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AUDITORIA INTEGRAL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

1. OBJETIVOS

El objetivo de la Auditoria consistio en determinar la gestion del Proceso de Gestion
Documental del Grupo de Administracion Documental, respecto del cumplimiento de
sus funciones.

2. ALCANCE

Establecer la gestion del Grupo de Administracion Documental respecto de los
siguientes temas, a mayo de 2016.

Funcion Legal

Plan Operativo (Indicadores)

Contratos de prestaciéon de Servicios

Mapa de Riesgos

Sistema de Gestion de la Calidad
Aseguramiento de la Informacién
Seguimiento Oportunidades de Mejoramiento

Nookowh =

3. CLIENTES

Los clientes de la Auditoria son el Ministro, EI Secretario General, EI Grupo de
Administracion Documental, el Grupo de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, asi como la ciudadania en general’.

4. EQUIPO DE TRABAJO

El equipo de trabajo estuvo conformado por Ingrid Cecilia Espinosa Sanchez, Jefe de la
Oficina de Control Interno, quien supervisé la Auditoria y Rezzan Leonardo Chamorro
Gomez, Contratista de la Oficina de Control Interno, quien ejecutd la Auditoria. El
Profesional Armando Calderén Salom, reviso el Informe Preliminar para la validacion.

" Toda vez que el literal d) del articulo 11 de la Ley 1712 de 2014, establece que se debe publicar de manera proactiva todos los
informes de gestion, evaluacion y auditorias del sujeto obligado.
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5.

6.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA

Decreto 381 de 2012, Estructura del Ministerio de Minas y Energia.

Decreto 19 de 20122

Ley 1712 de 2014

Decreto 2573 de 20143,

Ley 1712 de 20144

Ley 1753 de 2015, Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI®

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2009°.

Guia para la Administracion del Riesgo’

Ley 594 del 14 de julio del 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 del 6 de junio de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar
la moralidad en la administraciéon publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa

Resolucién 0 4129 de 2015

Acuerdo 07 del 15 de Octubre de 2014. Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones
Acuerdo 06 del 15 de Octubre de 2014. Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del titulo xi conservacion de documentos de la ley 594 de 2000
Acuerdo 038 del 20 de Septiembre de 2002 Por el cual se establece la
responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos

METODOLOGIA

La Auditoria se realizé6 mediante, solicitud de informacién, verificacidbn documental, con
la finalidad de determinar su estado frente al criterio normativo aplicable.

6.

1 MEDICION DEL RIESGO

Se procedié a determinar si la variable analizada cuenta con riesgo identificado en el
Mapa de Riesgos. Cuando no se encontré documentado el riesgo, la Oficina de Control

2 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

3 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley
1341 de 2009.

4 Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional.
5 Adoptado mediante Decreto 943 de 2014.

6 Adoptado mediante Decreto 4485 de 2009.

7 Establecida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Septiembre de 2011.
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Interno procedié a identificarlo con base en el criterio normativo aplicable, para
posteriormente analizarlo, valorarlo y determinar su materializacion.

El criterio aplicado para establecer la materializacion del riesgo, de las variables
analizadas, correspondio a los siguientes parametros de valoracion y medicion del nivel
del riesgo.

Bajo: Se refiere a que el tépico analizado muestra un grado de desarrollo importante y
aporta de manera sustancial al logro de los objetivos. De manera no significativa,
presenta algunas dificultades, pero los resultados finales se obtienen sin mayor
contratiempo. No presenta Materializacion de Riesgo respecto del cumplimiento
normativo y del procedimiento establecido. [Se identifica con el color Verde]

Mediano: Es cuando el tépico analizado muestra un grado de desarrollo. Su aporte al
logro de los objetivos no es sustancial y presenta dificultades operativas que retrasan la
ejecucion de las metas previstas. Presenta algun grado de Materializacion de Riesgo
respecto del cumplimiento normativo y del procedimiento establecido. [Se identifica con
el color Amarillo]

Alto: Significa que el tépico muestra un desarrollo, pero su funcionamiento causa
problemas para la normal ejecucion de la gestion. Si bien no impide el logro de los
resultados, los retrasa de manera importante y solo se obtienen de manera parcial.
Presenta Materializacion de Riesgo respecto del cumplimiento normativo y del
procedimiento establecido. [Se identifica con el color [(E8]

6.2MEDICION DEL CONTROL

Se procedié a determinar si la variable analizada cuenta con control identificado en el
Mapa de Riesgos o en el procedimiento documentado. Cuando no se encontrd
documentado el control, la Oficina de Control Interno procedid a describirlo con base en
el riesgo identificado, para posteriormente analizarlo y determinar su eficiencia.

El criterio aplicado para determinar la Eficiencia o Ineficiencia del control descrito de la
variable evaluada, correspondio a los siguientes parametros de medicion del control.

Control Eficiente: Cuando el control contribuye con la prevencion de la materializacion
del riesgo inherente, indica que el control se aplica o es apropiado.

Control Ineficiente: Cuando el control no contribuye con la prevencion de la
materializacion del riesgo inherente, indica que el control no se aplica, es ineficaz o
inapropiado.
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6.3MEDICION DE LA GESTION

Con base en el analisis e impacto del resultado alcanzado por el ejecutor de la variable
analizada, la materializacion del riesgo inherente y la eficiencia del control, la Oficina de
Control Interno procedio6 a establecer la efectividad de la gestion.

El criterio aplicado para determina la Efectividad o No Efectividad de la gestiéon del
ejecutor de la variable evaluada, correspondio a los siguientes parametros.

Gestién Efectiva: Cuando la accion realizada condujo al logro de los resultados
programados, a la observancia normativa o al cumplimiento del procedimiento
establecido, a través del uso optimo de los recursos utilizados?, la no materializacion del
riesgo inherente o la eficiencia del control.

Gestién No Efectiva: Cuando la accion realizada no condujo al logro de los resultados
programados, a la observancia normativa o al cumplimiento del procedimiento
establecido, viéndose afectada por la no utilizacion optima de los recursos, la
materializacion del riesgo inherente o la ineficiencia del control.

