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Proceso: Gestiéon Documental
Politica __, Plan__, Programa __, Proyecto __, Procedimiento __ y/o Actividad _X _

AUDITORIAS INTEGRALES BASADAS EN LAS NORMAS: NTC-ISO 9001:215, NTC-ISO
14001:2015.

Numero de Auditoria: 2025-MR-G-02

Fecha Reunion de Apertura: Marzo 14 de 2025

Fecha Reunioén de Cierre:

LIDER DE PROCESO / JEFE(S) DEPENDENCIA(S)

Dora Inés Ojeda Roncancio. Subdirectora Relacionamiento con la Ciudadania
EQUIPO AUDITOR.

William Gerardo Ramirez Sanchez — Auditor Lider
Sandra Milena Perdomo Herrera — Auditor de Apoyo

OBJETIVO DE AUDITORIA:

Evaluar la conformidad del sistema de gestidon con los requisitos de las normas ISO 9001:2015 e
ISO 14001:2015 de acuerdo con alcance establecido en el Sistema Integrado de Gestion - SIG del
Ministerio de Educacion Nacional.

Verificar el cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios, contractuales y de los objetivos
de calidad.

Identificar oportunidades de mejora para el proceso.

ALCANCE DE AUDITORIA:

Evaluar y verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas ISO 9001:2015 e
ISO 14001:2015, en el proceso de Gestion Documental, en conformidad con los estandares
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion - SIG, del Ministerio de Educacion Nacional, para
el periodo comprendido entre marzo de 2024 a marzo de 2025.

CRITERIOS DE AUDITORIA:
Requisitos de las normas ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015.

Requisitos legales y reglamentarios aplicables al Ministerio de Educacion Nacional.
Requisitos internos establecidos para el proceso por parte del Ministerio.



} Codigo: EI-FT-02
INFORME DE AUDITORIAS Version: 01

P4 Rige a partir de su publicacion
Educacion e 8 pe

RESUMEN GENERAL
. FORTALEZAS

En la ejecucién de la auditoria al proceso de Gestion Documental del Ministerio de Educacion
Nacional se evidencian las siguientes fortalezas:

v' Toda la documentacién que ingresa al Ministerio, fisica o electronica, se centraliza a través del
Sistema de Gestién de Documento Electronico de Archivo — SGDEA, por lo cual todos
expedientes electronicos y/o hibridos, inician su conformacién a partir de digitalizacion de la
totalidad de las comunicaciones radicadas, digitalizacion que cuenta con protocolos de control
y supervision con el fin de garantizar la calidad de la imagen digitalizada, adicionalmente, una
vez conformado el expediente se le aplica la Tabla de Retencion Documental (TRD)
correspondiente.

v El Proceso de Gestién Documental ofrece a los ciudadanos, funcionarios y/o contratistas del
Ministerio, una sala de consulta, la cual facilita el acceso a los archivos de gestion y de consulta
de interés general, esta sala cuenta con instalaciones comodas para los usuarios como se
aprecia en el grafico No 1. Adicionalmente, la sala de consulta tiene a disposiciéon del
interesado, dispositivos electrénicos de consulta (tabletas electrénicas), un escaner, entre
otros, lo cual facilita la solicitud o consulta de los documentos, permitiendo digitalizar los
documentos que necesiten, eliminando la necesidad de generar copias fisicas, contribuyendo
eficientemente a la reduccion en el uso de papel, residuos asociados e impactando
positivamente al cuidado del medio ambiente.

Grafico No 1

Fuente: Registro fotografico equipo auditor

v Finalmente, El proceso de Gestién Documental tiene identificados todos sus procedimientos, lo
cual le ha permitido fortalecer su Sistema de Gestién de Calidad, adicionalmente, con la
digitalizacion de todos los documentos que ingresan al Ministerio, el Proceso ha adoptado
practicas sostenibles en beneficio del medio ambiente, como lo es la reduccién en el consumo
de papel. Generando la entrega en promedio de mas de 31.000 comunicaciones oficiales por
correo electrénico certificado, lo ha facilitado la minimizacion de la impresion de documentos.
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Il. COMPONENTES DE RIESGOS Y EVALUACION DE CONTROLES

Dentro del ejercicio auditor se realizé seguimiento de los riesgos identificados por el proceso de
Gestiéon Documental, evaluando los controles, con el fin de establecer posibles alertas en la
prevencion para su materializacion.

Por lo anterior, el proceso de Gestion Documental establecid seis (6) riesgos de gestion y uno (1)
riesgo de corrupcién, durante la vigencia 2024, para la vigencia 2025, se conservan la misma
cantidad e identificacion de riesgos tanto en gestion como en corrupcion, modificando los controles,

asi:

RIESGO

OBSERVACIONES OCI

Riesgo de Gestion Vigencia 2024
Riesgo GD-2

Posibilidad de pérdida reputacional y econdmica, por el
extravio de documentos fisicos otorgados en préstamo,
debido a inobservancia de los lineamientos establecidos
en el procedimiento asociado.

ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE

Probabilidad: Media (60%)
Impacto: Catastréfico (60%)
Zona de Riesgo: Moderada

DESCRIPCION DEL CONTROL
Control No 1

El Coordinador de Gestién documental, valida el reporte
de resultados de los préstamos de documentos con
términos vencidos y consolida la informacién para ser
notificada a los jefes de area. Proyecta la comunicacién
oficial para revision, aprobacién y firma del Jefe de la
dependencia.

Control No 2

El Técnico del Outsourcing, verifica semanalmente el
estado de los préstamos con términos vencidos y solicita
personalmente la devolucién de los documentos al
servidor que los tenga, a través del registro en el formato
de Control préstamo de documentos archivos de gestion
(GD-FT-06) y reporta los resultados al Coordinador del
Outsourcing.

Control No 3

El/la Subdirector(a) Técnico, revisa y aprueba las
comunicaciones oficiales de los préstamos con términos
vencidos dirigidas a los Jefes de area., generando
evidencia documental de ello.

Control No 4

Verificados las actividades desarrolladas durante Ia
vigencia 2024 se observdo que los controles fueron
eficaces, toda vez que se evidencia que no se materializd
el riesgo durante la citada vigencia.

Control No 1:

Se verificaron las comunicaciones enviadas por el
Proceso informando sobre los documentos con términos
vencidos, de acuerdo con la actividad senalada en el
control.

Control No 2:

Se verificd el seguimiento realizado por el Técnico del
Outsourcing solicitando la devolucién de los documentos
con términos vencidos, de acuerdo con el control
establecido.

Control No 3:

Se verificaron la suscripcion de las comunicaciones por
parte del lider del proceso, de acuerdo con la actividad de
control planificada.

Control No 4:

Se verificd la planilla de control de préstamo de
documentos, observando que no se presentd ningun
faltante en la devolucion de documentos en conformidad
al documento prestado para consulta del usuario
solicitante.

Por lo anterior, los controles establecidos son eficientes
para el proceso y permiten que no se materialice el riesgo.
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El Coordinador de Outsourcing de archivo, verifica que la
solicitud tenga todos los campos diligenciados en el
formato control de préstamo de documentos archivo
gestion, de manera que se pueda asegurar que no falte
ningun documento en la carpeta, dejando como evidencia
el visto bueno en el formato respectivo.

ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL
Probabilidad: Muy Baja (20%)

Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Moderado

Riesgo GD-3

Posibilidad de pérdida reputacional y econémica por el
deterioro y/o dafio de los documentos debido a
inadecuadas condiciones ambientales en los depositos
del archivo de gestién, centro de documentacion y/o
archivo central.

ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE

Probabilidad: Media (60%)
Impacto: Catastréfico (60%)
Zona de Riesgo: Moderada

DESCRIPCION DEL CONTROL
Control No 1

El Coordinador de gestién documental verifica que se
cumpla con las condiciones medio ambientales en los
depositos del archivo de gestion, que se encuentren en las
Instalaciones del Ministerio de Educacion y en el centro de
documentacién, a través de inspecciones presenciales,
que confirmen los registros en los informes de monitoreo
de conformidad con los lineamientos establecidos en el
Anexo técnico respectivo.

ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL
Probabilidad: Baja (40%)

Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Moderado

Control No 1:

Se observan los informes mensuales de seguimiento en
cumplimiento de custodia de los documentos del
Ministerio en las dos bodegas a cargo del proveedor,
ubicadas en Montevideo (Archivo de Gestién) y Fontibdn
(Archivo Central). Estas visitas mensuales quedan
documentadas en informes de inspeccion.

Riesgo GD-4

Posibilidad de pérdida reputacional y econdmica causada
por fallas en la consulta, conservacion, disposicion y
preservacion de la memoria institucional, debido a la
inadecuada aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental a los documentos.

ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE

Probabilidad: Media (60%)
Impacto: Catastréfico (60%)

Control No 1:

Se verificaron las transferencias documentales primarias
las cuales cumplieron con los criterios establecidos para
esta actividad

Control No 2:

Se verificaron las asistencias técnicas realizadas por el
Proceso en las dependencias, con el fin verificar la calidad
en la entrega de los documentos de acuerdo con las TRD
correspondiente.
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Zona de Riesgo: Moderada
DESCRIPCION DEL CONTROL
Control No 1

Los profesionales de gestion documental verifican la
calidad de tablas de retencion documental en las
transferencias documentales primarias mediante de la
aplicacién de los instrumentos definidos para tal fin.

Control No 2

Los profesionales de gestion documental verifican la
calidad de documentos del archivo de gestion y que se
hayan organizado técnicamente de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental mediante la aplicacion
de los instrumentos definidos para tal fin.

ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL
Probabilidad: Muy Alta (40%)

Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Moderado

Riesgo GD-5

Posibilidad de pérdida reputacional por insatisfaccion de
los usuarios que solicitan préstamos de documentos y su
requerimiento no se atiende, debido a fallas en los
inventarios de los documentos del Ministerio de Educacion
Nacional.

ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE

Probabilidad: Muy Alta (100%)
Impacto: Mayor (80%)
Zona de Riesgo: Alta

DESCRIPCION DEL CONTROL
Control No 1

El Coordinador de gestion documental del outsorcing
verifica periodicamente la consistencia y la calidad de los
datos registrados en los inventarios documentales
solicitando la correccion y/o completitud de los mismos al
personal que tenga a cargo la administracion de la
documentacioén de dicha dependencia

ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL
Probabilidad: Muy Alta (100%)

Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Alta

Control No 1

Se verificaron las asistencias técnicas realizadas por el
Proceso en las dependencias, con el fin verificar la calidad
en la entrega de los documentos de acuerdo con las TRD
correspondiente.

En la evaluacion del riesgo residual se ubica en la zona de
riesgo Alta, se observa un plan de mejora, el cual se
evidencia que es la misma actividad del control No1.

Riesgo GD-6

Posibilidad de pérdida econdmica y reputacional por la
imposibilidad de consultar la informacion contenida en el

Control No 1:
Se verificaron las piezas semestrales informativas
relacionadas con el procedimiento de consultas de
documentos
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sistema SGDEA, debido a la falta de conocimiento de los
usuarios para la consulta de la informacién en el sistema

ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE

Probabilidad: Media (60%)
Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Moderad

DESCRIPCION DEL CONTROL
Control No 1

El Coordinador de gestion documental elabora una pieza
informativa semestral, socializando a los servidores del
Ministerio el procedimiento de consulta de documentos.

ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL

Probabilidad: Baja (40%)
Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Alta
Riesgo GD-7

Posibilidad de pérdida econdmica o reputacional por la
pérdida de la disponibilidad de la informacion debido al
cargue incorrecto de informacion en el SGDEA

ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE

Probabilidad: Media (60%)
Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Moderad Control No 1.
DESCRIPCION DEL CONTROL - .

Se verificaron los registros documentales del cargue de la
documentacion asociados al cargue de los documentos en

Control No 1 el SGDEA.

El Coordinador y profesionales del grupo de gestion
documental auditan la adecuada clasificacion y registro de
la metadata y el cargue de los documentos a los
expedientes asociados con el SGDEA.

ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL
Probabilidad: Baja (40%)

Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Alta

Fuente: Sistema Integrado de Gestion - SIG
Riesgo de Corrupcion

De acuerdo con la “Guia para la Administracién del Riesgo y el disefio de controles en entidades
Pablicas, versién 67, para los riesgos de corrupcion, el analisis de impacto se realizara teniendo en
cuenta solamente los niveles “moderado”, “mayor” y “catastrofico”, dado que estos riesgos siempre
seran significativos; en este orden de ideas, no aplican los niveles de impacto insignificante y menor,

que si aplican para los demas riesgos.
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RIESGO DE CORRUPCION

CONTROL DE MANEJO DEL RIESGO

OBSERVACIONES OCI

Riesgo No SGD-1

Posibilidad de recibir o solicitar
cualquier dadiva o beneficio a
nombre propio o de terceros por
manipular, incluir o extraer
documentos de  cualquier
expediente en custodia del
archivo de gestion o central.

El administrador de archivo verifica la
disponibilidad del documento o expediente,
realiza el registro de préstamo en el
Sistema de Gestion de Documento
Electronico de Archivo-SGDEA, colocando
el estado PRESTADO diligencia el formato
de préstamos de archivos de gestién y hace
la entrega al funcionario o contratista de los
documentos solicitados, indicando las
condiciones fisicas, asi como el numero de
folios y corroborando que el formato se
encuentre firmado por el solicitante.

Se verifico la planilla de control de
préstamo de documentos,
observando que no se presentd
ningun faltante en la devolucién de
documentos en conformidad al
documento prestado para consulta
del usuario solicitante.

Adicionalmente, se verificaron las
listas de asistencia de capacitacion y
sensibilizacion del personal del
proceso de Gestién Documental.

Fuente: Sistema Integrado de Gestion - SIG

Riesgo de Gestion Vigencia 2025

RIESGO

OBSERVACIONES OCI

Riesgo de Gestion Vigencia 2025
Riesgo GD-2

Posibilidad de pérdida reputacional y econdmica, por el
extravio de documentos fisicos otorgados en préstamo,
debido a inobservancia de los lineamientos establecidos
en el procedimiento asociado.

ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE

Probabilidad: Media (60%)
Impacto: Catastréfico (60%)
Zona de Riesgo: Moderada

DESCRIPCION DEL CONTROL
Control No 1

El Coordinador de Gestion documental, valida cuando
aplique el reporte de resultados de los préstamos de
documentos con términos vencidos y consolida la
informacién para ser notificada a los Jefes de area.
Proyecta la comunicacion oficial para revisién, aprobacion
y firma del Jefe de la dependencia

Control No 2

El Técnico del Outsourcing, verifica semanalmente el
estado de los préstamos con términos vencidos y solicita
personalmente la devolucién de los documentos al
servidor que los tenga, a través del registro en el formato
de Control préstamo de documentos archivos de gestion
(GD-FT-06) y reporta los resultados al Coordinador del
Outsourcing.

Observacion general para los controles establecidos:
Control No 1:

El control es eficiente toda vez que permite hacer
seguimiento al préstamo de documentos, para el primer
trimestre de 2025, no se observan vencimientos en el
préstamo de los documentos.

Control No 2:

El control resulta ser eficiente para evitar la pérdida y/o
extravid de los documentos, para el primer trimestre no se
realiz6 esta actividad, lo presentar documentos vencidos.

Control No 3:

Con consecuencia de los dos primeros controles, se
realiza este tercer control, Para el primer trimestre de
2025, no se generaron comunicaciones, al no presentar
documentos vencidos.

Control No 4:

Debido a las medidas de seguridad y acompafiamiento
que recibe el usuario en la consulta de documentos, este
control resulta efectivo para evitar la pérdida o extravio de
los documentos en préstamo, para el primer trimestre de
2025, se observd que los documentos en préstamo se
realizaron en acompafiamiento de funcionarios del
Proceso en sala de consultas, por cuanto una vez
finalizada la actividad, los documentos fueron devueltos,
de acuerdo con la planilla de préstamo ningun documento
hizo falta en la carpeta.

Por lo anterior, los controles establecidos son eficientes
para el proceso y permiten que no se materialice el riesgo.

7
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Control No 3

El/la Subdirector(a) Técnico de la SRC, revisa y aprueba
cuando aplique las comunicaciones oficiales de los
préstamos con términos vencidos dirigidas a los Jefes de
area.

Control No 4

El Técnico del outsourcing encargado de los préstamos,
hace el préstamo con los criterios establecidos en el
formato de préstamos y acompafia la consulta la cual se
realiza unica y exclusivamente en la sala de consulta la
cual cuenta con cdmara de monitoreo.

ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL
Probabilidad: Muy Baja (20%)

Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Moderado

Riesgo GD-3

Posibilidad de pérdida reputacional y econémica por el
deterioro y/o dafio de los documentos debido a
inadecuadas condiciones ambientales en los depdsitos
del archivo de gestién, centro de documentaciéon y/o
archivo central.

ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE

Probabilidad: Media (60%)
Impacto: Catastréfico (60%)
Zona de Riesgo: Moderada

DESCRIPCION DEL CONTROL
Control No 1

Los Lideres del archivo centra y de gestion del outsourcing
verifican diariamente el cumplimiento de las condiciones
medio ambientales en los depositos del archivo de
gestion, a través de inspecciones presenciales, que
confirmen los registros en los informes de monitoreo de
conformidad con los lineamientos establecidos en el
Anexo técnico respectivo.

ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL
Probabilidad: Baja (40%)

Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Moderado

Control No 1:

El control del monitoreo es eficiente para en las bodegas
de archivo con las cuales el Ministerio, toda vez que el
proveedor garantiza la medicién y calibraciéon de sus
equipos de medicion e informa periddicamente sobre esta
actividad al proceso, en las instalaciones del Ministerio, se
cuenta con dispositivos apropiados para la medicién y
control de la temperatura.

Para el periodo evaluado no se materializo el riesgo.

Riesgo GD-4

Posibilidad de pérdida reputacional y econdmica causada
por fallas en la consulta, conservacion, disposicion y
preservacion de la memoria institucional, debido a la
inadecuada aplicaciéon de las Tablas de Retencién
Documental a los documentos.

En la verificacion de la identificacién del riesgo se
establece que la perdida reputacional y econémica es
causada por fallas en la consulta, debido a la inadecuada
aplicacion de las TRD. No obstante, las Tablas de
Retencion Documental (TRD) son instrumentos
archivisticos que establecen los criterios para clasificar,
retener y disponer de los documentos, mas no contienen
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ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE
Probabilidad: Media (60%)

Impacto: Catastrofico (60%)

Zona de Riesgo: Moderada

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control No 1
Los profesionales de gestion documental verifican
mensualmente la calidad de tablas de retencién

documental en las transferencias documentales primarias
mediante de la aplicacién del GD-FT-28 Control de calidad
de archivos de gestion y transferencias primarias.

Control No 2

Los profesionales de gestion documental verifican la
calidad de documentos del archivo de gestion y que se
hayan organizado técnicamente de acuerdo con los
criterios establecidos en el formato GD-FT-28 Control de
calidad de archivos de gestion y transferencias primarias.

ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL
Probabilidad: Muy Alta (40%)

Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Moderado

las directrices para la consulta de los documentos, por lo
cual es importante verificar el alcance las TRD dentro de
la identificacion del riesgo.

Control No 1:

El control es adecuado para el proceso de transferencia
documental primarias a través del formato GD-FT28.

Control No 2:
Este control es consecuente con el primer control, toda
vez que se presentan simultaneamente y se justifican en

la adecuada aplicaciéon de TRD.

Para el periodo evaluado no se materializé el riesgo.

Riesgo GD-5

Posibilidad de pérdida reputacional por insatisfaccion de
los usuarios que solicitan préstamos de documentos y su
requerimiento no se atiende, debido a fallas en los
inventarios de los documentos del Ministerio de Educacién
Nacional.

ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE

Probabilidad: Muy Alta (100%)
Impacto: Mayor (80%)
Zona de Riesgo: Alta

DESCRIPCION DEL CONTROL
Control No 1

Los lideres de archivo de gestion y central del outsourcing
verifican mensualmente la consistencia y la calidad de los
datos registrados en los inventarios documentales
solicitando la correccion y/o completitud de los mismos al
personal que tenga a cargo la administracion de la
documentacién de dicha dependencia.

Control No 1:

Se observa que el control y la accion planificadas son
eficientes para que los inventarios documentales
entregados por las dependencias cumplan con los
criterios de completitud e integridad, establecidos por el
Proceso de Gestion Documental

Para el periodo evaluado no se materializé el riesgo.
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ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL

Probabilidad: Muy Alta (100%)
Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Alta

Accion Plan de Mejoramiento:

El Coordinador de gestion documental del outsorcinng
realiza una verificacién periddica de los inventarios y
documentos subidos en EI Sistema de gestion de
Documento Electronico de Archivo SGDEA. Dejando la
evidencia documental respectiva

Riesgo GD-6

Posibilidad de pérdida econdmica y reputacional por la
imposibilidad de consultar la informacion contenida en el
sistema SGDEA, debido a la falta de conocimiento de los
usuarios para la consulta de la informacién en el sistema

ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE

Probabilidad: Media (60%)
Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Moderado

DESCRIPCION DEL CONTROL
Control No 1

El equipo de gestién documental realiza capacitacién a los
servidores del Ministerio sobre el procedimiento de
consulta de documentos y se elabora una pieza
informativa.

ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL
Probabilidad: Baja (40%)

Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Alta

Control No 1:

El control resulta eficiente, toda vez que el Proceso de
Gestion Documental a realizado actividades de
capacitacion en el SGDEA del Ministerio. Lo cual
contribuye a mejorar el conocimiento y la competencia de
los usuarios en el manejo del sistema SGDEA.

Es importante continuar con esta practica, evaluando y
actualizando el contenido de manera regular para
adaptarse a los cambios en el sistema o en las
necesidades de cada dependencia.

Para el periodo evaluado no se materializo el riesgo.

Riesgo GD-7
Posibilidad de pérdida economica o reputacional por la

pérdida de la disponibilidad de la informacién debido al
cargue incorrecto de informacién en el SGDEA

ANALISIS DEL RIESGO INHERENTE

Probabilidad: Media (60%)

Impacto: Moderado (60%)

Zona de Riesgo: Moderad

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control No 1

El Coordinador y profesionales del grupo de gestidon

documental auditan semanalmente la adecuada
clasificacion y registro de la metadata y el cargue de los

Control No 1:

El control como se estipula puede ser efectivo, no
obstante, la verificacion realizada en el SIG, mdédulo de
riesgo, monitoreo, como evidencia del primer trimestre
solo se anexaron los seguimientos realizados el 2 de abril
de 2025, faltando los meses de enero a marzo de 2025,
como soporte del cumplimiento del control planificado.

Para el periodo evaluado no se materializ6 el riesgo.
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documentos a los expedientes asociados con el SGDEA
a través del GD-FT-28 Control de calidad de archivos de
gestion y transferencias primarias.

ANALISIS DEL RIESGO RESIDUAL
Probabilidad: Baja (40%)

Impacto: Moderado (60%)
Zona de Riesgo: Alta

Fuente: Sistema Integrado de Gestion - SIG

Riesgo de Corrupcion Vigencia 2025

RIESGO DE CORRUPCION ACCION EN EL PLAN DE MANEJO DEL OBSERVACIONES OCI
RIESGO
Riesgo No SGD-1 Realizar capacitacion y sensibilizacion al | Se observé que el control demuestra

personal de gestion documental en temas | apropiado con la mitigacion del riesgo
Posibilidad de recibir o solicitar | de seguridad y confidencialidad de la | de corrupcion asociado al manejo de

cualquier dadiva o beneficio a | informacion. documentos y expedientes.

nombre propio o de terceros por

manipular, incluir o extraer Adicionalmente, es importante
documentos de  cualquier continuar con la capacitacién vy
expediente en custodia del sensibilizacion del personal del
archivo de gestion o central. proceso de Gestion Documental.
Control Riesgo Inherente: Para el periodo evaluado no se

materializo el riesgo.
El administrador de archivo
verifica la disponibilidad del
documento o) expediente,
realiza el registro de préstamo
en el Sistema de Gestion de
Documento  Electronico de
Archivo-SGDEA, colocando el
estado PRESTADO diligencia
el formato de préstamos de
archivos de gestion y hace la
entrega al funcionario o
contratista de los documentos

solicitados, indicando las
condiciones fisicas , asi como el
namero de folios y

corroborando que el formato se
encuentre firmado por el
solicitante.

Fuente: Sistema Integrado de Gestién - SIG

De acuerdo con la verificacion realizada por la Oficina de Control Interno, se concluye que el
proceso de Gestion Documental, identifica y gestiona adecuadamente los riesgos, por lo cual
importante continuar con los controles y acciones del plan de mejora con el fin de minimizar la
materializacion de los riesgos.
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lll. PLANES, PROGRAMAS, PRESUPUESTO, PROYECTOS E INDICADORES

En la evaluacion realizada durante el ejercicio auditor en lo relacionado Plan Anual Institucional
(PAI), a los planes, programas, presupuesto e indicadores gestionado por el Proceso de Gestion
Documental se evidencia lo siguiente, de acuerdo con el alcance de esta auditoria:

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL (PAI)

5 % DE
VIGENCIA INDICADOR FORMULA CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES OCI
El Plan de Accion Institucional para la
vigencia 2024 cargo presenta
cumplimiento del 100%.
Porcentaje de avance
en la organizacién | Numero de Se verifico la realizacion durante el
técnica de documentos | documentos primer semestre de 2024 de 250 cajas
organizados / 100% de correspondencia de las vigencias
Periodicidad: total de ° 1993 a 1998, equivalentes a 62.5
Semestral documentos por metros lineales. Para el segundo
organizar semestre se realizo la organizacién de
Meta: 100. 300 cajas de consecutivos
correspondiente a las vigencias 1999
a 2003, equivalentes a 75 metros
lineales,
Se dio cumplimiento al indicador en
Porcentaie de avance Numero de con la realizacion del proceso de
aje de av documentos digitalizacion de 416,312 imagenes de
en la digitalizacién de | "7 . . N
2024 documentos digitalizados / 100% libros empastagiog tamano |nfer|qr A3
total de y 187.348 imagenes de libros
. documentos a empastados tamafo superior A3,
Meta: 100 O ; :
digitalizar correspondiente a la memoria
institucional de la Entidad.
. Numero de
Porcentaje de avance -
; S actividades
en la implementacion . . .
L ejecutadas / Se evidenciaron y soportaron las
de la solucion . - -
- Numero de actividades ejecutadas durante los
tecnolégica (SGDEA) L )
actividades o dos informes semestrales dando
basada en el Modelo 100% -
L. planeadas cumplimiento a la meta de acuerdo
de Gestion Documental | . - T
. interoperando con la herramienta de seguimiento
de la Entidad . .
con la solucién establecida por el SIG.
. tecnolégica
Meta: 100 (SGDEA)
No obstante, lo anterior y aunque se halla cumplido con el Plan de Accion 2024, no se observa de donde
provienen el punto de inicio para medir las actividades. Toda vez que, en la organizaciéon de los
documentos, la digitalizacion de documentos y en las actividades planeadas para el SGDEA no se
observa la base para establecer cual es la meta para cumplir.
Numero de actividades
ejecutadas / Numero
de actividades Por la periodicidad de la medicién no
planeadas . o L
; Numero de se verifica en la presente auditoria.
interoperando con la - )
. . documentos No obstante, verificando las variables
solucion  tecnoldgica . o T
2025 organizados / 0% para el cumplimiento de la meta, no se
(SGDEA)I .
Total de observa la linea base para su
o . documentos medicion. Es decir, cual es la cantidad
Periodicidad: .
total de documentos a organizar.
Anual
Meta: 100.
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Porcentaje .d.e avance Por la periodicidad de la medicién no
en la digitalizacién . o L
P Numero de se verifica en la presente auditoria.
técnica de documentos o .
documentos No obstante, verificando las variables
S digitalizados  / 0% para el cumplimiento de la meta, no se
Periodicidad: .
Anual Total de obse_r\(g la Ilnga pase para su
documentos medicion. Es decir, cudl es la cantidad
Meta: 100. total de documentos a digitalizar.
Porcent.aje de avance N“T“.em de Por la periodicidad de la medicién no
en la implementacién | actividades £ L
. se verifica en la presente auditoria.
de las mejoras | desarrolladas / o .
- § No obstante, verificando las variables
solicitadas (SGDEA) Numero de S
L o para el cumplimiento de la meta, no se
actividades 0% ,
S L observa la linea base para su
Periodicidad: solicitadas para Yy : ! .
- medicion. Es decir, cudl es la cantidad
Anual solucion - e
. total de actividades solicitadas para
tecnolégica SGDEA
Meta: 100. (SGDEA) )
Porcentaje de avance | Numero de
en el analisis, disefio e | actividades Por la periodicidad de la medicién no
implementacién de la | ejecutadas / se verifica en la presente auditoria.
solucion  tecnolégica | Numero de No obstante, verificando las variables
del tramite de | actividades para el cumplimiento de la meta, no se
notificaciones planeadas 0% observa la linea base para su
interoperando medicioén. Es decir, cual es la cantidad
Periodicidad: con el disefio de total de actividades planeadas
Anual la solucion interoperando con el disefio de la
tecnologica solucion tecnologica (SGDEA).
Meta: 25 (SGDEA)
Ndmero total de
licencias adquiridas
para la automatizacion
de procesos Numgro de o Por la periodicidad de la medicion no
licencias 0% se verifica en la presente auditoria
Periodicidad: adquiridas P '
Anual
Meta: 5
Porcentaje de avance
en la organizacién Por la periodicidad de la medicion no
técnica de los | Numero de se verifica en la presente auditoria.
documentos del PAE documentos No obstante, verificando las variables
organizados / 0% para el cumplimiento de la meta, no se
Periodicidad: Total de observa la linea base para su
Anual documentos medicién. Es decir, cual es la cantidad
total de documentos del PAE.
Meta: 5

Fuente: https://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-institucionales/Modelo-Integrado-de-Planeacion-y-Gestion/Mapa-
planes/362792:Plan-Estrategico-Institucional-y-Plan-de-Accion-Institucional

INDICADORES SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

% DE

VIGENCIA INDICADOR FORMULA CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES OCI
Codigo: AP 56 Numero de Durante la vigencia 2024, se dio
transferencias cumplimiento en el 100% del cumplimiento
2024 Nivel realizadas/Numero 100% del indicador, se realizaron 27

cumplimiento del
cronograma de

de transferencias
programadas

transferencias de acuerdo con el

cronograma establecido.
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Transferencias
documentales
primarias
Periodicidad:
Anual
Meta 98%
Cédigo: AP:42
Nivel de Numero de
atencion en la unidades Se verific6 el tablero de indicadores
entrega de las PYSKAP en cual se observa que se
h documentales o .
unidades restadas / solicitaron en préstamo un total de 154.987
documentales l‘:\)lﬂmero de 100% las cuales fueron cumplidas en
solicitadas unidades oportunidad. Cumpliendo con el propésito
documentales del indicador .
Periodicidad: -
solicitadas
Semestral
Meta 98%
Cédigo: AP:39
2{;’:' limiento gg Numero de folios
rocgsos insertados en los Se verific6 el tablero de indicadores
tpécnicos en los archivos de PYSKAP en cual se observa que se
archivos de gestion del periodo 100% incorporaron un total de 153.345
estion /Numero de folios ° documentos durante los meses de marzo a
9 entregados en los diciembre de 2025. Cumpliendo con el
Periodicidad: archivos de objetivo del indicador.
Mensual ’ gestién del periodo
Meta 90%
Durante el primer trimestre del 2025 se
observo la realizacién de la catalogacién de
. 1.480 recursos en el centro de
Cédigo: AP 116 documentacion, de los 1.540 proyectados
Nivel de avance para este periodo alcanzando un
de catalogacion porcentaje de cumplimiento del 96%
9 superando la meta proyectada para el
de recursos en | (Total de recursos . -
el centro de | catalogados / Total . pe’rlpdo. Como se observa en el siguiente
documentacion de recursos a 100% grafico.
catalogar) *100 - ARCHIVD —
Periodicidad: l "“:;‘f . MES | FROVECTARO i
T . | ataogacmcr:itce:r: - i‘gel;aolocrau ovisual- 734 770 955
2025 | '"mest
cartografico Febrero 2025 o
Meta 95% Catalogaci ﬁg::;-r:f.z;::i:';n;:l-dmSua - 319 7 %
Caodigo: AP 115 | Numero de folios . . .
insertados en_ los Se evidencia que durante el primer
. . trimestre del 2025 se realiz6 el cargue de
Nivel de | archivos de . -
avance en el | gestion del periodo 268.781 documentos de archivo de gestion
s il I trniiat el 100% en el SGDEA, de los 274.500 proyectados
9 para este periodo alcanzando un
documentos de | entregados en los ; - o
. X porcentaje de cumplimiento del 98%
archivo de | archivos de
gestion en | gestion del periodo superando la meta proyectada para el

14



Educacion

Cédigo: EI-FT-02

INFORME DE AUDITORIAS Versién: 01

2025

Trimestral

Meta 70%

SGDEA periodo

Periodicidad:

Rige a partir de su publicacion
en el SIG
periodo. Como se aprecia en el siguiente
grafico.
INDICADOR DE ARCHIVG DE GESTION
" nivel de
Destripeion MES | PROYECTADO e
Cantidad de Regjstros cargadosen el SGDEAEne 2025 | 7088 1500 95
Cantidad de Registros cargados enel SGDEAFebrera 2025 | 36315 [ 37000 100%
Cantidad de Registros cargados en el SGDEAMarzo 2025 | 224778 | 230000 9%
\ TOTALESPERIODO I 4

Fuente: Sistema Integrado de Gestion - SIG

GESTION DE OPORTUNIDADES

Para la vigencia 2024 el Proceso de Gestion Documental no identificé oportunidades, de acuerdo
con lo reportado por la Subdirecciéon de Desarrollo Organizacional.

