020:

Se evidencid que la Oficina de
Tecnologia 'y  Sistemas de
Informacidén asesord a la Secretaria
General e hizo andlisis de la
informacién en Ambiente de
pruebas para el cambio de Version.

Adicionalmente se realizaron
ajustes a la nueva versidn para
implementacion en el mes de
octubre.

Con corte a agosto de 2020, se
tiene un avance de 50%.




De los hitos formulados en el indicador se dio el
cumplimiento a los siguientes:

v" El hito “Aprobacién documentos precontractuales” se
realiza a través del (Analisis del Sector, Estudio de
Mercado, Anexo Técnico)” con una ponderacién del
15% entregado en el mes de agosto de 2020.

v’ Para el hito “Adquisicién y licenciamiento.” con una
ponderacion del 50% estd programado para entregar
en el mes de septiembre de 2020.

v  El hito “Personalizacién y parametrizacién” con una
ponderacion del 20% estd programado para entregar
en el mes de noviembre de 2020.

El hito “Puesta en produccion” con una ponderacion del
15% estd programado para entregar en el mes de
diciembre de 2020

Fuente: matriz Plan de accion institucional-PAl 2020

De la anterior verificacion, se evidenciaron indicadores del PAI con bajos porcentajes de avance con respecto al tiempo de
ejecucion. Por lo tanto, se sugiere implementar acciones que permitan mejorar el desempefio del indicador.

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y AUTOEVALUACION
1. Procedimiento de generacidn, radicacion y distribucion de las comunicaciones internas Cédigo: GD-PR-02 Versién: 03

El proceso de Gestién Documental realiza la recepcidn, radicacion y distribucién de todas las comunicaciones internas, que
se generen en el Ministerio con el fin de atender los requerimientos de los servidores, ciudadania y partes interesadas.
Durante la emergencia sanitaria declarada por gobierno nacional para afrontar la pandemia COVID 19, el proceso de Gestidn
Documental dié continuidad a las actividades a través de la plataforma del Sistema de Gestion Documental SGD logrando:

e laradicacion digitalizada de los datos del remitente
e laidentificacién del tipo documental

e El contenido de la comunicacion

e laseleccidon del drea competente para su respuesta

Asi mismo, el proceso de Gestidon Documental logré disefiar mecanismos de control en el proceso de generacién, radicacion
y distribucién de las comunicaciones internas durante la emergencia sanitaria por la pandemia, logrando la oportunidad en
las respuestas, asi como la radicacién de correspondencia y el cierre de esta, con el propdsito de generar controles y evitar
tener comunicaciones pendientes de tramitar.




Se verificaron los informes diarios de comunicaciones oficiales recibidas y radicadas, con el fin de constatar el cumplimiento
de este tipo de actividad tomando una muestra aleatoria de algunos dias de los meses de mayo, julio y agosto del 2020,

presentando la siguiente informacion:

CANTIDAD DE COMUNICACIONES OFICIALES DE ENTRADA DISCRIMINADAS POR ASUNTOS

FECHA DEL INFORME: 28-MAY0-2020

RECIBIDOS PENDIENTES
ASUNTOS RADICADOS POR
MEDIO FiSICO | MEDIO ELECTRONICO|  TOTAL REALIZADOS | .\ nicaR
PROCESO JUDICIAL 0 155 155 155 0
TUTELAS 0 160 160 160 0
ENTES DE CONTROL 0 4 4 4 0
COMUNICACIONES OTRAS DEPENDENCIAS 0 623 623 610 13
QUEJAS RECIBIDAS 0 0 0 0 0
CONGRESO DE LA REPUBLICA 0 0 0 0 0
TOTAL 0 942 942 929 13
Informes de Gestién Radicacion - Digitalizacién con fecha y corte 28/05/2020 7:00
CANTIDAD DE COMUNICACIONES OFICIALES DE ENTRADA DISCRIMINADAS POR ASUNTOS
FECHA DEL INFORME: 08-JUNIO-2020
RECIBIDOS CADICADOS | PENDIENTES
ASUNTOS POR
MEDIO FiSICO | MEDIO ELECTRONICO |  TOTAL REALIZADOS | )\ bicAR
PROCESO JUDICIAL 0 325 325 325 0
TUTELAS 0 104 104 104 0
ENTES DE CONTROL 0 16 16 16 0
COMUNICACIONES OTRAS DEPENDENCIAS 0 814 814 777 37
QUEJAS RECIBIDAS 0 0 0 0 0
CONGRESO DE LA REPUBLICA 0 0 0 0 0
TOTAL 0 1259 1259 1222 37