7. CONTINGENCIAS

Durante la ejecucion de la Auditoria de Gestion, se presentaron las siguientes
situaciones y contingencias:

- La OCI solicité al area organizacional mediante Rad.2016010519 del 16/02/2016,
remitir la informacion relacionada con las variables “Funciones del Grupo de
Administracion Documental” y “seguimiento a Oportunidades de Mejoramiento”, a
mas tardar el 09 de marzo de 2016.

- El Grupo de Administracion Documental, mediante correo Electronico del
09/03/2016 informé a la OCI, lo siguiente: “Teniendo en cuenta que tenemos varios
compromisos y tareas que se estan desarrollando del tema de calidad y por lo
extenso de sus solicitudes, se requiere plazo adicional para revisar la informacién
una vez se nos delimite el periodo que se requiere. Por lo anterior solicito que se
amplie el plazo pasada la auditoria de calidad de los dias 15,16 y 17 de marzo”.

- La OCI mediante correo Electronico del 10/03/2016 respondié “Atendiendo la
solicitud de prorroga para el envio de la informacion solicitada por la OCI en
Rad. 2016015064 , de manera atenta informo que se concede la ampliacion del

8 Desde el punto de vista de la Economia, definida como la ausencia de desperdicio en la obtencion de un resultado determinado.
Glosario DAFP, del 6 de marzo de 2012.
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plazo para la entrega de la informacion para el dia martes, 15 de Marzo, toda vez
gue dicha informacion es el insumo principal para el desarrollo de la evaluacion y
es primordial para continuar con el proceso y dar cumplimiento al
cronograma establecido en la ejecucion del Programa Anual de Auditoria - vigencia
2016, en el cual el informe de Evaluacion al Proceso de Gestion Documental debe
realizado y publicado, previo proceso de validacion por el area duefia del mismo, en
el mes de marzo de 2016.

- Por lo anterior, la ampliacién del plazo para entrega de la informacion inicialmente
establecido para el dia 9 de marzo de 2016, se concede para el dia 15 de marzo
del aflo en curso; Asi mismo y dada la necesidad de revisar y analizar la
informacion detallada en la comunicacion de Inicio de Evaluacion, adicionalmente
solicito la siguiente informacion: Mapa de Riesgos, Proyectos de Inversion,
Caracterizacién Proceso Gestion documental: Vigencia 2016”

- El Grupo de Administracion Documental mediante correo electronico del 15/03/2016
informo6 que “se ha venido atendiendo lo solicitado en su memorando. 2016015064,
al igual que los demas requerimientos del correo, llegando hoy a un avance de un
80%. Lo anterior teniendo en cuenta que son muchos temas solicitados y de lo cual
hay que hacer una revision uno a uno. Es de tener en cuenta que se han estado
atendiendo muchos otros requerimientos, reuniones y preparacion de auditoria. Por
lo anterior y a pesar de los esfuerzos, no es posible dar por terminado el dia de hoy
Sus requerimientos”.

- El Grupo de Administracién Documental mediante Rad.2016018937 del 18/03/2016,
remitio la informacion solicitada, correspondiente al memorando enviado por la OCI
con Rad.2016015064 del 16/02/2016. (Variables “Funciones del Grupo de
Administracion Documental” y “seguimiento a Oportunidades de Mejoramiento”).

- Mediante correo electrénico del 30/03/2016 la OCI requirié al area auditada, remitir
a mas tardar el 01 de Abril de 2016, las evidencias de las variables “Mapa de
riesgos”, “Proyectos de Inversion” y “Caracterizacion del Proceso de Gestion
Documental”, las cuales serian evaluadas en la Auditoria Integral al Proceso de
Gestidon documental.

- Teniendo en cuenta lo anterior y dado que el cumplimiento del cronograma
establecido en el Plan de Trabajo de la auditoria, esta condicionado al suministro
oportuno de la informacién, por parte de los servidores publicos de las
dependencias, encargados de suministrarla, y dado que no se recibio
oportunamente la informacién referida a las variables “Mapa de riesgos”, “Proyectos
de Inversion” y “Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental”, las cuales
serian evaluadas en la Auditoria Integral al Proceso de Gestion documental, hubo
necesidad de realizar ajustes al Plan de Trabajo y entregar el Informe Preliminar el

dia 7 de Abril de 2016.
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Oportunidad de Mejoramiento: El Grupo de Administracion Documental debe atender de
manera oportuna los requerimientos de la Oficina de Control Interno, de manera que
permita hacer la auditoria establecida en el Programa de Auditoria Interna
Independiente, y cumplir con la funcién legal establecida en el Decreto 0381 de 2012.

Validacién: Grupo de Administracion Documental: El dia 27 mayo de 2016 mediante
correo electronico, el Grupo de Administracion Documental respondié: Los
requerimientos que hace la Oficina de Control Interno tienen plazo méaximo de 2 dias.
Plazo que es insuficiente para recopilar toda la informacion solicitada. La Oficina debe
tener en cuenta que la dependencia estd atendiendo requerimientos de términos,
procedimientos que no dan espera, atendiendo las actividades de todos los Planes en
los que esta involucrado, seguimiento al proyecto de inversion, etc. Por lo que solicito la
Oficina de Control Interno haga los requerimientos minimo con una semana de
antelaciéon a la fecha que la Oficina los necesite. Asimismo es importante que la
auditoria sea presencial, sugiero se envie con antelacion los temas a tratar y se realice
de manera presencial haciéndose mucho méas agil y asertiva, como es el caso de la
realizada el dia 20 de mayo de 2016.

Comentario: De acuerdo con lo manifestado por el Grupo de Gestion Documental en el
proceso de validacion del presente informe, la OCI tendra en cuenta lo sugerido para
futuros requerimientos, otorgando mayor tiempo para remitir la informacion solicitada.

No obstante lo manifestado por el Grupo de Administracion Documental, la OCI se
mantiene en la oportunidad de mejoramiento sugerida, teniendo en cuenta que el
suministro de informacién incompleta, generé atrasos en el cumplimiento del Programa
de Auditoria Interna Independiente 2016.

8. VALIDACION
La informacion contenida en el presente documento, surtié el proceso de validacion con
el Grupo de Administracion Documental, mediante correo electréonico del 14 de abril de

2016 y mesa de trabajo del 20 de mayo de 2016, a las 09:00 a.m.