PLAN DE CAPACITACION 2024

Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania

FECHA DE
ACTIVIDADES IS £ EGHCION OBSERVACIONES OCI
PRODUCTO FECHA FECHA
DE INICIO FIN
Subcomponente fortalecimiento del Talento Humano
De acuerdo con la verificacion realizada
se observan las capacitaciones
realizadas al personal vinculado al
Proceso de Gestion Documental.
Fortalecer las | 100% del personal

competencias de los
servidores de la SRC en
temas de servicio.

de la SRC (Planta y
contratistas)
capacitado

2/01/2024

31/12/2024

Es importante que en la planificacion de
la actividad se especifique cuales seran
las capacitaciones para realizar, toda
vez que el “fortalecer las competencias
(...) en temas de servicio”, comprenden
muchos temas, pero no se establece
como beneficiaria la atencién prestada
al ciudadano.

Realizar capacitacion al
personal del SRC para el
manejo de personal con
discapacidad visual (INCI)

100% del personal
capacitado manejo
de personal con
discapacidad visual.

2/01/2024

31/12/2024

Se observo la capacitacién realizada en
el manejo de personal con discapacidad
visual

Plan de Conserva

cion 2024

Realizar capacitacion al
personal que administra
los archivos en aspectos
de conservacion,
manipulaciéon y sistemas
de almacenamiento

1 capacitacion
semestral al personal
que administra los
archivos de gestion y
a los auxiliares de
archivo.

15/01/2024

31/12/2024

De acuerdo con la verificacion realizada,
se observan las capacitaciones
semestrales realizadas a los auxiliares
de archivo.
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Plan de Preservacion 2024
Realizar jornadas de | Capacitacion
capacitacion al personal | semestral al personal De acuerdo con la verificacién realizada,
que administra los | que . admlnlstra. ] los 3/01/2024 | 31/12/2024 | S€ observan . las capacnagl_ones
archivos en aspectos de | archivos de gestion y semestrales realizadas a los auxiliares
preservacién digital a|a los auxiliares de de archivo.
largo plazo archivo.
Realizar jornadas de
capacitacion a los 1 itacion | D d | ificacic lizad
supervisores de contratos capacitacion  los e acuerdo con la verificacion realizada,
supervisores de | 3/02/2024 | 3/02/2024 | se observan la capacitacién realizada a

para el cargue de la i
: L contratos los supervisores de contratos
informacion en el
repositorio del Ministerio
Se verificé a satisfaccion el cumplimiento del plan de capacitacion 2024, de acuerdo con las actividades planificadas.

Fuente: Plan Institucional de Capacitacién 2024

PLAN DE CAPACITACION 2025

PINAR 2025
MEOTA FECHA DE EJECUCION OBSERVACION
AGIIRIARIES PRODUCT | FECHA DE FECHA FIN ES OCI
e} INICIO
Realizar 1 capacitacién semestral de sensibilizacién a D_urant.e' d :a
los funcionarios de la entidad, en los siguientes temas gjecucion de la
de gestion documental y archivistico: 2 3/03/2025 1/12/2025 preds'tenﬁe
* Procesos de la gestion documental capacitacion auditoria no
2 S inician las
* Gestion electronica de documentos actividades
« Sensibilizacién manejo del SGDEA
programadas.
CONSERVACION DE ARCHIVO 2025
Durante la
Realizar 1 capacitacion semestral al personal que ejecucion de la
administra los archivos de gestion y a los auxiliares de presente
archivo; relacionados con la organizacion, descripcion, Capacftacién 2/01/2025 | 30/12/2025 | auditoria no
transferencias, conservacion y mantenimiento de inician las
archivos. actividades
programadas.
Durante la
ejecucion de la
Realizar 1 capacitacion semestral para el desarrollo y presente
fortalecimiento de competencias en temas de Capacﬁacién 5/01/2025 | 31/12/2025 | auditoria no
conservacion a Servidores Publicos de la Entidad. inician las
actividades
programadas.
Realizar 1 capacitacion semestral de sensibilizacion a Durante la
todos los funcionarios de la entidad sobre el valor y la ejecucion de la
importancia de la aplicacion de los procesos de gestion presente
documental, en los siguientes temas: Capacﬁacién 3/03/2025 | 31/12/2025 | auditoria no
* Procesos de la gestion documental inician las
* Gestion electronica de documentos actividades
* Sensibilizacion manejo del SGDEA programadas.

Fuente: Plan Institucional de Capacitacion 2025
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PRESUPUESTO

En desarrollo del ejercicio auditor se verificd la asignacion y ejecucidén presupuestal para las
vigencias 2024 y 2025, asi:

PRESUPUESTO VIGENCIA 2024

INFORMACION FINANCIERA SUBDIRECCION DE RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA
CORTE DICIEMERE 31 DE 2024 RECURSOS FUNCIONAMIENTO

APROPIACION SALDO POR EJECUTAR

DEPENDENCIA VIGENTE COMPROMETIDO OBLIGADO PAGADO e %
Gestién Documental $  7.402.049.24317 | $  7.402.049.24317 | $  7.402.049.243,00 | $  7.402.049.243,00 | $ 017 | 100,00
TOTAL $ 7.402.049.243,17 | §  7.402.049.243,17 [ $  7.402.049.243,00 | §  7.402.049.243,00 | § 0,17 | 100,00

INFORMACION FINANCIERA SUBDIRECCION DE RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA
CORTE DICIEMERE 31 DE 2024 RECURSOS INVERSION

APROPIACION SALDO POR EJECUTAR

DEPENDENCIA VIGENTE COMPROMETIDO OBLIGADO PAGADO e %
Gestién Documental $  3.05.637.945,00 | §  3.205.637.945,00 | $§  2.859.660.399,00 | $  2.859.660.399,00 | § 345.977.546,00 89,21
TOTAL $ 320563794500 | $ 3.205637.94500 | $  2.859.660.399,00 | $§ 2.859.660.399,00 | § 345.977.546,00 | 89,21

Fuente: Informacion compartida por el Proceso de Gestién Documental

De acuerdo con la verificacion realizada por el equipo auditor, se observa que el Proceso de
Gestidon Documental le fue asignado presupuestalmente para la vigencia 2024 en el rubro de
funcionamiento $7.402.049.243 de los cuales fueron ejecutados el 100% de los recursos.

En el rubro presupuestal de Inversiones para la vigencia 2024, le fue asignado $3.205.637.945
los cuales fueron ejecutados el 89.21% correspondiente a $2.859.66.399. El saldo de
$345.977.546, se encuentra asignado al contrato con ADA S.A.S. el cual, aunque le es asignado
al Proceso de Gestion Documental, la gestion del presupuesto la realiza la Oficina de Tecnologia
y Sistemas de Informacion (OTSI) con una fabrica de software.

El contrato establece que los pagos se realizaran por producto efectivamente entregado, debido
a esta modalidad de pago, no se logro realizar el pago total en la vigencia 2024, el contrato tiene
como fecha de finalizacion el 30 de abril de 2025, y la OTSI es la oficina encargada de gestionar
las acciones necesarias para el pago de la reserva presupuestal ya constituida.

De acuerdo con la evaluacion realizada, se establece que el Proceso de Gestion Documental a
gestionado eficientemente los recursos presupuestales asignados durante a vigencia 2024, lo
que manifiesta el compromiso del proceso, desde la planificacion del presupuesto hasta su
ejecucion total del mismo.

PRESUPUESTO VIGENCIA 2025

INFORMACION FINANCIERA SUBDIRECCION DE RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA
CORTE MARZO 31 DE 2025 RECURSOS FUNCIONAMIENTO

APROPIACION SALDO POR EJECUTAR
DEPENDENCIA VIGENTE COMPROMETIDO OELIGADO PAGADO COMPROMETIDO/OBLIGADO %
Gestidn Documental $  5.882.505.266,00 | $ 5.882.505.266,00 | $ 1.121.650.629,00 | §  1.121.650.629,00 | $ 4.760.854.637,00 19,07
TOTAL $ 5.882.505.266,00 | $ 5.882.505.266,00 | § 1.121.650.629,00 | $§ 1.121.650.629,00 | $ 4.760.854.637,00 15,07

INFORMACION FINANCIERA SUBDIRECCION DE RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA
CORTE MARZO 31 DE 2025 RECURSOS INVERSION

APROPIACION SALDO POR EJECUTAR
DEPENDENCIA VIGENTE COMPROMETIDO OBLIGADO PAGADO COMPROMETIDO/OBLIGADO %
Gestién Documental $  5.338.033.827,00 | $ 86.692.463,00 | 18.846.188,00 | $ 18.846.188,00 | $ 67.846.275,00 21,74
TOTAL $ 5.338.033.827,00 | § 86.692.463,00 | § 18.846.188,00 | $ 18.846.188,00 | $ 67.846.275,00 21,74

Fuente: Informacion compartida por el Proceso de Gestion Documental
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Para la vigencia 2025, le fue asignado al Proceso de Gestion Documental en el rubro de
funcionamiento $15.882.505.266, de los cuales ya se ha ejecutado el 19.07%, lo que
corresponde a $1.121.650.629, que han sido utilizados en la contratacion de cuatro (4) personas
bajo la modalidad de prestacién de servicios, la contratacion de los Servicios Nacionales Postales
y el contrato con el Consorcio PYSKAP (bodegas de archivo).

En el rublo de inversién le fueron asignados $5.338.033.827, de los cuales a marzo de 2025 ya
se han ejecutado $18.846.188, correspondiente al 21,74% del presupuesto asignado. Estos
recursos han sido utilizados en la contratacion de una (1) persona bajo la modalidad de
prestacion de servicios. El restante de los recursos asignados sera utilizado en la contratacién
de la Organizacion y Digitalizacion Técnica por valor de $2.238.140.940 que iniciara el 1 de junio
de 2025, Contrato con el Consorcio PYSKAP por valor de $450.000.000que inicia el 2 de mayo
de 2025. Finalmente, los recursos por valor de $2.563.200.424 que son asignados al Proceso de
Gestion Documental que son gestionados por la OTS, para el cumplimiento de las de PAI
correspondientes a la Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania.

Como se observa, el Proceso de Gestidon Documental ha planificado de manera eficiente el
presupuesto a utilizar para la vigencia 2025, por lo cual es importante seguir con los controles y
mantener la ejecucidn presupuestal como se ha gestionado hasta la presentacion de este
informe.

IV. COMPONENTE DE CONTRATACION (EVALUACION DE CONTRATOS)

En el grafico No 2, se observan los diecisiete (17) contratos ejecutados por Proceso de Gestidn
Documental por valor de $9.397.173.332.

Grafico No 2

CONTRATO

CONTRATISTA

VALOR

CONTRATO

CONTRATISTA

VALOR

CO1.PCCNTR.4713740

Servicios Nacionales Postales

168.631.629,17

CO1.PCCNTR.4268662

Consorcio PYSKAP

400.786.935,00

CO1.PCCNTR.6136073

Servicios Nacionales Postales

404.126.470,00

CO1.PCCNTR.6518962

Digitalizacion Técnica

887.718.461,00

CO1.PCCNTR.7093579

Servicios Nacionales Postales

53.522.840,00

CO1.PCCNTR.5821279

CO1.PCCNTR.4268662

Consorcio PYSKAP

5.483.490.028,00

CO1.PCCNTR.6692436

MARIA DEL CARMEN RABA ROBERTO

53.692.845,00

28.636.184,00

CO1.PCCNTR.4268662

Consorcio PYSKAP

1.172.624.616,00

CO1.PCCNTR.5812368

CO1.PCCNTR.5741595

YURANY ANDREA ZABALA

79.518.660,00

CO1.PCCNTR.6692436

36.292.995,00

XIMENA GAITAN SILVA

19.356.264,00

CO1.PCCNTR.5811516

CO1.PCCNTR.6692626

LAURA NATALIA ZAMORA CELIS

26.175.000,00

CO1.PCCNTR.5821267

$
$
$
$
$
$
$
$

13.960.000,00

CO1.PCCNTR.6692427

SANDRA MILENA ALVARADO MUNOZ

44.822.700,00

||| | |w|w|wn

23.905.440,00

CO1.PCCNTR.4268662

Organizacion Técnica

$

499.912.265,00

Fuente: Elaboracion propia Oficina de Control Interno

En el grafico No 3, se observan los ocho (8) contratos ejecutados por Proceso de Gestidn
Documental por valor de $5.969.197.729 con corte a marzo de 2025.

Gréfico No 3
CONTRATISTA
Servicios Nacionales Postales
Consorcio PYSKAP
SANDRA MILENA ALVARADO MUNOZ
EDWARD FABIAN MORENO MEDINA
XIMENA GAITAN SILVA
YURANY ANDREA ZABALA
MARIA DEL CARMEN RABA ROBERTO

Fuente: Elaboracion propia Oficina de Control Interno

CONTRATO
CO1.PCCNTR.7093579
CO1.PCCNTR. 4268662
CO1.PCCNTR.7243349
CO1.PCCNTR. 7245222
CO1.PCCNTR.7243371
CO1.PCCNTR. 7212584
CO1.PCCNTR. 7245273

VALOR
776.322.024.00
4.935.281.109.00
34.612.089.00
24.531.452.00
28.025.448.00
83.733.144.00
86.692.463.00

BB BB G G0
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Sobre el

anterior universo de contratos,

se toman de muestra ocho (8) contratos

correspondientes al 36% de los mismos, con el siguiente resultado.

CONTRATO

OBSERVACIONES OCI

CO1.PCCNTR.6136073
($404.126.470)  abril a
noviembre de 2024

CO1.PCCNTR.7093579
($1.197.565.418) diciembre
de 2024 a junio de 2026

Contratista: SERVICIOS
POSTALES NACIONALES
S.A.

Objeto Contractual:
Prestar los servicios de

correo para admision, cursoy
entrega de las

comunicaciones del
Ministerio de Educacion
Nacional a nivel local,

nacional, internacional vy
demas servicios postales que
requiera el Ministerio de
Educacion Nacional.

Tipo de Contrato:
Contratacion Directa /
Contratos

Interadministrativos

La empresa SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A., presenta tres (3)
contratos, no obstante, en la presente auditoria se verificaron dos (2) de ellos:

CO1.PCCNTR.6136073: Estudio previo, CDP No 70424, pdliza de cumplimiento,
contrato, cotizaciones, anexo técnico, antecedentes.

Se observo a satisfaccion de ocho (8) pagos con sus correspondientes soportes
facturas, parafiscales, certificados de satisfaccion del supervisor

CO1.PCCNTR.7093579: Estudio previo, CDP No 70424, pdliza de cumplimiento,
contrato, cotizaciones, entre otros documentos.

Se observo a satisfaccion de tres (3) pagos con sus correspondientes soportes
facturas, parafiscales, certificados de satisfaccién del supervisor.

CO1.PCCNTR.5821279
($53.692.845) de enero a
agosto de 2024

CO1.PCCNTR.6692436
($28.636.184) de septiembre
a diciembre de 2024

Contratista: Maria del
Carmen Raba Roberto
Objeto Contractual:
Prestacion de  servicios

profesionales para realizar el
analisis de requisitos y las
actividades de ingenieria de
software y pruebas de los
sistemas de informacion a
cargo de la unidad de
atencién al ciudadano.

Valor Total $82.329.029

Tipo de Contrato:
Contratacion Directa

La sefiora Maria del Carmen Raba Roberto, presenta dos contratos de prestacion
de servicios, con el mismo objeto contractual:

Soportes en SECOP Il

Informes:

Del Contrato CO1.PCCNTR.5821279 se observaron y verificaron el cargue de ocho
(8) informes de ejecucion y cumplimento correspondientes a los meses de enero a
agosto de 2024.

Del contrato CO1.PCCNTR.6692436 se observaron y verificaron el cargue de
cuatro (4) informes de ejecuciéon y cumplimento correspondientes a los meses de
septiembre a diciembre de 2024.

Certificados de Satisfaccion.

Se observan vy verificaron los trece (13) certificados debidamente suscritos por el
supervisor del contrato.

La informacién verificada en la Plataforma SECOP Il, cumple con los criterios
auditados.
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CO1.PCCNTR.5821239
($44822700) de enero a
agosto de 2024

CO1.PCCNTR.6692646
($23.905.440) de septiembre
a diciembre de 2024

Contratista: Sandra Milena
Alvarado Mufioz

Objeto Contractual:

Prestar servicios
profesionales para las
actividades propias de los
procedimientos de
actualizacién de las tablas de
retencién documental,
organizacion y
administracion del archivo de
gestion, y transferencias
documentales secundarias.
Asi mismo, asesorar a los
funcionarios de las
secretarias de educacion
certificadas en la politica de
gestion documental y
elaboracion de instrumentos
archivisticos.

Valor Total $68.728.140

Tipo de Contrato:
Contratacion directa

La sefiora Sandra Milena Alvarado Mufioz, presenta dos contratos de prestacion
de servicios, con el mismo objeto contractual.

Soportes en SECOP Il

Informes:

Del Contrato CO1.PCCNTR.5821279 se observaron y verificaron el cargue de ocho
(8) informes de ejecucién y cumplimento correspondientes a los meses de enero a
agosto de 2024.

Del contrato CO1.PCCNTR.6692436 se observaron y verificaron el cargue de
cuatro (4) informes de ejecuciéon y cumplimento correspondientes a los meses de
septiembre a diciembre de 2024.

Certificados de Satisfaccion.

Se observan y verificaron los trece (13) certificados debidamente suscritos por el
supervisor del contrato.