Informes de Gestion Radicacion -

Digitalizacion con fecha y corte 16/07/2020




INFORME DIARIO DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Y RADICADAS

FECHA DEL INFORME: 17-JULIO-2020

CANAL RECIBIDOS RADICADOS | PENDIENTES

MEDIO FiSICO | MEDIO ELECTRONICO TOTAL EFECTUADOS | POR RADICAR
MASIVO (COURRIER) 0 0 0 0 0
VENTANILLA FUNCIONARIOS 0 0 0 0 0
VENTANILLA 1 - UAC 0 0 0 0 0
PAGINA WEB 0 142 142 142 0
BUZON JUDICIAL 0 710 710 710 0
BUZON CIUDADANO 0 363 363 363 0
TOTAL 0 1215 1215 1215 0

Informes de Gestién Radicacion - Digitalizacién con fecha y corte 17/07/2020
2. Procedimiento de actualizacion de las Tablas de Retencién Documental Cédigo: GD-PR-01 Version: 04

El proceso de Gestidon Documental cuenta con actas de las mesas de trabajo entre las dependencias y el equipo de gestion
documental para la actualizacién de las TRD (Tablas de Retencion Documental). El grupo de trabajo disefid metodologias
pertinentes y cronograma para esta actualizacién, generando en los participantes responsabilidades especificas.

Durante esta labor, se logrd recopilar informacién y analizar las necesidades de la Entidad en cuanto al buen funcionamiento
de las TRD, revisando realizando los ajustes y cambios, de acuerdo con las solicitudes presentadas por los productores de los
documentos. Una vez analizada la informacion frente al impacto, ajuste o actualizacidn realizada, se elaboré la propuesta de
actualizacién de la Tabla de Retencién Documental para cada dependencia.

Dando continuidad al proceso de aprobacién de las TRD por parte del Archivo General de la Nacién y debido a la pandemia
del COVID-19, se llevaron a cabo de manera virtual las diferentes reuniones con los funcionarios del Ministerio de Educacién
Nacional y del Grupo de Evaluaciéon de Documentos y Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion, con el
objeto de iniciar el proceso de convalidacion de sus TRD.

En el mes de julio a través de comunicado Radicado No. 2-2020-05873 el AGN informa que las Tablas de Retencién
Documental fueron evaluadas y el concepto técnico determind que aun no rednen la totalidad de los requisitos técnicos
establecidos en la normatividad vigente, para continuar con la etapa de sustentacidon ante el Comité Evaluador de
Documentos.

El Ministerio de Educacién Nacional solicitd al Archivo General de la Nacidn por primera vez la evaluacidn y convalidacidn
de las Tablas de Retencion Documental, mediante oficio con radicado AGN No. 1-2020-02677 del 20 de marzo de 2020

En este sentido, se devuelven las TRD para que la entidad realice los ajustes necesarios solicitados, sefialando que: se anexe
la documentacion faltante, para que sea remitida nuevamente al Archivo General de la Nacién de forma que se pueda
continuar el proceso de evaluacion”. Para ello se recomienda, no solo remitirse los ejemplos presentados sino realizar una
revisiéon integral al instrumento archivistico a la luz de los requisitos técnicos no cumplidos o cumplidos parcialmente.