Asi mismo, se validé con la Oficina de Planeacion y Gestion Internacional mediante
correo electronico del 27 de mayo de 2016.
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9. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

9.1 FUNCION LEGAL

Criterio Normativo: El articulo 11, numeral 3 de la Resolucion4 0129 de 2015°, estable
que son funciones del Grupo de Administracion Documental, entre otras las siguientes:
“(...) 1. Orientar el Proceso de gestion documental de la entidad y los procedimientos en
materia de archivo y correspondencia; 4. Disefiar mecanismos eficaces para la atencion
de consulta documental, teniendo en cuenta los siguientes instrumentos de control: (i)
Tabla de Retencion Documental, (i) Tablas de valoracion documental y (iii) Inventarios
Documentales; 5. Orientar a las dependencias del Ministerio en la organizacion
documental y en la entrega de las transferencias primarias de documentos,
promoviendo la cultura de la organizacién de los archivos en la entidad; 7. Recibir las
transferencias documentales primarias de todas las dependencias del Ministerio, de
acuerdo con los procedimientos establecidos; 11. Preparar la informacion pertinente
para los comités de archivo de la entidad; 12. Prestar servicio de registro, radicacion y
distribucion de correspondencia y despacho de correo; 15. Mantener actualizada la
informacion a su cargo que deba ser divulgada a través de la pagina Web; 16 Presentar
los informes de ejecucion del plan estratégico que sean de la competencia del area; 17
Ejecutar las metas que correspondan a los lineamientos del Plan de Desarrollo
Administrativo que sean de la competencia de su area. (...)".

Seleccion de la Muestra: De un total de 18 funciones descritas en el articulo 11 de la
Resolucion 4 0129 del 2015, Numeral 3, se seleccionaron aleatoriamente 5 funciones,
(1, 4, 5, 7,12,) obteniendo los siguientes resultados.

La OCIl por medio Radicado 2016015064 del 03/03/2016, solicitdé al Grupo de
Administracion Documental remitir los soportes del cumplimiento de las funciones 1, 4,
5, 7,12, establecidas al Grupo de Administracién Documental en la Resolucion 4 0129
del 2015, Numeral 3., La Respuesta y soportes solicitados fueron remitidos por el Grupo
de Administracion Documental, mediante memorando con Radicado 2016018937 del
18/03/2016.

9.1.1 Orientar el Proceso de Gestion Documental

Funcion No.l. Orientar el proceso de Gestion Documental de la entidad y los
procedimientos en materia de archivo y correspondencia.

% Por la cual se organizan los grupos internos de trabajo al interior del MME y se dictan otras disposiciones.
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Respuesta: El Grupo de Gestion Documental informé mediante Radicado 2016018937
del 18/03/2016, que se esta elaborando un cronograma de capacitaciones para los
funcionarios, las cuales se comenzaran a realizar a partir del segundo trimestre de
2016.

Asi mismo, mediante correo electrénico del 19 de abril de 2016, el Grupo de
Administracion Documental informé, “El Grupo de Gestién Documental si cumple con la
funcidbn No. 1, Orientar el proceso de Gestibn Documental de la entidad y los
procedimientos en materia de archivo y correspondencia, dado que durante el primer
trimestre se realizaron las visitas de verificacion de los archivos de gestion,
transferencias documentales y ajustes de TRD, para lo cual se trabaj6 con un
cronograma que fue enviado a todas las dependencias, esta actividad es una
orientacion del proceso de Gestion Documental; adicionalmente se informd que se
encontraba en elaboracion el cronograma de capacitaciones para los funcionarios, las
cuales se efectuaran a partir del segundo trimestre de 2016, el cual ya se encuentra
elaborado”. Adjunto se envian los dos cronogramas.

Observacion: Se determina que el Grupo de Gestién Documental, a mayo de 2016,
cumplié con la funcion 1 del articulo 11 de la Resolucién 4 0129 de 2015, de “Orientar el
proceso de Gestion Documental de la entidad y los procedimientos en materia de
archivo y correspondencia”, por cuanto realizé visitas de verificacion de los archivos de
gestion, transferencias documentales y ajustes de TRD por area organizacional.

9.1.2 Mecanismos para la Atencién de Consulta Documental

Funcién No. 4. Disefiar mecanismos eficaces para la atencién de consulta documental,
teniendo en cuenta los siguientes instrumentos de control: (i) Tabla de Retencion
Documental, (ii) Tablas de Valoracion Documental e (iii) Inventarios Documentales.

Respuesta: El Grupo de Gestién Documental informé mediante Radicado 2016018937,
que las consultas se atienden de acuerdo con los requerimientos de los usuarios, las
evidencias de la atencidon de las consultas, asi como los inventarios documentales se
pueden verificar en el Archivo Central del Ministerio, y las Tablas de Retencion
Documental se encuentran publicadas en la pagina web del Ministerio en el siguiente
link:
https://www.minminas.gov.co/gestiondocumental;jsessionid=hr55wPBt+uaCh1CqgNsQjigPz.porta
12.

Verificacion: En el Portal Web del Ministerio de Minas y Energia', se encuentran
publicadas las Tablas de Retencién documental, las cuales contienen la Codificacion de

0 hitps://www.minminas.gov.co/gestiondocumental;jsessionid=hr55wPBt+uaCh1CqNsQjigPz.portal2 revisada el 29 de Marzo de
2016
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acuerdo con la Estructura Organizacion del Ministerio, donde se relacionan el codigo
Seccién, Cédigo Subseccion y Subseccion. Mediante Resolucion 9 0355 de 2014, la
entidad ajusto y aprobd las Tablas de Retencién Documental.

Asi mismo, se encuentra publicado Cuadro de Clasificacion Documental — CCD del
Ministerio de Minas y Energia, donde se indica la serie y subserie, indicando si es de
CT: Conservacion Total; E: Eliminacion; M/D: Microfilmaciéon / Digitalizacion; y S:
Seleccion.