En la verificacion de los informes de ejecucion del contrato, si bien la contratista
menciona no tener asignaciones del sistema documental, no se observa el
pantallazo del aplicativo SGDEA que soporta dicha afirmacion.

Por lo anterior, es importante que en el informe de actividades se soporte todas las
actividades realizadas, asi no se asignen gestiones a realizar en el SGDEA.

CO1.PCCNTR.6518962

Contratista: INFORMATICA
DOCUMENTAL S.A.S

Objeto Contractual:

Prestacion de servicios para
la digitalizacion técnica de los
expedientes del archivo
central del MEN por
aplicacién de TRD y TVD.
Fecha de Inicio // Fecha
Fin

Julio 18 de 2024 // diciembre
15 de 2024

Valor Total: $887.718.461

Soportes en SECOP Il

Estudio previo, CDP No 69724, pdliza de cumplimiento, contrato, cotizaciones,
anexo técnico, antecedentes.

Se observo a satisfaccion de cuatro (4) pagos con sus correspondientes soportes
facturas, parafiscales, informes de ejecucidon de actividades, certificado se
supervision a satisfaccion.
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Tipo de Contrato: seleccién
Abreviada / Subasta Inversa
Electrénica

CO1.PCCNTR.5812368

Contratista: XIMENA
GAITAN SILVA

Objeto Contractual:

Prestar servicios
profesionales para los
procedimientos de

organizacion y
administracion del archivo de
gestion, transferencias
documentales primarias y
administraciéon del centro de
documentacion.

Fecha de Inicio // Fecha
Fin

Ene 28 de 2024 // agosto
31 de 2024

Valor Total: $1.391.955.612

Tipo de Contrato: Seleccion
Contratacion Directa /
Servicios Profesionales

Soportes en SECOP Il

Se observaron y verificaron el cargue de ocho (8) informes de ejecucion y
cumplimento correspondientes a los meses de enero a agosto de 2024

Certificados de Satisfaccion.

En la verificacion de los informes de ejecucion del contrato, si bien la contratista
menciona no tener asignaciones del sistema documental, no se observa el
pantallazo del aplicativo SGDEA que soporta dicha afirmacion.

Por lo anterior, es importante que en el informe de actividades se soporte todas las
actividades realizadas, asi no se asignen gestiones a realizar en el SGDEA

Fuente: Elaboracioén propia oficina de Control Interno con base en la informacién de SECOPII

De acuerdo con la verificacion realizada, se establece que los contratos suscritos durante la
vigencia 2024 y fueron ejecutados a satisfaccion, aunque en los dos contratos se presenta
algunas debilidades en el soporte de SGDEA, dentro del informe de actividades de los

contratistas.

. COMPONENTE TECNOLOGICO

Se verificd durante el ejercicio auditor el “Proyecto de migracion NUBE PRIVADA”, evaluando el
“Formato Unico de pruebas’ realizando la actividad de “Pruebas funcionales”, con el siguiente

resultado:
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No.1

1. INFORMACION GENERAL DE LA PRUEBA

Prusba numara: 1

Datos Baslcos

Sisterna de sistema de Gestidn de Documentos Facha: Sepliembre del 2024
Infarmasdn | Electronices de Archivo — SGDEA

Aplicacicn

Wersion del Sislema

Tipa de Prucha

Prusbas funcicnales proyecto de migradion MUBE PRIVADA

HNumera y Noméire de
Requerimienio
Asvcado a la Prushba

proyecte de migracien y de actualizacion tecnoldgica SGDEA a la MUBE PRIVADA

Numero de Conlrato ! | NA
Finma Externa (i
aplica)
Amienie dode se NUBE PRIVADA ‘ersianes de BD S0L SERVER 2018
desarolian la pruebs
=
Versiones - AP NET ersianes de Versian STE0.00. 137
Publicadar Companentes = m—
URL del Sis hitpsosgdea mineducac on gov o' TMS. Soluion. MENGESD OO Ewg UESMT VCR/esNald Tablarcl tsuar
&)
Jerarquias 3= Usuanialz) v
| uswarios eomilrasefials)
-
o {Si Aplica)
2. EJECUCION DE LA PRUEBA Tiempo {Dias):
Fecha de malizacion de sepliembre de 2024

Prusbas

Mombre del respansable de

Edwin zosga esossa@ex.mineducacion. gav.co

{Mangue con una X}

|= Prusha Magca Milena Moreno Maglinez Magda Milena Moreno Marinez
e it o gov. oo

Re=ultado

Chblenida X

Con Obsarvaciones

Eitasy ‘ ‘ Mo Exileesn

(li' VIDA

FORMA TO UNICO DE

Codigo: 5T-F1-01 ’ )
{*) Educacion

PRUEBAS
Tos archivas - N
- .
encueniran
enla =
carpeta o
a O N TR

Lider Técnica

Moembre: Jorge Andgs Cuelar Barer

Carge: contraists Lider Téonice sgisg

Jefe de dependenda

Moembre: Doea gy Ojeda Rancancio
<djedai@mineducacian gav.cos
Carge:

Lider Funcional

Namiare: May Del Carmen Raba Roberio

Cargo: coniratis:

Lider Funcional zgdas

Lider Funcicnal

Nombre: Diega Rodrigue: Arcinieges
Carga: planta

Fuente: Soportes aportados por el Proceso de Gestién Documental

De acuerdo con la verificacidn realizada, la prueba no fue exitosa en la actividad de “cargue
masivo de documentos”, presentando error en la prueba. Adicionalmente, se observa que la
prueba No 1 fue realizada en el mes de septiembre de 2024, y no fue firmada por las personas

que inte

Prueba

K& Vica

rvienen en la prueba.

No.2

FORMA TO UNICO DE Codigo: ST-FT-01
PRUEBA S e Lt

) Educacic

[ @

1. INFORMACION GENERAL DE LA PRUEEA

| Prusta numero: 2

PRUEBA S

FORMA TO UNICO DE

() Educacién

Datos Sasicos

Simtema de
Infarmmaican |
Aplicacicn

Sistema de Gestidn de Documentos
Electrémicos de Archive — SGDEA

Facna ‘ Ao el 2024

= r—

Tipo de Prosts

Pruchas funsanakes PrOYects de migracién NUSE PRIVADA

Mumers y Mombre
de  Reguermienis
Ascciado @ la
Prueta

proyecto de migracon y de actualizacidn tecnoldgica SGDEA a la NUBE PRIVADA

Murmera de Contrata
4 Firrne Exterr {(Si
aplics)

HA

[ p———
de=aroilars b

MUEE FRIVADS Wersicnes de B0 SOL SERVER 2019

T Paso

[
. RS- MET 5
Wargiones  de Lo 9= | ersicn 2oza.00 137
Publicadar Camponemmes

URL dedl Sigtemas

ZDosnerTes mineoy n.oov o0 TIS Sl

ESCOCIsw o RNy vores Hama N

Bps UThoNnenyes. mineds 0.gov co TS Solul

ME NSESCOCIFatalS oy ORSOE

2.UD RGeS, mineTLcaE On Doy COUTIMES . S0l ution ME NGESDOCIS

A BT VCFeE THaM S

Jerarguins de Usuarai=) ¥
rp—— cantrasedials)
458 Aplica)

T EJECUCION

DE L& PRUEHEA Tiempa (Di=s):

=]
Prusbas

O=  realzactn de

gt e 20248

Mombee del respansable de

Ecwin sansm esassai@exl minedooacion. gov oo

(s e con una X

la Pruets Magda Milena Morens Maslioes Magda b arer badises
= oreno@ i e tucacion. gow. oo

He=ulado

Obienida =

Mo Exitosa Con Observaciones

Exitasa |

Lideer Tétcnica
Mormbre: Jange Andres Cuelar Burers

Corge: cantralists Lider Téenico zades

Jefe de dependenca

Moembre: Dora |pes Ojeds Rancancio
=dajedai@mineducacian. gav.oos
Carge

Lider Funcional

Hamire: Marig Des
Cargo: contrat

men Reaba Roberto
Funcional sgdes

Lider Funcional
Nombre: Disga Rodrigues Arcinieges
Cargo: planta

Fuente: Soportes aportados por el Proceso de Gestién Documental

22



Cédigo: EI-FT-02
INFORME DE AUDITORIAS Version: 01

P4 Rige a partir de su publicacion
Educacion e 8 pe

De acuerdo con la verificacion realizada, la prueba no fue exitosa en las siguientes actividades
“cargue TRD versién 0”, “Creacion de expedientes”, “Rotulo de Carpetas” y “Solicitudes de
préstamos y consultas”. Adicionalmente, se observa que la prueba No 2 fue realizada en el mes
de agosto, por lo cual no es correspondiente con la ejecucién de la prueba No 1 que se suscribe
en el mes de septiembre de 2024, asimismo, no fue firmada por las personas que intervienen en
la prueba.

Prueba No.3

K& Vioa FORMATO UNICO DE : | FormaTOUMICODE | | codigo:sT-rr-01
- t i . CoLoMmA odigo: ST-FT-
= WIDA PRUEBA S K Eucacs @ 8¢ L] s
: € viba PRUEBAS Versién ;) Educacion
i m ot G e publiccin o S1E
1. INFORMACION GENERAL DE LA PRUEEA | Prusta numerc: = Loz archivas b3 — —_ | H
Datos Basicos =
encuentran
Simtema de sistemza de Gestidn de Documentos Facha: Agosto del 2024 enla
irfarmacan ¢ Electrénicos de Archive — SGGEA carpetz
Aglicacitn
Wersign del Sistema
Tipa de Prueha Pruchas funcanales proyecto de migracidén NUBE PRIVADA
Humera ¥ Nombre | proyecto de migradion y de actualizacion tecnobogica SGDEA 2 la NUBE PRIVADA
de  Aeguermienio
Asociado @ la
Prueha
Mumera de Contrata | NiA -
# Firma Externa (Si a
aplica)
Amsierie donde 52 | NUBE PRIVADA Versicnes de BD SOL SERVER 2019
desarilara la
Brust
Versanes e | M55 MET Wersiones de ]
Merzisn _2020.00.137
Publicadar
L NENGE DD G S SRR Ve e N ma N
URL ded Sisteema QMENGESDOCF RS0,
b, miruca cion g0y co TS, Soluticn MENG ESD0 G 1S s oUBAMT Vo ssiom e Garerss _
Lider Técnica Jefe de dependencia
erarepat T == T Mombire: Jarge Andms Cuelar Barrers Mormbre: Dora |pes Cjeda Rancancio
uuuuuu careranefials) “cajeda@mineducacion. gav.cos
1Si Anlical Carge: cantratists Lider Témico sgdea Carg:
% EJECUCION DE LA PRUEEA Tismpa (Dias):
Foche oo resizacen de FrT——T
Prusbas
Mombee del respansable de
I Prueti
Re=ulado Lider Funcional Lider Funcional
[m— - . . . .
Py Exitasa Mo Exitosa Marmiare: Maia Del Carmen Raba Roberi Membre: Diegn Redrigues Artiniegas
Cargo: coniraissa Lider Funcional sgdes Carga: planta

Fuente: Soportes aportados por el Proceso de Gestién Documental

Prueba No.3

( H Cmma FORMA TO UNICO DE
K< Vica PRUEBA S

. cowsms | FORMA TO UNICO DE ¥
) Educaci (U:' viDa PRUEBAS 1) Educacidn

oz aschivas — H
e E

1. INFORMACION GENERAL DE L& PRUEES | Prusta numerc: 3 encuaniran

Datos Easicos enla
Sisterma de Gestion de Decumentos Fecha: Agasta del 2024 carpets
Electromicos de Archivo — SGDEA

Tipa de Prusta Pruchas funsonales proyecto de migracion NUBE PRIVADA
Humers oy Mombee | proyecto de mig 5n y de sctuzlizacid Sgica SGDEA = |z NUBE PRIVADA
de  Reguermiento
Aspcinde @ lm
Frucha
[————— T a
I Firma Exterria (Si
apice
Arrmiecie donde se | MUSE FRIVADS [r——-e) SOL SERVER 2018
[N
Bruesss

Verrsiomnes ae | AST - MET Wersiones de | N

Mdermisn 2020.00.137
Pubbcador [en——
o T = e EETSCrearTorane
URL ded Sistesna = e
camm 0 S S0 T S8 AT WP HO MG e Lider Técnica defe de dependenda
- Mormbine: Jonge Andes Cuelar Borers Meenbre: Dora |ngs Ojeds Rancancio

Serarguias ED U=aarai=) ¥ " i tha
e o T <dojedai@mineducacian.gav.oo
T e Cargo: contratists Lider Téonico g Cargo:

Z  EJECUCION DE LA PRUEEA | Tlempo (Dias):
e ow = Frr———
Prustas
Mombee el respanzable de =
I Prusti o
=T —m) Lider Funcioral Lider Funcional

i - . = § . . . .
:::_‘:‘; gl Exiaman Mo Exitoesa Con Observacicnes Marrire: Magis Del Carmen Raba Robero Noembre: Diego Rodriguez Arcnieges
Cargo: contratizes Lider Funcional sgdes Carpo: planes

Fuente: Soportes aportados por el Proceso de Gestién Documental

23



\ ) ] C(’)di_g'o: EI-FT-02
o INFORME DE AUDITORIAS Versién: 01

P4 Rige a partir de su publicacion
Educacion e 8 pe

De acuerdo con la verificacion realzada, la prueba no fue exitosa en la actividad de “cargue
masivo de documentos”, presentando error en la prueba. Adicionalmente, se observa que la
prueba No 2 fue realizada en el mes de agosto, por lo cual no es correspondiente con la ejecucion
de la prueba No 1 que se suscribe en el mes de septiembre de 2024, asimismo, no fue firmada
por las personas que intervienen en la prueba.

Por lo anterior, el “Proyecto de migracion NUBE PRIVADA”, no fue exitoso al mes de septiembre
de 2024, fecha en la cual el proyecto se debia finalizar.

VI. MANUALES, POLITICAS, PROCEDIMIENTOS, GUIAS, PROTOCOLOS
Plan Institucional de Archivo (PINAR)

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Ministerio de Educacién Nacional -MEN-, es un
instrumento de planeacién para la funcion archivistica establecido en el Decreto 1080 de 2015
en su articulo 2.8.2.5.8, exigido para las Entidades Publicas y que fundamentalmente debe
orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo. El PINAR evaluado
se formula para el periodo comprendido entre el 2024 y el 2026.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del MEN, en su estructura obedece a la metodologia
sugerida por el Archivo General de la Nacién en su “Manual: Formulacién del Plan Institucional
de Archivos — PINAR”, su contenido es el producto de la evaluacion de los aspectos criticos que
se identificaron en materia archivistica y detectados en mesas de trabajo seguimiento y
herramientas administrativas localizadas al interior del Ministerio, como el Informe del
Diagndstico Integral de la Gestion Documental.

Por lo anterior, el PINAR se gestion6 durante la vigencia 2024 a través del siguiente cronograma:

ACTIVIDAD META OBSERVACIONES OCI
Realizar campanfas de
sensibilizacion a los Realizar una campaia Se evidenciaron las listas de asistencia a las
funcionarios de la entidad, . P capacitaciones realizadas durante la vigencia 2024, se
= trimestralmente P i .
en temas de gestién sensibilizaron a los funcionarios del MEN.

documental y archivistica
Hacer la revisiéon de todos
los procedimientos de | Revision y/o actualizacion
Gestion  Documental y | de 13 procedimientos de
actualizar los que se | Gestion Documental
requieran

Elaboracién de
Requerimientos
funcionales 100% de los
Analisis de requerimiento requerimientos de acuerdo
Elaboracién de insumos | con la bolsa de horas
pruebas funcionales de
certificacion

Se observé en el SIG, la actualizacion de los 13
procedimientos durante el segundo semestre de 2024.

De acuerdo con la bolsa de horas se evidencié la
elaboracion de requerimientos funcionales, los analisis
de los requerimientos y la elaboracion de pruebas
funciones (soportes verificados a satisfaccion).

En la verificacion documental entregada por el proceso
se observa, en el informe final del 13 de diciembre de
2024, realizado por el proveedor Informatica
Documental, se realizaron un total de 1.160.462
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imagenes digital de un documento que se encuentra en
libro empastado de tamario inferior a A3 (297 x 420 mm)
y un total de 400.000 imagenes digital de un documento
que se encuentra en libro empastado de tamafio
superior a A3 (297 x 420 mm). No obstante, no se
observa si esta cantidad de documentos corresponden
al total de la digitalizacién de 230 memorias de los
ministros de educacién, por lo cual es importante que en
los informes se especifique esta actividad.

Analizar el redisefio
institucional, funciones y
modificacién de la planta
con el fin de realizar la

elaboracion o
actualizacion de la version
4 de las Tablas de

Retencién Documental de
la Entidad

Elaboracion ylo
actualizacién del borrador
de la versiéon 4 de las TRD
de la Entidad

De acuerdo con los soportes aportados por el Proceso
de Gestion Documental, se aprecia la actualizacién y
aprobacién de las TRD de la oficina de infraestructura
educativa y la de la Subdireccion de Relacionamiento
con la Ciudadania. En cumplimiento de la actividad
planificada.