Se pudo identificar la aplicabilidad de los procedimientos en cada una de las actividades con el fin de desarrollar las Tablas
de Retencién Documental — TRD

COMPONENTE TECNOLOGICO

El Sistema de Gestidon Documental (SGD), facilité las actividades de radicacidon de documentos durante la emergencia sanitaria
por la pandemia COVID 19, dado que se encuentra en linea para los ciudadanos desde la pagina web y para los funcionarios
desde la intranet.

Actualmente, mediante el contrato CO1.PCCNTR.1443809 de marzo de 2020 entre el Ministerio de Educacidon Nacional y
TMS, cuyo objeto es: “Actualizacion de Plataforma Tracking and Management System — TMS, Soporte, Mantenimiento,
Soporte Standby y Bolsa de Horas para Desarrollo de Requerimientos Funcionales, Mejoras y Capacitacion para Aplicaciones
en Plataforma TMS.” Se desplegd la actualizacidn del modelo estandar de correspondencia del aplicativo de Sistema de
Gestion Documental.

De acuerdo con el plan de trabajo del modelo estandar, se iniciaron las actividades correspondientes el 3 de agosto de 2020
y estd proyectado la puesta en produccién el 13 de octubre de 2020.

El Sistema de Gestion Documental, durante el periodo de la auditoria no ha presentado pérdida de informacion.

Respecto al Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), se adquirieron dos componentes mediante
el Contrato CO1.PCCNTR.1797869 de agosto de 2020, entre el Ministerio de Educacién Nacional y TMS, cuyo objeto es:
“Adquirir, implementar, integrar y poner en marcha los componentes de TMS archivo y TMS oficina postal, con el fin de
conformar el sistema de gestion de documentos electrdnicos de archivo —SGDEA del Ministerio de Educacion Nacional.” Estos
componentes garantizaran el tramite, |la trazabilidad, la preservacion, seguridad, acceso y disponibilidad de los documentos
producidos y recibidos en el Ministerio de Educacidon Nacional, en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los
lineamientos, parametros y pautas establecidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y
Archivo General de la Nacidn.

Asi mismo, garantizar el cumplimiento de los requisitos técnicos y funcionales para la produccion, administracion, gestion,
tramite, conservacion, difusion, mantenimiento y demas servicios de la gestién documental en el marco del Sistemas de
Gestidén de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

El componente TMS Archivo, con las funcionalidades tecnoldgicas requeridas para administracién de los documentos fisicos,
digitales y electrdnicos recibidos y producidos desde las diferentes aplicaciones con que cuenta el Ministerio de Educacion
Nacional, garantizando el ciclo de vida de los documentos.

El componente de TMS Oficina Postal, son las funcionalidades tecnolégicas requeridas para controlar los envios, devoluciones
y pruebas de entrega de las evidencias de las comunicaciones oficiales enviadas a través de correo electrdnico.

El 7 de septiembre de 2020 se oficializd el proyecto con el Project Charter para la Implementacion SGDEA.

Estos componentes se encuentran en su fase inicial y de planeacion, de acuerdo con el cronograma de TMS, el despliegue en
produccién se encuentra programado entre el 7 y 14 de diciembre de 2020.

Los componentes, TMS correspondencia (Modelo estandar de correspondencia), TMS Archivo y TMS Oficina Postal, deberan
estar en la capacidad de poder integrarse con sistemas externos de certificacion de firma digital, electrdnica, estampado
cronoldgico y codigo QR, los cuales pueden gestionarse e incluirse en cualquier etapa del proceso.
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Se concluye que, el Sistema de Gestién Documenta, que contribuye a la estrategia "Cero Papel”, herramienta Web que
permite hacer seguimiento a todo el ciclo de gestidn de los documentos oficiales del Ministerio y su principal alcance es la
radicacion fisica y/o digital de documentos oficiales internos y externos.