Observacion: El Grupo de Gestiéon Documental cumplié con la funcién 4 del articulo 11
de la Resolucion 4 0129, de “Disefiar mecanismos eficaces para la atencién de consulta
documental, teniendo en cuenta los siguientes instrumentos de control: (i) Tabla de
Retencion Documental, (i) Tablas de Valoracion Documental e (iii) Inventarios
Documentales”, a mayo de 2016, teniendo en cuenta que las Tablas de Retencion
Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD se encuentran disefiados
para cada area organizacional y publicados en el Portal Web de la entidad".

9.1.3 Transferencias Primarias de Documentos

Funcion No. 5. Orientar a las dependencias del Ministerio en la organizacion
documental y en la entrega de las transferencias primarias de documentos,
promoviendo la cultura de la organizacion de los archivos en la entidad.

Respuesta: ElI Grupo de Administracion Documental informé mediante
Rad.2016014720, que durante los meses de marzo y abril de 2016, se estan realizando
visitas a las dependencias del Ministerio con el fin de determinar el estado de los
archivos de gestidén, la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y las
Transferencias Documentales, con el fin de establecer el cronograma de transferencias
y de disenar las capacitaciones para orientar a los funcionarios en estos temas.

Verificacién: El Grupo de Administracion Documental, cuenta con el documento
“Cronograma de Transferencias Documentales — Segundo Trimestre 2016”, el cual
contiene la programacién de cinco (5) areas organizacionales, a realizar entre abril y
junio de 2016.

Observacion: El Grupo de Gestion Documental, esta cumpliendo con la funcion 5 del
articulo 11 de la Resolucién 4 0129 de 2015, de “Orientar a las dependencias del
Ministerio en la organizacién documental y en la entrega de las transferencias primarias
de documentos, promoviendo la cultura de la organizacion de los archivos en la
entidad”, dado que a través de visitas a las areas organizacionales, ha brindado

" https://www.minminas.gov.co/gestiondocumental;jsessionid=hr55wPBt+uaCh1CqNsQjigPz.portal2 revisada el 29 de Marzo de
2016
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orientacion en la organizacion documental de acuerdo con lo programado en el
“Cronograma de Transferencias Documentales — Segundo Trimestre 2016”.

9.1.4 Recepcidén Transferencias Primarias

Funcion No. 7. Recibir las transferencias documentales primarias de todas las
dependencias del Ministerio, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Respuesta: EI Grupo Administracion documental, informa que a 18/03/2016, solo ha
recibido una transferencia documental primaria de la Secretaria General.

Asi mimo, el Grupo de Administracion Documental informé lo siguiente!?: “Dado que la
actividad de recepcion de Transferencias Primarias se desarrolla durante toda la
ejecucion de las vigencia, es decir en el transcurso del afio 2016, el Grupo de
Administracion Documental Sl cumple con esta funcion, dado que en el mes de marzo
de 2016, como se indic6 en la respuesta dada a OCI, se recibid la transferencia
realizada por la Secretaria General y posteriormente con radicado No. 2016017085 del
11-03-2016 se recibio la transferencia documental de la Direccidon de Energia Eléctrica;
adicionalmente con correo electrénico del 11 de abril se envié el cronograma de
transferencias para el segundo trimestre de la vigencia 2016, el cual expresa lo
siguiente:

Adjunto se envia el cronograma de transferencias documentales para el segundo
trimestre de 2016.

El Grupo de Administracion Documental socializa el Cronograma de Transferencias
Documentales a las dependencias que estan incluidas en el mismo, producto de una

12 |nforme validado mediante correo electrénico el dia 19/04/2016
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concertacion con las mismas. Con anterioridad a la fecha de la transferencia se hace
una visita de validacion, con el fin de revisar el estado de preparacion de la
transferencia por parte de la dependencia y hacer los correctivos a que haya lugar, para
dar cumplimiento a la fecha de entrega. Si la dependencia a pesar de la gestion
realizada por el Grupo de Administracion Documental no realiza la transferencia, queda
como INCUMPLIDA y no da lugar a reprogramacion, toda vez que impacta lo planeado
para el afio”.

Verificacion: La Secretaria General mediante comunicacién 2016007321 del 3 de
febrero de 2016, hizo la transferencia primaria al Grupo de Administracion Documental.
Asi mismo, la Direccion de Energia Eléctrica mediante comunicacion 2016017085 del
11 de marzo de 2016, hizo la transferencia primaria al Grupo de Administracion
Documental. De las demas areas organizacionales, el Grupo de Administraciéon
Documental no suministré evidencia de haber recibido transferencias documentales
primarias, durante la vigencia 2016.

Observacion: ElI Grupo de Administracion Documental solo recibié transferencias
documentales primarias de Secretaria General y de la Direccién de Energia Eléctrica a
mayo de 2016, de las demas areas organizacionales no suministré evidencia de haber
recibido dichas transferencias, en atencion a la funcién 7 del articulo 11 de la
Resoluciéon 4 0129 de 2015, de “Recibir las transferencias documentales primarias de
todas las dependencias del Ministerio, de acuerdo con los procedimientos establecidos”.

Oportunidad de Mejoramiento: Las areas organizacionales del Ministerio de Minas y
Energia, que de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental les corresponde hacer
transferencias documentales primarias durante la vigencia 2016, deben acelerar las
gestiones correspondientes, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
documento “Caracterizacién de procesos — proceso de gestion documental” Codigo GD-
C-01, Version 07 del 20 de Febrero de 2014.

9.1.5 Registro, Radicacion y Distribucién de Correspondencia

Funcion No. 12. Prestar servicio de registro, radicacion vy distribucion de
correspondencia y despacho de correo.

Respuesta: El Grupo de Administracién Documental, Mediante correo electronico del 19
de mayo de 2016, informd que “Se presta este servicio a cabalidad cumpliendo con los
lineamientos establecidos para las comunicaciones oficiales. Las evidencias generadas
para este efecto son las planillas de distribucion de correspondencia, los documentos
radicados en el sistema de correspondencia P8, los cuales se encuentran en el CADA”.

Observacion: El Grupo de Administracion documental esta cumpliendo con la funcién 12
del articulo 11 de la Resolucion 4 0129 de 2015, de “Prestar servicio de registro,
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radicacion y distribucion de correspondencia y despacho de correo”, dado que se presta
el servicio de radicacion a través del Sistema de Informacion de Correspondencia — P8
y se distribuye la correspondencia interna y externa.