Realizar la identificacion
de las  agrupaciones
documentales de archivo
de acuerdo con su
disposicién final realizando
la aplicacion de Tablas de
Retencién Documental de
la Entidad

Realizar la identificacion
de las agrupaciones
documentales de archivo
que son objeto de
aplicacionde TVDo TRD a
1.000 cajas del archivo
central de la Entidad.
Matriz de Clasificacion.

Se evidencio la Matriz de Clasificacion, compuesta por
52.219 registros, correspondiente a la identificacion de
1000 cajas de archivo que son objeto de aplicaciéon de
TVD o TRD. producto de la actividad realizada por el
proceso de Gestion Documental.

Durante la vigencia 2024 no se obtuvo evidencia de la ejecucion de las actividades referentes a
la digitalizacion de las memorias de los Ministros de Educacion y la actualizacion de las TRD a
la version No 4.

El siguiente es el cronograma de PINAR vigencia 2025.
PROYECTO 1: GESTION DEL CAMBIO

ACTIVIDAD META INICIO FIN OBSERVACIONES OCI
De acuerdo con el “Plan Institucional
de Archivos 2025 - 2026“, dichas
actividades se coordinaran con la
Acta de reunion Subdireccién de Talento Humano,
Definicion de actividades | con la definicién para su inclusion en el Plan
ltdicas de actividades 03/03/2025 | 31/12/2025 Institucional de Capacitacion, PIC”

Una vez verificado el PIC 2025 no se
observa esta actividad, incumpliendo
lo estipulado por el PINAR 2025 —
2026.

PROYECTO 2: TRANSFORMACION ORGANIZACIONAL PROCESOS

En la verificacion del SIG, se evidencia
la actualizacion de tres
procedimientos asi:
GD-PR-08:Procedimiento -
Organizacion y administracion de
documentos fisicos y electrénicos en
los archivos de gestion realizado el

ltdicas a realizar

de | Procedimientos

actualizados

Actualizacion
procedimientos

03/03/2025 | 30/04/2025

1/03/2025.

GD-PR-13: Procedimiento -
Administracién del centro de
documentacién realizado el
10/03/2025.
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GD-PR-14: Procedimiento
Digitalizaciéon de Documentos Fisicos
realizado el 24/04/2025.

GD-PR-18: Procedimiento
Administracion de documentos fisicos
en el archivo central realizado el
17/03/2025.

No obstante, es importante apuntar
que esta actividad es continua, toda
vez que cualquier cambio que afecte
el procedimiento este se realiza
inmediatamente.

PROYECTO 3: CURSO DE GESTION DOCUMENTAL

Curso de Gestion
Documental realizado

Curso realizado

02/01/2025 | 30/12/2025

Esta actividad se encuentra incluida
en el PIC 2025.

PROYECTO 4: CARGUE DE IMAGENES

DE LAS MEMORIAS DE LOS MINISTROS EN EL SISTEMA

GESTOR DE BIBLIOTECAS LUMEN GBLUMEN
E:rkg);l:;:;ones y Durante la vigencia 2024 se
Cargue . de PDF a 230 asociadas en | 030212025 | 30/0812025 encontra.ba I'a mlsma.actlw.dad y como
publicaciones . se menciond, no enviaron informacion
catalogo en s
: del avance de esta actividad.
sistema.
PROYECTO 5: AJUSTE Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
L. . Tablas e Durante la vigencia 2024 se
Elaboracion de version 4 de Retencién encontraba la misma actividad y como
las Tablas e Retencion 03/02/2025 | 31/12/2025 o . . y com
Documental se menciond, no enviaron informacion
Documental - L
version 4 del avance de esta actividad.

PROYECTO 6: APLICACION DE LAS TABLAS DE VALORACION Y /O RETENCION EN EL
ARCHIVO CENTRAL DEL MINISTERIO
Clasificacion de la
documentacion de acuerdo La matriz ya se encuentra construida,
con la disposicion final de las Matriz de es importante verificar o establecer los
TVD y TRD e 17/02/2025 | 30/09/2025 | cambios que se realizan dentro de la
. clasificacion . 8 .
correspondientes al matriz, con el fin de verificar el avance
respectivo periodo o] en la construccion de esta.
vigencia.

PROYECTO 7: LEVANTAR EL INVENTARIO E IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
ESPECIALES EN OTROS SOPORTES Y SU ESTADO DE CONSERVACION (CASSETTES, TDK,
BETA, BCT, 60 ML, FORMATOS TIPO CINE)

Elaboracion de Inventarios

Inventarios

02/01/2025 | 31/12/2025

Actividad en ejecucion al momento de
la presente auditoria.

PROYECTO 8: REALIZAR CURADURIA 3
FINES CULTURALES, DE LOS DOCUMENTOS DE CARACTER HISTORICO DE LA ENTIDAD

PARA PROMOVER Y

DIVULGAR LA INFORMACION CON

1. Seleccionar el tema de la

Es importante verificar la periodicidad
para realizar la actividad, toda vez que

o Acta de Reunién 01/04/2025 | 31/12/2025 ) .
exposicion es muy amplio el tiempo para
seleccionar un tema de exposicion.
2. Disefio de curaduria en . L
; RN Es importante programar la reunion
planos; lluminacion, con los enlaces correspondientes en
modulos expositivos, | Acta de Reunién 01/04/2025 | 31/12/2025 . esp 1
g ) s el menor tiempo posible con el fin de
graficas, y configuracion - L
. utilizar eficientemente los recursos.
espacial
3.Se realiza el montaje de Registro Al momento de la presente auditoria la
los modulos, las piezas gIstro 01/06/2025 | 10/06/2025 - Jea prese o
fotografico actividad no inicia su ejecucion.

gréficas, la iluminacién, etc
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Al momento de la presente auditoria la
Registro actividad no inicia su ejecucion. No
4. Charlas con los visitantes. | fotografico, lista de | 01/06/2025 | 10/6/2025 | obstante, es importante definir la
asistencia cantidad de charlas que se planean
realizar.

Fuente: Elaboracién propia equipo auditor con base en Plan Institucional de Archivos 2025

EL “Plan Institucional de Archivos 2025 - 2026, se encuentra mal numerado, toda vez que el
numeral 5.10 “Proyecto 8: Realizar curaduria para promover y divulgar la informacién con fines
culturales, de los documentos de caracter historico” el numeral del objetivo es el 5.91. y el alcance
5.9.2, cuando deberia ser objetivo 5.10.1 y alcance 5.10.2, por lo cual se debe verificar el
documento y actualizar la numeracidn correspondiente.

Finalmente, el “Plan Institucional de Archivos 2025 — 2026” establece una serie de indicadores
por cada uno de los proyectos, no obstante, es importante que el Proceso de Gestion Documental
establezca un repositorio y/o herramienta donde se llevara el control y seguimiento de los
indicadores.

PLAN DE CONSERVACION

El Ministerio de Educacion Nacional (MEN), actualizé el Plan de Conservacion Documental en
marco de la Ley 594 del 2000, el cual tiene como objetivo general: Implementar a través de
programas las actividades y lineamientos para la conservacién de los documentos oficiales en
soporte fisico y analdgico, desde el momento de su elaboracién y/o recepcion hasta su
disposicion final, garantizando la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo
atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad desde el momento de la produccion o
recepcion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién final, de acuerdo con la
valoracion documental y conforme a la normatividad vigente.

En atencidn a los niveles de intervencidn en conservacion documental establecidos en el Articulo
6.1.1.4. Programas de Conservacion Preventiva del Acuerdo 001 de 2024, el nivel de
intervencion propuesto para la implementacion de este Plan y sus Programas, se enmarcan en
la CONSERVACION PREVENTIVA y hace referencia a las estrategias, los procesos y
procedimientos orientados a intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro
de los documentos sin generar alteraciones al soporte y/o a la informacion.

Cronograma del Plan de Conservacion 2024

ACTIVIDADES SOPORTE FECHA OBSERVACIONES OCI
. o . Se evidenciaron la realizacion de las
Realizar capacitacion al | 1 capacitacion taci tral | 25 de iuni
ersonal que administra | semestral que capacfiaciones semesiraies una € e Junio
P . o 15/01/2024 | de 2024 (tema: Actualizacién de la politica de
los archivos en aspectos | administra los . - 1
de conservacion, | archivos de gestion a archivo y gestion documental) y la segunda .e,| 0
. . . ’ o 31/12/2024 | de septiembre de 2024 (tema: Conservacion y
manipulacién y sistema | y alos auxiliares de L
; X preservacion documental). Por lo cual la
de almacenamiento archivo o y . .
actividad se cumplié satisfactoriamente.
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Se realizaron tres campafias por medio de los
canales internos del MEN denominados:
Realizar campanas Programate y visita la explosion

publicitarias en temas de 1 ~ 15/01/2024 | “Revolucionamos”
" . campana e .

conservacion por medio semestral a ¢ Dofa Carpeta nos comparte algunos tips

de los canales internos de 31/12/2024 | Ahora el MEN cuenta con un programa para

la Entidad proteger los archivos de gestion documental
Cumpliendo satisfactoriamente con el producto
esperado.
Se observdo tomaron en muestras de los
traslados mensuales al archivo de gestién, acta
No 8 del 24 de octubre de 2024 y el acta No 10
del 2 de septiembre de 2024.

Realizar traslado de Una vez verificadas se observan las siguientes

archivo de Gestion a | Acta traslado de debilidades:

espacio transitorio en | archivos de | 15/01/2024

Archivo Central de | Gestion a espacio a Acta No 8: la fecha de recibido fue del 30 de

acuerdo con las | transitorio en | 31/12/2024 | agosto de 2024 y de suscripcion del acta 24 de

necesidades de espacio | Archivo Central octubre de 2024. El acta no se encuentra

en los depositos firmada por el responsable archivo central —
Outsoursong de archivo.
Acta No 10: El acta no se encuentra firmada por
el responsable archivo central — Outsoursong de
archivo.

Inspeccionar las

|nsta_la0|ones de .I,OS Se evidencian los doce (12) informes de

archivos de Gestion, . ) . . .

. inspeccion correspondientes a la vigencia 2024.

Central y demas Es i | los inf

depositos de archivo de Ia s importante aclarar que, los informes son

. ) elaborados por TANDEM S.A.S, proveedor que
Entidad y gestionar su . -

L 1 informe mensual almacena y conserva el archivo generado por el
mantenimiento, e )

. d verificacion de las MEN en dos bodegas una en la localidad de
Monitorear las - o .

e condiciones de Fontibon y otra en la Zona Industrial de
condiciones de . 15/01/2024 . . .

. N saneamiento, Montevideo en la ciudad de Bogota.
saneamiento, limpieza, limpieza a
fumigacion y desinfeccion | | PeZd Y| 31/12/2024 . . y .

: desinfeccion En los informes de inspeccién se comunica las
ambiental de los . - )

e ambiental de los actividades realizadas mensualmente en
depdsitos donde  se . o . .

. . depdsitos Mantenimiento, Saneamiento ambiental vy
encuentra la informacion - .
. Condiciones Ambientales. No obstante, en los
de la Entidad a cargo de . . N
informes no se aprecia la realizacion de las
terceros, para dar Lo
S fumigaciones a las bodegas, de acuerdo con las
cumplimiento a la S o
- . actividades planificadas.
normatividad vigente en
esta materia.

. L Se evidencido el soporte de la fumigacion
Gestlon:'ar la fumlg'aglon 2 fumigaciones al 15/01/2024 realizada el 9 de noviembre de 2024, falta el
de las areas y depositos ano a soporte de la segunda fumigacion realizada en
de archivo 31/12/2024 | SOPO 9 9

el afo 2024.
En la informacion soportada por el Proceso de
Gestion Documental se evidencian tres (3)
Efectuar la calibraciéon de certificados de calibracion asi:
los termohigrémetros
digitales para la medicion - 15/01/2024 IM-HUM-24-0097: No de serie 111440155,
i Tres veces al afo a X .
de las condiciones 31/12/2024 Fecha de calibracion 2024-04-01
ambientales en los IM-HUM-24-0098: No de serie 111440158,

depositos del MEN

Fecha de calibracion 2024-04-01
IM-HUM-24-0099: No de serie 111440234,
Fecha de calibracion 2024-04-01
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En los certificados de calibracion, no es posible
establecer a cual bodega de archivo
corresponde termohigrometro.
Aunque se evidencia el registro fotografico de
las cajas de archivo no se establece con ellas
15/01/2024 | cuales fueron las cajas a las cuales se les realizé
a el cambio. Por lo cual es importante presentar un
31/12/2024 | registro fotografico del antes y después de los
cambios y anexar un reporte de la actividad
realizada.
En la informacion soportada por el Proceso de
Gestién Documental, se observa que el 15 de
Manual de octubre de 2024 se publico el Programa de

Cambiar 2000 cajas de | 2000 cajas de
archivo central archivo central

Elaboracién de un Manual

de Prevencion y Manejo Preve.nc:|on Y | 15/01/2024 Atenplon de Emergencias y Desastres en
. Manejo de Archivos.

de Emergencias y . a o .

. f Emergencias y Una vez verificado el documento publicado no
Contingencias en . . 31/12/2024 . O s

. Contingencias de contiene fecha de publicacion, y/o versiéon. Por
Archivos . . : T

Archivo lo cual, al no evidenciar fecha de publicacion, no

se puede establecer cuando sera su
actualizacion.

Levantar inventario
Levantar los inventarios | de los documentos
de los documentos no | no convencionales | 15/01/2024 | Se evidencia el formato de inventarios

convencionales al SGDEA | al SGDEA desde la a documentales correspondientes a los afios 2023
desde la vigencia 2023 | vigencia 2023 | 31/12/2024 | y 2024.
(USB, Discos Duros, CD) | (USB, Discos

Duros, CD)

Fuente: Elaboracion propia equipo auditor con base en Plan de Conservacién 2024

Las capacitaciones del Plan de Conservacion 2025 se encuentran incluidas en el Plan
Institucional de Capacitacion 2025, adicionalmente, en el Plan de Conservacién Documental,
esta conformado por los siguientes programas de conservacién preventiva, como se observa en
el grafico No 4.

Grafico No 4

Programa de Inspeccion y
Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas

'-_ _: . Programa de Atencion
m e 8 Y de Emergencias

:’_ - ¥ Prevencion de Desastres.

Fuente: Plan de conservacion 2025.
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De otra parte, al final del documento se describen las actividades pendientes, que requieren
llevarse a cabo en el Ministerio de Educacion Nacional para complementar la adecuada
implementacién del Plan de Conservacion, para las vigencias 2025 a 2026.

v Revisar las caracteristicas de los documentos que deben ser objeto de conservacion.

v' Definir cantidades y las capacidades de almacenamiento requerido para la documentacion
fisica.

v’ Levantar y/o actualizar el inventario documental en cada una de las fases de archivo.

v' Verificar los formatos en los que se encuentra la documentacién objeto de conservacion.

v’ Efectuar el proceso de organizacion de la documentacion que aun esta pendiente de dicho
proceso.

v Implementar planes y programas con miras a la digitalizacién de aquella documentacién que
tanto por TVD como por TRD sea objeto de aplicacién de dicho medio de reprografia.

v Gestionar y programar el mantenimiento preventivo del mobiliario y estanteria de archivo.

v’ Establecer un plan para llevar a cabo la migracién y cargue de la documentacion digitalizada
al SGDEA.

Aunque el Plan de Conservacion 2025 describe las actividades pendientes para complementar
la adecuada implementacion del Plan no se observa un cronograma para su implementacion,
donde se establezcan las actividades, metas y/o productos entregables, fechas de inicio, fin y
responsables de su ejecucion. Por lo cual es importante verificar el Plan de Conservacién 2025
y la posibilidad establecer un cronograma de actividades.

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL

El Plan de Preservacién Digital esta basado en la ISO/CD TR- 26102 “Requirements for long-
term preservation of electronic records”, que es un Proyecto de informe técnico que de acuerdo
con los requisitos establecidos por la norma ISO 15489, especifica la metodologia para
desarrollar una estrategia de conservacion de los documentos electrénicos a largo plazo, con
independencia del hardware, el software y el entorno tecnoldgico original en que fueron creados.

De igual manera, el desarrollo de plan se baso6 en el documento “Fundamentos de preservacion
digital a largo plazo” publicado por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Cronograma Plan de Preservacion Digital 2024.

ACTIVDADES PRODUCTO FECHA OBSERVACIONES OCI

Efectuar la vinculacion de
las imagenes o
digitalizadas a su .10(,% de las La actividad se realizd de acuerdo con lo

. . imagenes 3/01/2024 o . ;
respectivo expediente | . planificado para la vigencia 2024, durante el
electrénico vinculadas al a cuarto trimestre de 2024 se vincularon 6505 a
correspondiente a los expediente 31/12/2024 los respectivos expedientes
archivgs de gestion de la electronico P P .
vigencia 2023
Realizar jornadas de | 1 capacitacion | 3/01/2024 | Durante la vigencia 2024 se realizaron las
capacitacion al personal | semestral al a capacitaciones correspondientes durante los
que administra los | personal que | 31/12/2024 | meses de junio, septiembre y octubre de 2024.
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archivos de preservacion
digital a largo plazo

administra los
archivos de gestion
y alos auxiliares de
archivo

Cumpliendo con las actividades planificadas por
el Plan.