Durante el periodo de la auditoria, se radicaron 248 solicitudes a la mesa de ayuda de tecnologia correspondientes al Sistema
de Gestién Documental (SGD), de las cuales se encuentran en proceso la solicitud SOL475220 y SOL467934 concernientes a
incidentes de los reportes de gestion de correspondencia de junio y julio. Asi mismo, se encontrd que la solicitud SOL474474
del mes de agosto de 2020, presenta inconsistencia en proyectos de respuestas, donde se evidencian diferencias en el flujo,
desviandose la aprobacidn principal del jefe hacia otras dependencias.

PARTICIPACION CIUDADANA
Desde el proceso de Gestion Documental no se realizan proyectos ni actividades de Participacion Ciudadana.

CONCLUSIONES

1. El proceso de Gestion Documental viene trabajando el nuevo modelo integrados al SGDEA (Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo), contribuyendo de esta manera a una adecuada aplicabilidad de estos. Garantizando
la conservacion de sus caracteristicas e imagen corporativa e integrando los mdédulos de administracion de activos de la
informacién del SIG con el SGDEA, para de esta manera vincular los instrumentos archivisticos y los diferentes sistemas de
Informacién.

2. En el proceso de Gestion Documental, se evidencia compromiso en sus actividades diarias con el acompafiamiento
de su lider, quien ha logrado un adecuado ambiente de trabajo en equipo, dando continuidad y cumplimiento a las
estrategias planteadas para el ano 2020.

3. El equipo Gestion Documental ha implementado mecanismos de sensibilizacién a los funcionarios del MEN con las
siguientes campanfas:

v’ “Don Folio y Dofia Carpeta investigan dénde estd el informe extraviado”
v’ “Don Folio y Dofia Carpeta les siguen la pista a los documentos que no entregan a tiempo”
v “Don Folio y Dofia Carpeta nos recuerdan para qué debemos salvaguardar la informacién” .

4. Se estan trabajando, en los ajustes pertinentes las TRD (Tablas de Retencién Documental) para dar cumplimiento a las
recomendaciones generadas por el AGN (Archivo General de la Nacién)

5. Los componentes para la implementacion del modelo estandar del Sistema de Gestion Documental -SGD y Sistemas de
Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo — SGDEA se encuentran en su fase inicial y de planeacién, de acuerdo con
el cronograma de TMS.

6. Durante el periodo de la auditoria, se radicaron 248 solicitudes a la mesa de ayuda de tecnologia correspondiente al
Sistema de Gestion Documental (SGD), de los cuales se encuentran en proceso la solicitud SOL475220 y SOL467934
concernientes a incidentes de los reportes de gestion de correspondencia de junio y julio. Asi mismo, se encontré que la
solicitud SOL474474 del mes de agosto de 2020, presenta inconsistencia en proyectos de respuestas, donde se evidencian
diferencias en el flujo desviandose la aprobacidn principal del jefe hacia otras dependencias.
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RECOMENDACIONES

1. Continuar con la implementacién de las recomendaciones dadas por el AGN (Archivo General de la Nacidn) en la
actualizacién de las TRD (Tablas de Retencién Documental).

2. Validar la actualizacién y publicacién de las matrices de riesgos de proceso y corrupcion en la plataforma SIG.

3. Establecer las acciones pertinentes para el cumplimiento de los cronogramas establecidos para la implementacién del
modelo estandar del Sistema de Gestién Documental -SGD y Sistemas de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo

—SGDEA

4. Requerir al Proveedor TMS la solucidén de las solicitudes realizadas en la mesa de ayuda de tecnologia.

INFORME DETALLADO

Resultado Descripcidn Recomendacion
Hz oM

AUDITORIA DE CALIDAD CALIDAD/ AMBIENTAL Y OTROS MODELOS REFERENCIALES
Resultado Requisito o numeral Descripcién
NC OB

LIDER DEL EQUIPO AUDITOR: Aura Rosa Gomez Avellaneda

JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO: Maria Helena Orddiiez Burbano
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