9.2 PLAN OPERATIVO 2015

La Oficina de Control Interno mediante comunicaciones 2016011333 del 18 de febrero
de 2016 y 2016017951 de 15 de marzo de 2016, divulgo los resultados de la Auditoria
de Gestion al Grupo de Administracion Documental, donde se determiné que el
cumplimiento del Plan Operativo de la Vigencia 2015, fue del 97%.

El informe se encuentra publicado en el siguiente vinculo del Portal Web, con el niumero
OClI-Informe-006-2016: https://www.minminas.gov.co/auditorias-internas-independientes

9.3 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

Criterio Normativo: El articulo 3 de la Ley 1150 de 2007, determina que “De
conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, la sustanciacion de las
actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, los documentos, contratos y en
general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual, podran tener
lugar por medios electrénicos. Para el tramite, notificacion y publicacion de tales actos,
podran utilizarse soportes, medios y aplicaciones electronicas. Los mecanismos e
instrumentos por medio de los cuales las entidades cumpliran con las obligaciones de
publicidad del proceso contractual seran sefialados por el Gobierno Nacional”.

El articulo 223 del Decreto 019 de 20123, sefiala que “A partir del primero de junio de
2012, los contratos estatales soOlo se publicaran en el Sistema Electronico para la
Contratacion Publica -SECOP- que administra la Agencia Nacional de Contratacion
Publica-Colombia Compra Eficiente. En consecuencia, a partir de dicha fecha los
contratos estatales no requeriran de publicacion en el Diario Unico de Contratacion y
quedaran derogados el paragrafo 3 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, los articulos
59, 60, 61 y 62 de la Ley 190 de 1995 y el paragrafo 2 del articulo 3 de la Ley 1150 de
2007”.

El articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015'4, define: “Documentos del Proceso
son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) los pliegos
de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacion;

13 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimiento y tramites inexistentes en la Administracion
Publica.
14 Anterior, Decreto 1510 de 2013.
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(g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal durante el
Proceso de Contratacion.

Proceso de Contratacion es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Entidad Estatal desde la planeacién hasta el vencimiento de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final
o recuperacion ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra
mas tarde”.

Asi mismo, el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015"', establece que “La
Entidad Estatal esta obligada a publicar en el SECOP los Documentos del Proceso y los
actos administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes
a su expedicion. La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario del Proceso de
Contratacion. Los documentos de las operaciones que se realicen en bolsa de
productos no tienen que ser publicados en el SECOP”.

El literal ) del articulo 9 de la Ley 1712 de 2014, sefiala que la entidad debera publicar
“Su respectivo plan de compras anual, asi como las contrataciones adjudicadas para la
correspondiente vigencia en lo relacionado con funcionamiento e inversion, las obras
publicas, los bienes adquiridos, arrendados y en caso de los servicios de estudios o
investigaciones debera sefialarse el tema especifico, de conformidad con el articulo 74
de la ley 1474 de 2011. En el caso de las personas naturales con contratos de
prestacion de servicios, deberda publicarse el objeto del contrato, monto de los
honorarios y direcciones de correo electréonico, de conformidad con el formato de
informacion de servidores publicos y contratistas (...)".

Asi mismo, el articulo 10 de la Ley 1712 de 2014, indica que “En el caso de la
informacion de contratos indicada en el articulo 9 literal e), tratAndose de contrataciones
sometidas al régimen de contratacion estatal, cada entidad publicard en el medio
electronico institucional sus contrataciones en curso y un vinculo al sistema electrénico
para la contratacion publica o el que haga sus veces, a través del cual podra accederse
directamente a la informacion correspondiente al respectivo proceso contractual, en
aguellos que se encuentren sometidas a dicho sistema, sin excepcion”.

El Decreto 103 de 2015, establece, “Articulo 7. Publicacion de la informacion
contractual. De conformidad con el literal (c) del articulo 3 de la Ley 1150 de 2007, el
sistema de informacién del Estado en el cual los sujetos obligados que contratan con
cargo a recursos publicos deben cumplir la obligacién de publicar la informacion de su
gestion contractual es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica - SECOP.

15 Anterior, Decreto 1510 de 2013.
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Los sujetos obligados que contratan con cargo a recursos publicos deben publicar la
informacion de su gestion contractual en el plazo previsto en el articulo 19 del Decreto
1510 de 2013, o el que lo modifique, sustituya o adicione.

Los sujetos obligados que contratan con recursos publicos y recursos privados, deben
publicar la informacion de su gestion contractual con cargo a recursos publicos en el
Sistema Electrénico para la Contratacién Publica — SECOP.

Articulo 8. Publicacién de la ejecuciéon de contratos. Para efectos del cumplimiento de la
obligacion contenida en el literal g) del articulo 11 de la Ley 1712 de 2014, relativa a la
informacion sobre la ejecucion de contratos, el sujeto obligado debe publicar las
aprobaciones, autorizaciones, requerimientos o informes del supervisor o del
interventor, que prueben la ejecucion del contrato”.

9.3.1 Publicacion Contratos de Presentacion de Servicios en la Web

Riesgo Identificado: Que no se encuentren publicados en el Portal Web del Ministerio
de Minas y Energia, los Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales.

Control Identificado: Cumplimiento normatividad vigente.

Verificacion: Consultada la pagina Web del Ministerio’, Seccién Contratacion,
Contrataciéon en Curso, se encuentran registrados los Contratos de Prestacion de
Servicios Profesionales suscritos por la entidad con personas naturales, financiados con
recursos publicos de funcionamiento e inversion, que se encuentran en Proceso de
Contratacién, consultados por meses y que se encuentran a cargo del Grupo de
Administracion Documental, en el siguiente link:

https://www.minminas.gov.co/contratos-en-curso

Los Contratos de Prestacion de Servicio a cargo del Grupo de Administracion
Documental, son:

- GGC-011-2016
- GGC-013-2016
- GGC-016-2016
- GGC-049-2016

Observacion: Se establece que los cuatro (4) Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales suscritos por la entidad con personas naturales, financiados con recursos

16 Consultada el 24 de Febrero de 2016.
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publicos de funcionamiento e inversion, en Proceso de Contratacion, cuya supervision
esta a cargo del Grupo de Administracion Documental'’, se encuentran publicados en el
Portal Web del Ministerio de Minas y Energia'®, cumpliendo con lo establecido en los
articulos 9y 10 de la Ley 1712 de 2014.