Realizar campafnas
publicitarias en temas de
preservacion  digital a
largo plazo por medio de
los canales internos de la
Entidad

1 campana
semestral

Se evidencian las campafias publicitarias

3/01/2024 | . ; ;
a internas realizadas durante el primer y segundo
31/12/2024 semestre de 2024, cumpliendo con las

actividades planificadas

Fuente: Elaboracion propia equipo auditor con base en Plan de Preservacion Digital 2024

En el Plan de Preservacion Digital 2025 se presenta el mapa de ruta (grafico No 5), de las
actividades realizadas en las vigencias 2021 a 2024; como también las actividades que se
realizaran entre las vigencias 2025 al 2027, las cuales estan descritas en el presente documento:

Grafico No 5

Ciasiticar =1

inwentario
31| mctusaice
docmentos
por =l formato
=] '
Ejecurbar

sara

=nciuir
3.z| rormatos
preoiztarios
ez diamte
conversian de
formatos

4.1| aplicativos para

Implementas
CarBCheEristicas
o
interoperabitiaa
cen ias
aplicaciones
ocara

3.1

Fuente: Plan de Preservacion Digital 2025.
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De acuerdo con las actividades propuestas en el mapa de ruta, en la ejecucion de la auditoria no
se verificaron las actividades debido a la periodicidad de estas.

PROCEDIMIENTOS

Los siguientes son los trece (13) procedimientos que gestiona el Proceso de Gestion Documental
los cuales se relacionan en el grafico No 6.

Grafico No 6
CoDIGOD PROCEDIMIENTO
GD-PR-01 |Actualizacidn de las Tablas de Retencidn Documental - TRD
GD-PR-02 |Generacidn Radicacidn y Distribucidn de |las Comunicaciones Internas
GD-PR-03 |Recepcidn Radicacidn y Distribucidn de las Comunicaciones Externas
GO-PR-04 |Envio de Comunicaciones Oficiales
GD-PR-06 |Consultay Préstamo de Documentos del Archivo de Gestidn y Central
GD-PR-028 |CQrganizacidon y administracidn de documentos fisicos y electrénicos en los archivos de gestidn
GD-PR-09 |Transferencias Documentales Primarias
GD-PR-10 |Eliminacién de Documentos
GD-PR-13 |Administracidn del centro de documentacidn
GD-PR-14 |Digitalizacidn de Documentos Fisicos
GD-PR-15 |Pérdida yo Exfravio de Documentos yo Expedientes
GD-PR-17  |Procedimiento Transferencias Documentales Secundarias
GO-PR-18 |Administracidn de documentos fisicos en el archivo central

Fuente: Mddulo Listado Maestro SIG.

El equipo auditor realizé la verificacion en le SIG de los procedimientos presentando los
siguientes resultados:

Durante los meses de abril a junio de 2024, se actualizaron los siguientes procedimientos:

*» Procedimiento de actualizacion de las tablas de retencion documental — TRD.

» Procedimiento de generacion, radicacion y distribucion de las comunicaciones internas.
* Procedimiento de recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones externas.
» Envio de comunicaciones oficiales.

* Procedimiento de organizacioén y administracion del archivo de gestion.

* Procedimiento de transferencias documentales primarias.

* Procedimiento de eliminacion de documentos analogos, electrénicos y digitales.

* Procedimiento de pérdida y/o extravio de documentos y/o expedientes.

* Procedimiento de digitalizacion de documentos fisicos.

* Procedimiento consulta y préstamo de documentos del archivo de gestion y central.

* Procedimiento transferencias documentales secundarias.

* Procedimiento de administracion del centro de documentacion.

Durante la ejecucién de la presente auditoria se evidencio la actualizados y publicados en el SIG
los siguientes procedimientos:

» Procedimiento de actualizacion de las tablas de retencion documental - TRD, publicado
15/03/2024.
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* Procedimiento de generacion, radicacién y distribucion de las comunicaciones internas,
publicado 22/03/2024.

* Procedimiento de recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones externas,
publicado 15/03/2024.

» Envio de comunicaciones oficiales, publicado 15/03/2024.

* Procedimiento de organizacion y administracion del archivo de gestion, publicado 31/03/2024.

* Procedimiento de transferencias documentales primarias, publicado 31/03/2024.

* Procedimiento de eliminacién de documentos, publicado 31/03/2024.

Por lo anterior, el Proceso de Gestion Documental continuamente verifica y actualiza los
procedimientos, demostrando un constante compromiso por la mejora continua del proceso.

PRUEBAS DE RECORRIDO

Dentro del ejercicio auditor se realizaron pruebas de recorrido con el fin de verificar la ejecucién
de los controles establecidos en el “Procedimiento de digitalizacion de documentos fisicos” y en
el “Procedimiento de generacién, radicacién y distribucién de las comunicaciones internas”.

En la actividad desarrollada por el equipo auditor junto con los funcionarios responsable de las
actividades en el Proceso de Gestidon Documental, se verificd satisfactoriamente cada una de las
acciones ejecutadas y plasmadas dentro de los procedimientos.

Adicionalmente, como parte del seguimiento al Plan de Conservacion se realizo visita a la bodega
del archivo de conservacion documental, ubicada en la localidad e Fontibon y administrada por
TANDEM S.A.S, el dia 2 de abril de 2025, verificando que las actividades y frecuencia de
ejecucion que estan definidas en el FO-PAINFAT-09 “Cronograma de mantenimiento de
infraestructura”, se realizan adecuadamente, asi como las condiciones de seguridad y
almacenamiento establecidas en la bodega.

VISITA EQUIPO AUDITOR BODEGA EN LA LOCALIDAD DE FONTIBON

REGISTRO FOTOGRAFICO ENTREGADO POR 5
TANDEM S.AS. VERIFIACION OCI

Las instalaciones cuentan con un nivel de seguridad muy estricto, desde la porteria de la bodega, la
cual se encuentra en un parque industrial del barrio el Recodo en Fontibén, una vez se ingresa a la
bodega no se permite el ingreso de ningun tipo de dispositivo electrénico (celular, computador, tabletas,
reloj inteligente, etc), por lo cual las imagenes que se presentan en el presente informe fueron
suministradas por el administrador de la bodega.
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Se observé que el proveedor cumple con las
condiciones de infraestructura adecuada para la
conservacion de los documentos entregados en
custodia por Ministerio de Educacién Nacional.

Las instalaciones cuentan con estanterias
organizadas, robustas, en condiciones dptimas de
almacenamiento que garantizan la proteccion y
preservacion de los documentos, cumpliendo con
los estandares requeridos para la custodia y
gestién documental.

Se verificaron las condiciones de seguridad
industrial que presenta la bodega, observando que
a8 cuentan con circuito cerrado de seguridad al
WY interior de la bodega, equipos de extincién de
Ty (l fuego apropiados para el tipo de archivo en
1\ \“h ’ custodia, aparatos de deteccion de fuego e
W " ‘ iluminacion adecuada para el funcionamiento de la
‘ bodega.

En la verificaciéon se observd que el proveedor
establecié6 lineamientos necesarios para el
almacenamiento adecuado y la conservacioén de la
documentacion.

El almacenamiento implica el uso de cajas que
cumplen con las especificaciones técnicas,
garantizando asi su adecuada manipulaciéon vy
conservacion.

Cuando se identifiquen unidades de
almacenamiento (cajas) con deterioro fisico se
reemplaza asegurando el cumplimiento del
programa de almacenamiento documental del
Plan de Conservacion
Fuente: Elaboracion Propia del Equipo Auditor OCI

El proveedor, cumple con la normatividad vigente establecida por la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo
001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, el cual es implementado a través del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) que gestiona.

Asimismo, el proveedor de acuerdo con las condiciones contractuales establecidas tiene
estructurado seis (6) programas preventivos esenciales: Capacitacion y Sensibilizacion,
Inspeccién y Mantenimiento, Saneamiento Ambiental, Monitoreo de Condiciones Ambientales,
Almacenamiento y Realmacenamiento, y Prevencion y Atencion de Desastres. Estos programas
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se gestionan con el fin de conservar los documentos del Ministerio de Educaciéon Nacional,
garantizando que se realicen de manera efectiva, mediante inspecciones regulares, capacitacion
del personal, monitoreo especializado de condiciones ambientales y oportuna intervencién ante
posibles amenazas, desastres o plagas.

De otra parte, se observaron y verificaron los reportes entregados en la medicién de los
termohigrometros instalados para la conservacion de los archivos en la infraestructura instalada
en el sotano del ministerio, los cuales cumplen con los requisitos minimos para su utilizacién,
asimismo, se observaron los deshumidificadores que son parte de los dispositivos para el control
de la temperatura y humedad en estas bodegas (Grafico No 6)

Grafico No 6

Fuente: Elaboracion Propia del Equipo Auditor OCI
VII. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y AUTOEVALUACION

A través del Plan Institucional de Archivos (PINAR) y el Plan de Conservacién Documental, el
Proceso de Gestion Documental ha implementado diferentes instrumentos de seguimiento y
autoevaluacion, con el fin de promover la mejora continua del proceso conforme a la politica de
calidad del ministerio.

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

El Proceso de Gestion Documental realizé el seguimiento continuo de programas y proyectos
propuestos los cuales hacen parte del Plan Institucional de Accion, Plan Institucional de
Capacitacion, alineado a lo establecido por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Los seguimientos realizados son evaluados peridédicamente a través de los indicadores del PAI
o del proceso en el SIG, dichos indicadores se encuentran documentados lo que asegura que se
cumplan los lineamientos archivisticos y se ajusten conforme a los resultados obtenidos.

Plan de Conservacion Documental

Otro de los mecanismos de control y evaluacién se encuentra en el Plan de Conservacion, el
cual cuenta con un cronograma para su ejecucion para la vigencia 2024, el cual se cumplié de
manera general satisfactoriamente. Este Plan contempla que las actividades sean monitoreadas
y evaluadas periédicamente, a través de informes mensuales de inspeccion, mantenimiento,
monitoreo ambiental y saneamiento, junto con evaluaciones periédicas para verificar el estado
de conservacion de los documentos tanto en las instalaciones del Ministerio como con el
proveedor de custodia de archivo. Adicionalmente, establece un cronograma de inspecciones
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anuales, revisién de inventarios documentales y la aplicacién de procedimientos correctivos en
caso de deteccion de deterioro.

Los planes durante la vigencia 2024 contaban con estrategias claras para la autoevaluacion y
seguimiento, enfocadas en mantener la integridad, conservacion y disposicién de los
documentos, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Para la vigencia 2025 el Plan de Conservacion no cuenta con un cronograma definido
formalmente, por lo cual es importante plasmar las acciones correspondientes en un plan o
programa de actividades.

VIIl. PARTICIPACION CIUDADANA

El Proceso de Gestion Documental, presenta para conocimiento de la ciudadania la gestién y
evaluacion de los planes estratégicos referentes al proceso, como lo son Plan Institucional de
Archivos (PINAR), Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital. Estos
planes son planificados, disefhados e implementados con el fin de fortalecer de manera integral
la gestion y administracion de archivos del Ministerio, asegurando la custodia, tratamiento y
preservacion de la informacion generada y/o entrega al Entidad.

IX. ESTADO DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS

En la verificacion de los reportes mensuales en la gestion de las PQRSDF, correspondientes al
Proceso de Gestion Documental para la vigencia 2024, se observa en el grafico No 7, que el
Proceso recibié y gestion6 oportunamente 3.726 PQRSD, con una oportunidad de respuesta del
100%.

Grafico No 7

PROCESO GESTION DOCUMENTAL
RESUMEN POR MESES VIGENCIA 2024

MES RECIBIDAS | ATIEMPO EXTEMP Y%
EMERO 134 134 Q 100%
FEBRERO 225 225 Q 100%
MARZO 233 233 0 100%
ABRIL 352 352 Q 100%
MAYO 407 407 Q 100%
JUNIO 405 405 Q 100%
JULIO 414 414 Q 100%
AGOSTO 404 404 0 100%
SEPTIEMBRE 324 324 Q 100%
OCTUBRE 324 324 Q 100%
MNOVIEMBRE 236 236 0 100%
DICIEMBRE 268 268 Q 100%

TOTAL 3726 3726 0 100%

Fuente: Elaboracion propia con la informacién registrada por la Subdireccion de Relacionamiento con la
Ciudadania en la Intranet del Ministerio de Educacion Nacional.

36



\) i C(')di.g'o: EI-FT-02
S INFORME DE AUDITORIAS V?"S'O“: 0_1 o
EducaCién Rige a partir de su publicacién

en el SIG

Grafico No 8

PROCESO GESTION DOCUMEMNTAL
RESUMEN FOR MESES VIGENCIA 2025

Durante el primer trimestre del 2025 el Proceso de Gestion Documental recibié 711 PQRSD, como
se observa en el grafico No 8, con una oportunidad de respuesta del 100%.

MES RECIBIDAS | ATIEMPO EXTEMP U
EMERO 152 152 0 100%
FEBRERO 273 273 0 100%%
MARLO 256 256 0 100%

TOTAL 711 711 0 100%

Fuente: Elaboracién propia con la informacion registrada por la Subdireccion de Relacionamiento con la
Ciudadania en la Intranet del Ministerio de Educacion Nacional

Por lo anterior, se observa la eficiente gestion realizada por el Proceso de Gestion Documental en
la respuesta oportuna de las PQRSD durante la vigencia 2024 y en lo corrido de la vigencia 2025.

X. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. Los controles de los riesgos han permitido que los estos no se materialicen, por lo cual es
importante continuar con los monitoreos y mediciones contintas con el fin de garantizar las
condiciones ambientales apropiadas para la conservacion documental de los archivos del
Ministerio

Adicionalmente, Verificar el control del riesgo de gestion GD-4, toda vez que las Tablas de
Retencién Documental son instrumentos (TRD) archivisticos que establecen los criterios para
clasificar, retenery disponer de los documentos, mas no contienen las directrices para la consulta
de los documentos, por lo cual es importante verificar el alcance las TRD dentro de la
identificacion del riesgo y/o modificar la redaccion del mismo, toda vez que la consulta es una
consecuencia de una deficiente utilizacion de las TRD

2. Durante la vigencia 2024, se observa el cumplimiento a satisfaccién del Plan Anual Institucional,
Plan de Capacitacién y los indicadores del proceso. No obstante, no se observa de donde
provienen el punto de inicio para medir las actividades. Toda vez que, en la organizacién de los
documentos, la digitalizacién de documentos y en las actividades planeadas para el SGDEA no
se observa la base para establecer cual es la meta para cumplir.

Durante la vigencia 2025, en el Plan Institucional Anual se observa el cambio en la medicién de
los indicadores, pasando a ser anuales, por lo cual es importante que el proceso establezca
puntos de control periédico que minimice la posibilidad de materializar el riesgo al final de la
vigencia.

Finalmente, en la gestidon presupuestal de la vigencia 2024, fue ejecutado adecuadamente.
Durante la vigencia 2025, se observa que el presupuesto se encuentra en ejecucion, por lo cual
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el proceso de Gestion Documental debe continuar con los controles ejercidos para el
cumplimiento de la ejecucién presupuestal planificada.

. De acuerdo con la verificacion realizada, al “Proyecto de migracion NUBE PRIVADA”, la prueba
no fue exitosa en la actividad de “cargue masivo de documentos”, presentando error en la prueba.
Adicionalmente, se observa diferencias en las fechas de ejecucion de las pruebas y los formatos
no se encuentran firmados por los responsables de ejecutar la actividad. Por lo anterior el
proyecto no finalizd en el mes de septiembre de 2024 como se tenia previsto.

. Se evidencia le cumplimiento de los planes estratégicos durante la vigencia 2025, como el Plan
de Institucional de Archivo — PINAR, Plan de Conservacion y Plan de Preservacion Digital. No
obstante, es importante verificar las fechas para el cumplimiento de las actividades en el PINAR
2025, toda vez que son actividades que podrian realizarse a corto plazo.

Adicionalmente, aunque el Plan de Conservacion 2025 describe las actividades pendientes para
complementar la adecuada implementacién del Plan no se observa un cronograma para su
implementacion, donde se establezcan las actividades, metas y/o productos entregables, fechas
de inicio y fin y responsables de su ejecucion. Por lo cual es importante verificar el Plan de
Conservacion 2025 y la posibilidad establecer un cronograma de actividades

. Los procedimientos del Proceso de Gestion Documental continuamente verifican y se actualizan
los procedimientos, demostrando un constante compromiso por la mejora continua del proceso.

. En el Proceso de Gestiéon Documental, se observa la eficiente gestion realizada en la atencion
oportuna de las PQRSD durante la vigencia 2024 y en lo corrido de la vigencia 2025.

. El Proceso de Gestion Documental cumple en general con los requisitos establecidos por las
normas ISO 9001:2015 y ISO 14001:2015, plasmados en la caracterizacion del proceso. La
aplicacion de estas normas por el proceso ha permitido garantizan estandares de calidad y de
gestion ambiental para sostenibilidad en la prestacion de servicios ofrecidos por el Ministerio a
través del Proceso de Gestion Documental.

. El proceso de Gestion Documental cumple satisfactoriamente en general con los requisitos
establecidos por las normas ISO 9001:2015 y ISO 14001:2015, establecidas en la
caracterizacion del proceso. La gestion de las normas, aplicables al Proceso de Gestion
Documental, establece estandares de calidad y de gestion ambiental que robustecen la eficacia,
eficiencia y la sostenibilidad en la prestacion de servicios.

. Finalmente, se presentan diez (10) Oportunidades de Gestién del Proceso, tres (3)
Oportunidades de Mejora relacionados con la NTC ISO 9001:2015 y Una (1) Oportunidad de
Mejora relacionada con la NTC ISO 14001:2015, las cuales deben ser gestionadas de acuerdo
con el procedimiento establecido por el Sistema Integrado de Gestidon del Ministerio.
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El riesgo de gestién GD-
4, establece “Posibilidad
de pérdida reputacional
y econbmica causada
por fallas en la consulta,

conservacion,

disposicion y
preservacion de la
memoria  institucional,

debido a la inadecuada
aplicacion de las Tablas

de Retencion
Documental a los
documentos”, no

obstante, las TDR no se
aplican para establecer
la consulta documental.
(Resaltado fuera del
texto).

Verificar el control
del riesgo de
gestion GD-4, toda
vez que las Tablas

de Retencion
Documental  son
instrumentos

(TRD) archivisticos
que establecen los
criterios para
clasificar, retener y
disponer de los
documentos, mas
no contienen las
directrices para la
consulta de los
documentos, por lo
cual es importante
verificar el alcance
las TRD dentro de
la identificacion del
riesgo.

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“Se solicita que se revise esta oportunidad de mejora,
teniendo en cuenta, si bien es cierto que las Tablas de
Retenciéon Documental son instrumentos (TRD) archivisticos
que establecen los criterios para clasificar; sin embargo, de
realizarse una mala clasificacion de un documento o
expediente como lo indica el riesgo no se podré garantizar
una consulta adecuada o exitosa, incluso pueda que el
documento nunca se encuentre. Por esta razén este se
considera un riesgo para la consulta”.

Respuesta Oficina de Control Interno

De acuerdo con lo manifestado por el Proceso de Gestion
Documental, la mala clasificacion de un documento o
expediente no podria garantizar la consulta adecuada del
mismo, infiere es a una actividad en la utilizacion de las TRD,
por lo cual es importante que se evalle la posibilidad de
cambiar la redaccién y/o identificacion del riesgo, toda vez
que en el titulo 5 "Valoracion Documental’ del Acuerdo No
001 de 2024 en expedido por el Archivo General de la Nacion
(AGN), se definen los criterios para la valoracion documental,
la planificacion de la producciéon de los documentos, los
tiempos de retencion documental y la disposicion final de las
series y subseries documentales.

Con base en lo anterior, es importante aplicar los controles
que sean necesarios para evitar y prevenir que el riesgo se
materialice.

En el riesgo de riesgo de
gestion GD-5, por
presentar una
calificacion en su riesgo
residual de “ALTO’,
genera un plan de
mejora y cual al verificar
el control es el mismo
que se evidencia en el
control de la etapa de

evaluacion. Igual
situacion ocurre con el
riesgo de corrupcion
SGD-1.

Es importante en el
plan de mejora se
identifique un
control  diferente,
que permita mitigar
la posibilidad de
materializacion del
riesgo.

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“Se solicita que se revise esta oportunidad de mejora,
teniendo en cuenta que los controles y las acciones en estos
riesgos se miden con diferentes instrumentos y acciones en
los planes de mejora, estos se han logrado mitigar a través
de estos controles los cuales han sido efectivos

Riesgo corrupcion
Control

-El administrador de archivo verifica la disponibilidad del
documento o expediente, realiza el registro de préstamo en
el Sistema de Gestién de Documento Electronico de Archivo-
SGDEA, colocando el estado PRESTADO diligencia el
formato de préstamos de archivos de gestion y hace la
entrega al funcionario o contratista de los documentos
solicitados, indicando las condiciones fisicas, asi como el
numero de folios y” corroborando que el formato se
encuentre firmado por el solicitante.

Accion
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Resultado

HZ | OM

Descripcion

Sugerencia de
Mejoras

Observaciones

Realizar capacitacion y sensibilizacion al personal de gestion
documental en temas de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

Riesgo 5
Control

-Los lideres de archivo de gestion y central del outsorcing
verifican mensualmente la consistencia y la calidad de los
datos registrados en los inventarios documentales
solicitando la correccién y/o completitud de los mismos al
personal que tenga a cargo la administracion de la
documentacién de dicha dependencia.

Accion

El Coordinador de gestion documental del outsorcinng
realiza una verificacion periédica de los inventarios y
documentos subidos en El Sistema de gestion de Documento
Electrénico de Archivo SGDEA. Dejando la evidencia
documental respectiva”

Respuesta Oficina de Control Interno

De acuerdo con lo informado por el Proceso de Gestion de
Procesos y Mejora, en el Plan de manejo de Riesgo, se debe
asociar a uno de los controles establecidos en la etapa de
valoracién, por lo cual se observa que tanto el control como
la accion de mejora es conveniente para minimizar la
posibilidad de materializacion del riesgo.

Por lo anterior se levanta la oportunidad de mejora

En el Plan de
Conservacion 2025 se
observan las actividades
pendientes, que
requieren llevarse a
cabo en el Ministerio de
Educacion Nacional
para complementar la
adecuada

implementacion del Plan
de Conservacion, para

Es importante que
el Proceso
verifique el disefio
de cronograma
para su
implementacion,
donde se
establezcan las
actividades, metas
ylo productos
entregables,
fechas de inicio, fin

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“Se solicita que se revise esta oportunidad de mejora,
teniendo en cuenta que en el anexo 1. Actividades de planes
de gestion documental, el cual esta publicado en la pagina
web, en el siguiente enlace
https.//www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-
institucionales/Modelo-Integrado-de-Planeacion-y-
Gestion/Mapa-planes/362792:Plan-Estrategico-Institucional-
y-Plan-de-Accion-Institucional se pueden verificar cada una
de las actividades de los planes con actividades fechas y
evidencias”
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las vigencias 2025 a
2026.

y responsables de
Su ejecucion.

Respuesta Oficina de Control Interno

Como se manifiesta en el presente informe, al final del “Plan
de Conservacion 2025 se describen las actividades
pendientes, que requieren llevarse a cabo en el Ministerio de
Educacién Nacional para complementar la adecuada
implementacion del Plan de Conservacion, para las vigencias
2025 a 2026.

v'Revisar las caracteristicas de los documentos que deben
ser objeto de conservacion.

v'Definir cantidades y las capacidades de almacenamiento
requerido para la documentacion fisica.

v'Levantar y/o actualizar el inventario documental en cada
una de las fases de archivo.

v'Verificar los formatos en los que se encuentra la
documentacion objeto de conservacion.

v'Efectuar el proceso de organizacion de la documentacion
que aun esta pendiente de dicho proceso.

vImplementar planes y programas con miras a la
digitalizacién de aquella documentacion que tanto por
TVD como por TRD sea objeto de aplicacién de dicho
medio de reprografia.

v'Gestionar y programar el mantenimiento preventivo del
mobiliario y estanteria de archivo.

v'Establecer un plan para llevar a cabo la migracién y
cargue de la documentacion digitalizada al SGDEA.

Si bien se describe las actividades pendientes para
complementar la adecuada implementacién del Plan no se
observa un cronograma para su implementacion, donde se
establezcan las actividades, metas y/o productos
entregables, fechas de inicio, fin y responsables de su
ejecucion. Por lo cual es importante verificar el Plan de
Conservacion 2025 y la posibilidad establecer un
cronograma de actividades.

En la verificacion de los
soportes de los
contratos

CO1.PCCNTR.5821239,
CO1.PCCNTR.6692646,
en la plataforma
SECOPII, se observo

Los informes de
ejecucion del
contrato deben

corresponder al
periodo en el cual
se reporta la
gestién  realizada

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“Se solicita que se revise esta oportunidad de mejora,
teniendo en cuenta que la supervision de los contratos
5821239 y 6692646 no se tiene a cargo en el marco del
proceso de gestion documental, por tal razén no deben estar
incluidos en el presente informe.”
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que en los informes de | por el contratista,
ejecucion del contratono [ por lo cual es |Respuesta Oficina de Control Interno
se observa el pantallazo | importante que el
del SGDEA control  realizado | Los contratos CO1.PCCNTR.5821239,
por el supervisor | CO1.PCCNTR.6692646, los cuales pertenecen a la misma
del contrato sea | persona, Sandra Milena Alvarado Mufioz, y en los cuales se

congruente con lo
soportado en la
plataforma SECOP
Il.

establece en su objeto contractual “Prestar servicios
profesionales para las actividades propias de los
procedimientos de actualizacion de las tablas de retencion
documental, organizacion y administracion del archivo de
gestion, y transferencias documentales secundarias. Asi
mismo, asesorar a los funcionarios de las secretarias de
educacion certificadas en la politica de gestion documental y
elaboracion de instrumentos archivisticos”.

Por lo anterior, el objeto contractual se desarrolla al interior
del Proceso de Gestion Documental, y la oportunidad de
mejora se direcciona con el fin que, en los formatos de
ejecucion de actividades presentado por los contratistas, en
el espacio relacionado con la gestion de PQRSD en el
aplicativo SGDEA, se incluya un pantallazo del aplicativo
donde se pueda observar las actividades realizadas en el
citado aplicativo, como media de control que realizan los
contratistas en esta actividad.

Se observa la
digitalizacién de
1.560.462 imagenes de

documentos que se
encuentran en libros
empastados, no
obstante, no se
evidencia Si esta

cantidad de documentos
corresponden al total de

Es importante que,
los informes sobre
la gestion realizada
sean especificos
en el cumplimiento
de las actividades

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“Se solicita que se revise esta oportunidad de mejora,
teniendo en cuenta, que en SECOP Il al ingresar al contrato
6518962 en el item 7 ejecucion del contrato en cada uno de
los informes se puede verificar el cumplimiento de las
actividades donde se evidencia mes a mes la cantidad de
imagenes digitalizadas por cada item de manera
discriminada como se detalla en el ejemplo “

[Ea—l e —

la digitalizacion de 230 | planificadas.

memorias de los

Ministros de Educacion, Respuesta Oficina de Control Interno

de acuerdo con la

actividad planificada. La oportunidad de mejora se relaciona con la posibilidad de
evidenciar la fuente de informacion donde se establece el
detalle de las 230 memorias de los Ministros de Educacion,
digitalizadas y a cuantas imagenes corresponderian a ese
total..

EL “Plan Institucional de L Respuesta Proceso de Gestion Documental

os documentos

Archivos 2025 - 2026°,
se encuentra mal
numerado, toda vez que
el numeral 5.10
“Proyecto 8: Realizar
curaduria para promover

publicados deben
ser verificados y no
presentar errores
de numeracion y/o
paginacion.

“En esta oportunidad de mejora, se revisé plan publicado, se
realizé la correccion y se envié a la SDO para publicacion el
cual quedo en el siguiente enlace:
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y divulgar la informacién
con fines culturales, de
los documentos de
caracter historico” el
numeral del objetivo es
el 591. y el alcance
5.9.2, cuando deberia
ser objetivo 5.10.1 vy
alcance 5.10.2.

https:.//www.mineducacion.qov.co/portal/micrositios-
institucionales/Modelo-Integrado-de-Planeacion-y-
Gestion/Mapa-planes/362792:Plan-Estrategico-Institucional-
y-Plan-de-Accion-Institucional

Se considera que no es pertinente generar una accion de
mejora ya que no corresponde a un requisito de la norma y
los documentos publicados en el enlace de transparencia
estan en constante modificacién o actualizacion”.

Respuesta Oficina de Control Interno

Se verificé la publicacion y actualizacion del “Plan
Institucional de Archivos 2025 — 2026” de conformidad a lo
informado por el Proceso de Gestion Documental. No
obstante, es importante realizar las verificaciones
correspondientes a los documentos antes de su publicacion.

Por lo anterior se levanta la oportunidad de mejora.

El “Plan Institucional de
Archivos 2025 — 2026”,
establece una serie de
indicadores por cada
uno de los proyectos, no
obstante, es importante

que el Proceso de
Gestion Documental
establezca un
repositorio y/o
herramienta donde se
llevara el control vy

seguimiento de los
indicadores.

En el disefio de los
indicadores, se
debe establecer la
hoja de vida del
indicador y el
repositorio en el
cual se llevara el
control, gestiéon y
cumplimiento  de
los entregables.

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“En esta oportunidad de mejora, se reviso efectivamente el
cumplimiento de las actividades de cada proyecto se envia
trimestralmente a la SDO.

En relacién con los indicadores de cada proyecto del PINAR,
estos no hacen parte de los indicadores de gestion del
proceso de gestion documental de la entidad, por lo tanto, no
se encuentran en el SIG.

Son evaluados de acuerdo con la metodologia del archivo
general de la nacion para este instrumento, corresponde asi
a la suma de cumplimiento de las actividades detalladas de
cada proyecto”

Respuesta Oficina de Control Interno

De acuerdo con lo indicado por el Proceso de Gestidn
Documental, es importante que en el “Plan Institucional de
Archivos 2025 — 2026”, se denomine de otra forma a los
productos entregables de cada uno de los proyectos del plan,
toda vez que como se encuentra el documento, cada
proyecto presenta un indicador, lo cual conlleva una
planificacion, disefio seguimiento y evaluacion al indicador
establecido por proyecto.
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El Acta No.8 de traslado Respuesta Proceso de Gestion Documental
de archivo de gestion la
fecha de recibido fue del “En esta oportunidad de mejora, se revisa y se suben a la
30 de agosto de 2024 y carpgta compatrtida las actas con las respectivas firmas del
de suscripcion del acta archivo cgntral, ce?rpgta actividades planes, plan de
24 de octubre de 2024.|Las actas de | CONSErvacionen el siguiente enlace:

El acta no se encuentra

traslado de archivo

https://mineducaciongovco.sharepoint.com/sites

X firmada por , el gebeg enconttradrse /Repositoriogestindocumental/Documentos%20compartidos/
responsable archivo | lMacas por 100aS | g, ¢4 1tems. aspx ?sortField”
central — Outsourcing de | las personas que
archivo. participan - en 12| pespuesta Oficina de Control Interno
actividad.
Acta No.10 de traslado Aunque se hallan firmado las actas de la muestra, es
de archivo de gestién, no importante verificar que todas las actas que sean parte de la
se encuentra firmada por gestion del Proceso de Gestion Documental, se encuentren
el responsable firmadas por todos los responsables o participantes de las
actividades
Se evidencian los doce Respuesta Proceso de Gestion Documental
informes de inspeccion
correspondientes a la “Se solicita que se revise esta oportunidad de mejora,
vigencia  2024. Es teniendo en cuenta que en la auditoria se solicitaron los
importante aclarar que ;:formdesdque eVIqﬁnCIara? Iaz m?dICIOI‘IeS de Cz;empe[alz;ura y
: umedad especificamente de los meses de octubre a
los informes  son diciembre de 2024 y enero de 2025.
elaborados por . I 2 . .
TANDEM SAS La act/wdgq de fumigacién no esta' incluida en los /pformes
’ de seguimiento y control ambiental, son actividades
proveedor que almacena diferentes por lo tanto no coincide la observacion del informe
y conserva el archivo con la verificacién solicitada.
generado por el MEN en
dos bodegas una en la . Las fumigaciones en las bodegas de Fontibén y Montevideo
localidad de Fontibon y |LoS informes | ey ja vigencia 2024 se realizaron de acuerdo con el SIC de
otra en la Zona Industrial | Mensuales de | cada bodega.
de Montevideo en la seguimiento A
ciudad de Bogota. control  ambiental | ¢ anexan los informes en la carpeta compartida”
entregados Por 10S | e ssin .
X proveedores deben

En los informes de
inspeccion se comunica

las actividades
realizadas
mensualmente en

Mantenimiento,
Saneamiento ambiental

y Condiciones
Ambientales. No
obstante, en los

informes no se aprecia la
realizacion de las
fumigaciones a las
bodegas, de acuerdo
con las actividades
planificadas.

informar, cuando
se realice, la
actividad de

fumigacién de sus
instalaciones.

Respuesta Oficina de Control Interno

La actividad establecia “(...) gestionar su mantenimiento,
Monitorear las condiciones de saneamiento, limpieza,
fumigacion y desinfeccion ambiental de los depdsitos donde
se encuentra la informacion de la Entidad (..)", por lo cual los
informes de ejecucion de las actividades programadas deben
registrar las actividades contempladas bajo ese criterio, por
consiguiente, es importante que los informes entregados por
los proveedores se cite la gestion realizada por cada una de
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las actividades planificadas, con el fin de establecer controles
en su ejecucion.
Respuesta Proceso de Gestion Documental
“Se solicita que se revise esta oportunidad de mejora,
teniendo en cuenta que el certificado de calibracion
corresponde a un equipo, su analisis se hace sobre su
funcionamiento y le certificado nunca expondra la ubicacion
de este, pues no es la funcién del certificado.
Dicha verificacién se puede hacer en terreno verificando el
certificado con el numero del serial del equipo”
= INGOBAR
Los certificados de

calibracion de los
termohigrometros

digitales  presentados
por el proveedor
evidencian su

realizacion, no obstante,
en la inspeccion del
documento no se
evidencia a cual bodega
pertenece el certificado
entregado.