Lo anterior indica que el riesgo inherente de “Que no se encuentren publicados en el
Portal Web del Ministerio de Minas y Energia, los Contratos de Prestacién de Servicios
Profesionales”, no se materializé a 24 de febrero de 2016, ubicandose en un nivel de
riesgo Bajo, permitiendo determinar que el control establecido fue Eficiente y que la
gestion fue Efectiva.

9.3.2 Analisis de los Contratos de Presentacion de Servicios
Riesgo Identificado: Que no se encuentre publicada en el Sistema Electronico de

Contratacién Publica — SECOP, toda la informacién derivada de la ejecucion de los
Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales.

Control Identificado: Cumplimiento normatividad vigente.

Respuesta: ElI Grupo de Administracion Documental, mediante correo electronico del 22
de febrero de 2016, suministro la relacién de los contratos de prestacion de servicios
profesionales del Ministerio de Minas y Energia, correspondiente a la vigencia 2016.

Verificacion: Se revisaron las carpetas de cuatro (4) contratos de prestacién de
servicios profesionales de la vigencia 2016, suministradas por el Grupo de Gestidn
Contractual, con corte a 24 de febrero de 2016, cuyos resultados se observan en
cuadro Anexo “Andlisis a los Contratos de Servicios Profesionales”, el cual hace parte
integral del presente informe.

Observacion: Se establece que los Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales,
a cargo del Grupo de Administracion Documental suscritos en la vigencia 2016,
presentan la siguiente situacién a 24 de febrero de 2016:

- La Hojas de Vida de los Contratistas se encuentran publicadas en el SIGEP.

- Los estudios previos no cuentan con fecha de elaboracion.

17 GGC-011-2016; GGC-013-2016; GGC-016-2016; y GGC-049-2016.
18 Consultada el 24 de Febrero de 2016, Seccion Contratacion, Relacion por meses de los procesos de contratacién culminados
durante el afio 2016- Enero
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- Todos los documentos se encuentran en las carpetas que se encuentran en el
Grupo de Gestion Contractual’®.

- En el Sistema Electronico de Contratacion Publica — SECOP, se encuentran
publicados Acta de Inicio, Contrato, Memorando de Supervisién y los estudios
previos, de los Contratos GGC-011-2016, GGC-013-2016, GGC-013-2016. Estos
Contratos no requieren péliza de garantia.

- En el Sistema Electrénico de Contratacion Publica - SECOP se encuentran
publicados Acta de Inicio, Contrato, Memorando de Supervision, los estudios
previos y el Acta Unica de Aprobacién de la garantia tnica de cumplimiento del
Contrato GGC-049-2016.

- En el Sistema Electronico de Contratacion Publica - SECOP no se encuentran
publicados los informes de actividades de los contratistas, correspondientes al
periodo 13 de enero al 31 de enero de 2016, es decir, que a la fecha de consulta,
24 de febrero de 2016, estan pendientes de publicacién un (1) informe de los
Contratos GGC-011-2016, GGC-013-2016 y GGC-016-2016.

- En el Sistema Electronico de Contratacion Publica - SECOP no se encuentra
publicado el informe de actividades del contratista, correspondiente al periodo 18
de enero al 31 de enero de 2016, es decir, que a la fecha de consulta, 24 de
febrero de 2016, esta pendiente de publicacién un (1) informe del Contrato GGC-
049-2016.

Lo anterior indica que el riesgo inherente de “Que no se encuentre publicada en el
Sistema Electronico de Contratacion Publica — SECOP, toda la informacion derivada de
la ejecucion de los Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales”, se materializé a
24 de febrero de 2016, ubicandose en un nivel de riesgo Medio, permitiendo determinar
que el control establecido fue ineficiente y que la gestion fue no efectiva.

Validacién: El Grupo de Administracion Documental, mediante correo electrénico del 14
de abril de 2016, informé que: “Toda la documentacion solicitada por el Grupo de
Gestidn Contractual para los contratistas y la Supervision de los contratos fue enviada
en el tiempo solicitado, por lo que sugiere que si ésta es una observacion para el Grupo
de Gestion Contractual, no deberia estar reflejada en el presente informe, sino mas bien
ser enviada a dicho Grupo”.

Comentario: La respuesta dada por el Grupo de Administracion Documenta, es tenida
en cuenta para efectos de establecer la oportunidad de mejoramiento.

"9 Revisadas el 24 de Febrero de 2016.
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Oportunidad de Mejoramiento: El Grupo de Gestion Contractual debe publicar en el
Sistema Electrénico de Contratacion Publica — SECOP, toda la informacién derivada de
la ejecucion de los Contratos GGC-011-2016, GGC-013-2016, GGC-013-2016 y GGC
049-2016, de manera que permita el seguimiento y el control que corresponde vy
determinar su cumplimiento, con base en la informaciéon suministrada por el Grupo de
Administracion Documental. Lo anterior, de conformidad con lo establecido en la Ley
1712 de 2015, Decreto 1082 de 2015 y Decreto 103 de 2015.

9.4 IDENTIFICACION, ANALISIS Y MANEJO DE RIESGOS

Criterio  Normativo: ElI numeral 5.3 Monitoreo y Revision, del Procedimiento
Administracion del Riesgo, Cdédigo AG-P-05, del Sistema de Gestion de la Calidad,
establece “Autoevaluacion y Autocontrol: Corresponde a los servicios publicos y
particulares que ejerzan funciones publicas en el Ministerio de Minas y Energia, las
siguientes responsabilidades en relacion con el Sistema de Administracion de Riesgos:
(1) Participar en la identificacion, andlisis, valoracién, definicion de controles y
autoevaluacion de los riesgos inherentes a los planes, programas y procesos en los que
interviene (...). Asesoria y Evaluaciéon: La Oficina de Control Interno, asesorarda y
acompanfiara el proceso de identificacidn, analisis valoracion y definicion de controles de
los riesgos inherentes a los planes, programas y procesos, asi mismo, realizara
Evaluacion Independiente a los riesgos, con el fin de sugerir los correctivos y ajustes
necesarios”.

El numeral 1.4 Rol del Auditor en las Entidades del Estado, de la “Guia de Auditoria
para Entidades Publicas??”, establece que: “La valoracion de riesgos busca garantizar
de manera razonable el cumplimiento de los objetivos institucionales, a través de la
identificacion, analisis, valoracién y manejo de los riesgos asociados a todos los
procesos dentro de la Entidad. La participacion del auditor interno involucra para su
cumplimiento, tanto el rol de asesoria y acompafiamiento como el rol evaluador, ya que
debe acompafiar a todos los procesos en el levantamiento de los riesgos de los
procesos, aportando desde su conocimiento técnico del tema, para luego en la
evaluacion determinar el cumplimiento frente al seguimiento de los riesgos identificados
y sus controles”. (Subrayado fuera de texto)

Verificacion: En la pagina Web de Minminas entidad, consultada el 07 de marzo de
2016, se encuentran publicados tres riesgos operativos del Grupo de Administracion
Documental:

20 pe Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP y el Instituto de Auditores Internos de Colombia — IIA, 2013. Pag.
17.
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Fuente: tomado
de:https://sigme.minminas.gov.co/SIGME/modulodocumental/ModuloXML/formatoframes.asp?Vista=1&Nombre_Formato=&intTipoD
0c=361&modulo=DO&IdDoc=8989&IdSol=&ldSolRel=&RefreshQD=1 el dia 07 de Marzo de 2016

En el Modulo Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Minas y Energia - SIGME,
se encuentra documentado el Mapa de Riesgos de la entidad, e identificado en el
siguiente link:
https://sigme.minminas.gov.co/SIGME/modulodocumental/ModuloXML/formatoframes.a
sp?Vista=1&Nombre Formato=&intTipoDoc=361&modulo=DO&IdDoc=8989&IdSol=&Id
SolRel=&RefreshQD=1.

Una vez consultado el Mapa de Riesgos del Grupo de Gestion Documental, publicado
en el SIGME, se identificaron 3 Riesgos de tipo operativos dentro del cual existen dos
de tipo preventivo y uno sin la descripcidon del control del riesgo.

9.4.1 Pérdida o Extravio de Documentos

Riesgo Operativo No. 1. Pérdida o extravio de documentos

Criterio Normativo: Resolucion 4 0662 del 10 de junio de 2015, Guia para la
Administracion del Riesgo DAFP, Procedimiento SIGME, publicacién Intraminas.

Riesgo Identificado: Pérdida o extravio de documentos?’.

Control Identificado: Que no sea efectivo el uso de Planillas y Bases de datos.

2! Tomado del Sistema Integrado de Gestion — SIGME, el 7 de marzo de 2016.
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Solicitud OCI — Marzo 10 de 2016: Se solicitaron las evidencias que permitan identificar
Cuales han sido los documentos relacionados en planillas de recorrido y si coinciden
con el numero de documentos que permitan observar que el riesgo descrito, no se
materializo, y que se esta haciendo seguimiento de conformidad con lo reportado en el
Mapa de riesgos de la entidad.

Respuesta: El Grupo de Administracion Documental mediante correo electrénico del
19/04/2016, informd: “Para evidenciar que este riesgo no se materializd, se envian
como muestra las planillas de los dias 28 de Octubre, pisos 2, 3y 4; 23 y 24 de
Noviembre, pisos 2, 3y 4.

Verificacidén: Se cuenta con la Planilla de Correspondencia Externa, GD-AD-P-02-P-01,
Version 01 del 23-Nov-2015, donde se registra remitente, numero de radicacion,
anexos, destino interno, fecha registro y recibe.

Observacion: Se establece que el Grupo de Administracion Documental cuenta con un
instrumento de control y seguimiento, denominado Planilla de Correspondencia Externa,
GD-AD-P-02-P-01, Version 01 del 23-Nov-2015, del Sistema Integrado de Gestion —
SIGME, que minimiza la ocurrencia del riesgo “Pérdida o extravio de documentos”.

Lo anterior indica que el riesgo inherente de “Pérdida o extravio de documentos”, no se
materializd, a 19 de abril de 2016, ubicandose en un nivel de riesgo Bajo, permitiendo
determinar que el control establecido fue Eficiente y que la gestién fue Efectiva.

9.4.2 Proceso Incompleto de Digitalizacién de Documentos

Riesgo Operativo No. 2. Realizar el proceso incompleto de digitalizaciéon de
documentos

CriterioNormativo: Resolucion 4 0662 del 10 de junio de 2015, Guia para la
Administracion del Riesgo DAFP, Procedimiento SIGME, publicacién Intraminas.

Riesgo Identificado: Realizar el proceso incompleto de digitalizacién de documentos??.

Control Identificado: Que el Seguimiento de los radicados vs. Imagenes no sea efectivo.

Solicitud OCI — Marzo 10 de 2016: Se solicitaron las evidencias que permitan identificar
cual es el seguimiento aleatorio que se realiza por parte del Grupo de Gestidon
documental a los radicados vs. Imagenes, que permitan observar que el riesgo descrito,

22 Tomado del Sistema Integrado de Gestion — SIGME Marzo 07 de 2016
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no se materializo, y que se esta haciendo seguimiento de conformidad con lo reportado
en el Mapa de riesgos de la entidad.

Respuesta: ElI Grupo de Administracion Documental mediante correo electrénico del
19/04/2016, informé: “El seguimiento que se realiza por parte del Grupo de
Administracion Documental es tomar un informe arrojado por el sistema de
correspondencia P8, en cuanto a los radicados que se encuentran sin imagen de
manera quincenal, y con base en este informe se procede a enviar un memorando a
cada una de las dependencias indicadas en el informe. Adjunto se envian como
muestra aleatoria los informes de octubre, noviembre y diciembre, acompafados de un
memorando enviado a una de las dependencias”.