Es importante que,
en los certificados
de calibracién de
los
termohigrometros,
se evidencie a cual
bodega pertenece
su calibracion.

Modificacién al Certificado de calibracién

Respuesta Oficina de Control Interno

En la trazabilidad de los documentos entregados es
importante  establecer el origen de los registros
suministrados, mas aun cuando el ingreso a las bodegas de
archivo contratadas con el proveedor es restringido, por lo
cual, y como se observa en el certificado, se refiere a
“Ubicacion del Instrumento”.

Por lo anterior, seria importante que se verifique la
posibilidad y pertinencia de diligenciar el campo respectivo
en el certificado.

En el cambio de 200
cajas de archivo central
se observan imagenes
del cambio realizado, no

obstante, no se
observan iméagenes de
las cajas que

presentaban deterioro y
por consiguiente
cambiar.

Es importante que,
el Proceso en el
cambio de cajas
mantenga registro
fotografico e
informe sobre el
deterioro de las
cajas de archivo,
con el fin de
evidenciar los
cambios
realizados.

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“Se solicita que se revise esta oportunidad de mejora,
teniendo en cuenta que el cambio de cajas es una actividad
del plan de conservaciéon “Cambiar 2000 cajas del archivo
central”, no solo se cambian por deterioro hace parte del
Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento, donde
la entidad cambia las cajas de transferencia primaria y las
deterioradas, se cuenta con la relacién de las cajas las cuales
Se adjuntan en la carpeta compartida Relacién recambio de
cajas.

Sin embargo, se realizara el registro fotografico de las cajas
a sustituir donde se evidencie el antes y el después del
recambio”.
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Respuesta Oficina de Control Interno

De acuerdo con lo manifestado por el Proceso de Gestién
Documental, es importante que los registros fotograficos
para actividades como el cambio de cajas se mantenga un
antes y un después, con el fin de mantener una trazabilidad
en la ejecucion de la actividad realizada.

Por lo anterior se levanta la oportunidad de mejora.

El Cronograma del “Plan
de Conservacion 2024”
en actividad No.8
establece la
“Elaboracion de un
Manual de Prevencién y
Manejo de Emergencias
y  Contingencias en
Archivos”. No obstante,
el proceso de Gestion
Documental publicé un
“Programa de Atencién
de  Emergencias y
Desastres en Archivos.”
Incumpliendo con o
establecido por el
Cronograma del Plan de
Conservacion 2024,
actividad No.8

De acuerdo con la
actividad
programada se
debe presentar el
producto
planificado, toda
vez que un manual
es un documento
que describe la
operacion de un
equipo o proceso,
explicando
politicas,
procedimientos y
como se debe
llevar a cabo un
trabajo. De otra
parte, el programa
es un plan de
acciones detallado,
que especifica los
pasos a seguir
secuencialmente
para lograr un
objetivo.

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“Se solicita que se revise este hallazgo, teniendo en cuenta
ya que de conformidad con el acuerdo 001 de 2024 Articulo
6.1.1.4. Programas de Conservacion Preventiva.
Paragrafo. El Programa de prevencion de emergencias y
atencion de desastres en archivos, debe estar articulado con
el panorama de riesgos de desastres y de seguridad de la
informacién de la entidad. Este programa debe estar
enfocado en minimizar los riesgos que puedan incidir en el
deterioro o pérdida de los documentos de archivo.

Por error en el plan de conservacioén se colocé Manual, pero
de acuerdo con la norma debe ser un programa como se
realiz6 para la entidad, sin embargo, al revisar las
caracteristicas del documento este se compadece como un
programa y no como un manual, por lo tanto, se considera
un error formal de denominacion.

No se registr6 en el SIG, porque no hace parte de los
documentos técnicos del SIG como son procedimientos y
formatos, sino de un programa que por norma se debe tener
en la entidad, por lo tanto, se encuentra publicado en la
intranet de la entidad”.

Respuesta Oficina de Control Interno

De acuerdo con lo manifestado por el proceso y una vez
verificado el Acuerdo No 001 de 2024, se establece que
efectivamente se debe implementar un programa de
conservacion preventiva, el cual para la vigencia 2024, el
Proceso cumplio con el documento requerido.

Por lo anterior, se levanta el hallazgo, no obstante, es
importante que los documentos que se planifiquen, disefien,
publiquen o actualicen, cumplan con los requerimientos
normativos que los regulen, evitando ambigliedades en su
formulacion.

Adicionalmente, Aunque
en la pieza publicitaria
informa que el
documento  “Programa
de Atencidn de
Emergencias y

Es importante que
los documentos se
encuentren

publicados en los
sitios en los cuales
se mencionan al

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“Se solicita que se revise esta oportunidad de mejora,
teniendo en cuenta que el programa se encuentra publicado
en el micrositio en la siguiente ruta
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Desastres en Archivos” | momento de
se encuentra publicado | realizar su
en el micrositio de las | publicidad, al °

Subdireccién de
Relacionamiento con la
Ciudadana al buscar el
documento no fue
posible consultarlo.

interior de la MEN.

. R
https://intranetmen.mineducacion.gov.co/comun
idades/uac/campa%C3%B1as/Paginas/Gesti%

C3%B3n-documental.aspx

Respuesta Oficina de Control Interno

Es importante que el documento publicado contenga como
minimo fecha de publicacion, y version, toda vez y como se
establece en el numeral 16 del programa “La actualizacién
del Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de
Desastres en Archivos se debe realizar de acuerdo con la
ocurrencia de las emergencias que se presenten o una vez

al ano”.

Al no evidenciar fecha de publicacién,
establecer cuando sera su actualizacion.

no se puede

AUDITORIA SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD / AMBIENTAL Y OTROS MODELOS REFERENCIALES

Resultado

C|NC

oM

Requisito o Numeral

Descripcion

Observaciones

4.1 Comprension de la
Organizacion y de su
Contexto

El Proceso de Gestién
Documental a través de los
planes estratégicos, como lo son
Plan Institucional de Archivo
(PINAR), Plan de Conservacioén y
el Plan de Preservacion Digital,
establece los criterios externos e
internos que son pertinentes para
su propésito y su direccién
estratégica, y que afectan su
capacidad para lograr los
resultados previstos dentro del
Sistema de Gestidn de la Calidad.

6.1 Acciones para
abordar riesgos y
oportunidades

De acuerdo con la verificaciéon a
los controles y acciones del plan
de mejoramiento identificados en
los riesgos de Gestion vy
Corrupcion, del Proceso de
Gestion Documental han sido
apropiados contribuyendo a que
no se materialicen los riesgos
durante el periodo evaluado.

7. Apoyo
7.2 Competencias
d) Conservar la

informacion

De acuerdo con el “Plan de
Archivos 2025 - 2026°, las de
capacitacion se coordinaran con

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“Se solicita que se revise esta no conformidad,
teniendo en cuenta que dentro del PIC se
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documentada apropiada

como evidencia de
competencia

la

la Subdireccion de Talento
Humano, para su inclusion en el
Plan Institucional de
Capacitacion, PIC

Una vez verificado el PIC 2025,
no se observa que se hallan
definido las actividades ludicas
dentro del plan, por lo cual es
importante que se establezcan
dentro del PIC 2025 Ilas
actividades ludicas que se
realizaran.

incluyeron las capacitaciones que se
realizaran en temas de gestiéon documental al
personal de archivo y a los servidores publicos
colocando las metas y las fechas establecidas,
si estas se hacen a través de actividades
ladicas o capacitacion magistral no genera un
incumplimiento en la norma”.

Respuesta Oficina de Control Interno

De conformidad con lo manifestado con el
Proceso de Gestion documental, y aunque las
capacitaciones se encuentran ya planificadas
y publicadas, es importante que se adicionen
las actividades o actividad ludica que se
realizara en el PIC 2025.

Por lo anterior el hallazgo se levanta, pero se
establece una oportunidad de mejora, con el
fin verificar la actualizaciéon del PIC 2025,
adicionando las actividades ludicas a realizar
en las capacitaciones.

7.5.1 Generalidades

El Proceso de Gestion
Documental ha establecido de
acuerdo con el objetivo del
proceso, la informacién
documentada que el proceso
determina como necesaria para la
eficacia del sistema de gestion de
la calidad

752 Creacion
actualizacion

y

El Plan de Conservacion 2024
establece en su cronograma de
actividades la elaboracion de un
Manual de Prevencion y Manejo
de Emergencias y Contingencias
de Archivos y aunque no se
public6 como un manual si no
como un Programa de Atencion
de Emergencias y Desastres en
Archivos, esta informacion
documentada debe cumplir con
criterios de fecha y/o version, de
acuerdo con lo establecido por la
NTC ISO 9001:2015 numeral
7.5.2. literales (a)

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“Se solicita que se revise este hallazgo,
teniendo en cuenta ya que de conformidad con
el acuerdo 001 de 2024 Articulo 6.1.1.4.
Programas de Conservacion Preventiva.
Paragrafo. El Programa de prevencion de
emergencias y atencién de desastres en
archivos, debe estar articulado con el
panorama de riesgos de desastres y de
seguridad de la informacién de la entidad. Este
programa debe estar enfocado en minimizar
los riesgos que puedan incidir en el deterioro o
pérdida de los documentos de archivo.

Por error en el plan de conservacioén se colocd
Manual, pero de acuerdo con la norma debe
ser un programa como se realizé para la
entidad, sin embargo, al revisar las
caracteristicas del documento este se
compadece como un programa y no como un
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manual, por lo tanto, se considera un error
formal de denominacion.

No se registré en el SIG, porque no hace parte
de los documentos técnicos del SIG como son
procedimientos 'y formatos, sino de un
programa que por norma se debe tener en la
entidad, por lo tanto, se encuentra publicado
en la intranet de la entidad”.

Respuesta Oficina de Control Interno

De acuerdo con lo manifestado por el proceso
y una vez verificado el Acuerdo No 001 de
2024, se establece que efectivamente se debe
implementar un programa de conservacion
preventiva, el cual para la vigencia 2024, el
Proceso cumplio con el documento requerido.

Por lo anterior, se levanta el hallazgo, no
obstante, se establece una oportunidad de
mejora, toda vez que es importante que los
documentos que se planifiquen disefien,
publiguen o actualicen, cumplan con los
requerimientos normativos que los regulen,
evitando ambigliiedades en su formulacion.

9.1.1. Generalidades

El Proceso de Gestién
Documental ha implementado
diferentes instrumentos de
seguimiento y evaluacion, con el
fin de promover la mejora
continua, los cuales se
encuentran debidamente
documentados y controlados en el
SIG.

9.1.3 Analisis y
evaluacion

Es importante disefiar una
herramienta o repositorio donde
se establezcan los criterios para
el seguimiento y evaluacion de los
indicadores del Plan Institucional
de Archivos 2025 — 2026.

Respuesta Proceso de Gestion Documental

“En esta oportunidad de mejora, se reviso
efectivamente el cumplimiento de las
actividades de cada proyecto se envia
trimestralmente a la SDO.

En relacion con los indicadores de cada
proyecto del PINAR, estos no hacen parte de
los indicadores de gestiéon del proceso de
gestion documental de la entidad, por lo tanto,
no se encuentran en el SIG.

Son evaluados de acuerdo con la metodologia
del archivo general de la nacion para este
instrumento, corresponde asi a la suma de
cumplimiento de las actividades detalladas de
cada proyecto”.
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Respuesta Oficina de Control Interno

De acuerdo con lo indicado por el Proceso de
Gestion Documental, es importante que en el
“Plan Institucional de Archivos 2025 — 2026”,
se denomine de otra forma a los productos
entregables de cada uno de los proyectos del
plan, toda vez que como se encuentra el
documento, cada proyecto presenta un
indicador, lo cual conlleva una planificacion,
disefo seguimiento y evaluacion al indicador
establecido por proyecto.

10.Mejora

El Proceso de Gestion
Documental Ministerio a través de
la informacién  documentada
planifica, identifica e implementa
un enfoque sistematico hacia la
mejora continua del SIG. El
cumplimiento se evalla
periodicamente  mediante la
gestion efectiva de acciones de
mejora ylo correctivas
identificadas a través de los
resultados obtenidos de
auditorias internas y revisiones
por la direccion y sus mecanismos
de autocontrol.

REQUISITOS NTC ISO 14001:2015

La verificacion de la NTC ISO 14001:2015, se realiz6 en un solo ejercicio evaluativo, para el Proceso de Gestion
Documental y el Proceso de Gestion Documental, por lo cual los siguientes son los resultados de acuerdo con
lo pertinente en la gestion del Sistema de Gestion Ambiental.

4. Contexto de Ila
Organizacion
4.4, Sistema de Gestion

Ambiental

El proceso de Gestion
Documental contribuye al
cumplimiento de los programas
ambientales del Ministerio,
gestionando iniciativas orientadas
al ahorro y uso eficiente de los
recursos como el agua, energia y
papel.)

El Proceso por su naturaleza
procura la reduccién del uso del
papel, por lo cual todos sus
servicios se gestionan en linea
dentro de la pagina web del

Ministerio. Adicionalmente, se
observa que los puntos de
reciclae en la fuente se
encuentran identificadas como se
aprecia en las siguientes
imagenes.
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6. Planificacion
6.1.1. Generalidades

El proceso de Gestion
Documental del Ministerio
promueve una gestion ambiental
responsable que contribuye a la
proteccién del medio ambiente.
Por lo cual el Proceso tiene
capacitado a dos voceros
ambientales, quienes por su
responsabilidad son las personas
que coadyuvan a la gestion del
Sistema de Gestion Ambiental.

Los voceros ambientales son los
responsables en la socializacion
de los programas y lineamientos
ambientales establecidos por el
Sistema de Gestion Ambiental.

7. Apoyo

Aunque el Proceso de Gestion
Documental esta cumpliendo en
general con el numeral 7.5 de la
NTC ISO 14001:2015, se
observan debilidades en lo
relacionado con el numeral 7.5.2
“Competencia”, toda vez que, en
la entrevista realizada a los
voceros ambientales del Proceso,
se observaron debilidades en el
conocimiento de los documentos
como lo son la Matriz de Aspectos
e Impactos Ambientales. Por lo
cual es importante que los
voceros ambientales refuercen
sus conocimientos sobre los
documentos y su gestion dentro
del SGA.

Respuesta Proceso de Gestion Documental
“Se solicita se revise esta oportunidad de
mejora ya que deberé trasladarse a la
Subdireccién Administrativa quien es el lider
del programa ambiental’.

Respuesta Oficina de Control Interno

Aunque el liderazgo del Sistema de Gestidn

Ambiental (SGA) le fue designado a la
Subdireccion Administrativa, es
responsabilidad de la Subdireccion de

Relacionamiento con la Ciudadania, que sus
voceros ambientales cuenten con las
competencias necesarias asociadas con los
aspectos ambientales del SGA.

Por lo cual, es importante que gestione y
asegure ante la Subdireccion Administrativa
gue sus voceros ambientales cuenten con las

51




\ ) ] C(’)di_g'o: EI-FT-02
o INFORME DE AUDITORIAS Versién: 01

P4 Rige a partir de su publicacion
Educacion e 8 pe

AUDITORIA SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD / AMBIENTAL Y OTROS MODELOS REFERENCIALES
Resultado
C|NC |OM

Requisito o Numeral Descripcion Observaciones

competencias necesarias para cumplir su rol
dentro del SGA.

Estos numerales de norma no se
encuentra bajo la responsabilidad
del Proceso, toda vez que la
planificacion, disefio y
7.5.2. Creacioén y | actualizacion de los documentos
actualizacion. relacionados con el SGA son
X 7.5.3 Control de la|proporcionados por la
informacién Subdireccion  de Desarrollo
documentada Organizacional. No obstante, el
Proceso de Gestion Documental
implementa y cumple con los
lineamientos establecidos por el
SGA.

El Proceso de Gestion
Documental en general cumple
con el numeral 8 de la NTC ISO
14001:2015, a través de la
ejecucion de los programas
ambientales, los cuales son
orientados al ahorro y uso
eficiente de recursos como agua,
energia y papel, asi como la
separacion de residuos en la
fuente, por medio de los puntos
de reciclaje distribuidos por las
instalaciones de la Subdireccion
de Servicio a la Ciudadania.

El Proceso de Gestion
Documental muestra su
compromiso de mejora continua
con el cumplimiento de las
acciones correctivas que se le
X 10. Mejora asignan desde el SGA. En la
ejecucion del presente ejercicio
auditor, el Proceso de Servicio a
la Ciudadania no presentaba No
Conformidades o  Acciones
correctivas por gestionar.

8. Operacion
X 8.1 Planificacion vy
control operacional.

LIDER DEL EQUIPO AUDITOR: William Gerardo Ramirez Sanchez

JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO: Luz Yamile Aya Corba
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