Verificacién: Se cuenta con una base de datos por parte del Grupo de Administracién
documental con los radicados sin imagen y quincenalmente remiten memorandos a las
areas organizacionales, solicitando las comunicaciones para que sean escaneadas e
incluidas en el Aplicativo P8, no obstante aun se encuentran en el aplicativo P8 algunos
Radicados sin imagen desde el afio 2012.

Observacion: Se determina que el Ministerio de Minas y Energia cuenta con el Sistema
de Informacion de Correspondencia para el registro de las comunicaciones entrantes y
salientes, no obstante aun se encuentran imagenes sin escanear desde la vigencia
2012, de conformidad con los seguimientos realizados por la Oficina de Control Interno.

Lo anterior indica que el riesgo inherente de “Realizar el proceso incompleto de
digitalizacién de documentos”, se materializé a 19 de abril de 2016, ubicandose en un
nivel de riesgo Medio, permitiendo determinar que el control establecido fue ineficiente y
que la gestion fue no efectiva.

Oportunidad de Mejoramiento: La Administracién debe consultar con la Oficina Asesora
Juridica, respecto del curso a seguir con las comunicaciones que cuentan con radicado
y que no se ubicaron en fisico, lo cual no permite que sean escaneadas en el Sistema
de Informacion de Comunicaciones de la entidad. Lo anterior, dado que aun se
encuentran imagenes sin escanear desde la vigencia 2012, de conformidad con los
seguimientos realizados por la Oficina de Control Interno.

9.4.3 Inadecuado Uso de Informacion Legal o Publica

Riesgo Operativo No. 3. Inadecuado uso de informacién legal o publica, para
beneficios de terceros o propios

Criterio Normativo: Resolucion 4 0662 del 10 de junio de 2015, Guia para la
Administracion del Riesgo DAFP, Procedimiento SIGME, publicacién Intraminas.
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Riesgo Identificado: Inadecuado uso de informacion legal o publica, para beneficios de
terceros o propios?3.

Control Identificado: Que los perfiles y roles del personal que maneja el sistema de
gestion documental no sean los idoneos.

Solicitud OCI — Marzo 10 de 2016: Se solicitaron las evidencias que permitan definir los
perfiles y roles de los diferentes funcionarios para el acceso y manejo del sistema de
gestion documental (P8) del MME, que permitan observar que el riesgo descrito, no se
materializo, y que se esta haciendo seguimiento de conformidad con lo reportado en el
Mapa de riesgos de la entidad.

Respuesta: El Grupo de Administracion Documental mediante correo electrénico del
19/04/2016, informé: “Los perfiles se encuentran en el documento adjunto”.

28/3/2016 image.png

Nombres miiltiples encontrados R

bjeto coincide con el nombre "corres”. Seleccione uno o mas
=stz lista o vuelva a escnbir el nombre

Verificacion: Revisada la informacion remitida por el Grupo de Administracion
Documental en mesa de trabajo realizada el dia 20/05/2016, se logré determinar que los
perfiles y roles de los diferentes funcionarios para el acceso y manejo del sistema de
gestion documental (P8) del MME se encuentran definidos.

La Oficina de Control Interno, el Grupo de Control Interno Disciplinario y el Grupo de
Administracion Documental son las unicas dependencias del Ministerio de Minas que
poseen el perfil de Consulta General, debido a que las demas dependencias no tienen
competencia para revisar toda la informacion que entra y sale de la entidad, evitando
asi filtracion y manejo inadecuado de la informacion.

2 Tomado del Sistema Integrado de Gestion — SIGME Marzo 07 de 2016
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Cada Jefe de Dependencia, Solicita al Grupo TIC, la activacion de su respectivo rol en
el P8 solamente para la persona designada por el mismo.

Observacion: Se establece que Ministerio de Minas y Energia cuenta con perfiles
asignados para el acceso del Sistema de Informacion de Correspondencia, como punto
de control del manejo de la informacion y que minimice el riesgo del uso inadecuado de
la misma, limitando la consulta general a las areas organizacionales autorizadas por el
Grupo de Administracion Documental.

No obstante que no se determina si hubo “Inadecuado uso de informacion legal o
publica, para beneficios de terceros o propios”, respecto del riesgo inherente
identificado, se establece que existen controles en el Sistema de Informacion de
Correspondencia, que permiten minimizarlo.

9.5 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIGME

Criterio Normativo: Norma técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000: 2009
NTGP: 2009, numeral 4.1 “REQUISITOS GENERALES. La entidad debe establecer,
documentar, implementar y mantener un Sistema de Gestion de la Calidad y mejorar
continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad, de acuerdo con los requisitos de
esta norma; este Sistema incluye de manera integral todos los procesos de la entidad
que le permiten cumplir su funcién. (...) La entidad debe: a) determinar los procesos que
le permiten cumplir la funcion que se le ha asignado, (...)"

9.5.1 Procedimientos Documentados del Proceso

Riesgo Identificado por la OCIl: Que no se encuentre documentado el Proceso de
Gestion Documental en el Sistema Integrado de Gestién — SIGME.

Control Identificado por la OCI: Cumplir con la normatividad vigente.

Verificacion: Consultado el Portal Web de la entidad en Aplicativo SIGME?*, Mapa de
Procesos, se encuentra publicado el “Proceso de Gestion Documental” a cargo del
Grupo de Administracion Documental.

El “Proceso de Gestion Documental”, se encuentra registrado en el Sistema de Gestion
de la Calidad, en documento anexo PDF, bajo la caracterizacion: Codigo: GD-C-01,
Version: 07 del 20-02-2014. El objetivo del proceso es: “Gestionar las actividades
administrativas, técnicas y tecnoldgicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo

24 El 9 de Marzo de 2016
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y organizacion de la documentacion producida y recibida desde su origen hasta su
destino final, mediante la generacion de directrices y la aplicacion de metodologias, con
el objeto de facilitar y garantizar la consulta, conservacion y utilizacion de la memoria
institucional”.

En la caracterizacion del Proceso Gestion de Administracion Documental®® se
encuentra registrado como método para desarrollar las actividades del ciclo PHVA, los
siguientes cuatro (4) procedimientos:

— Procedimiento Control de Registros.

— Procedimiento, para el tramite de correspondencia interna y externa.

— Procedimiento para Recepcién de Transferencias Primarias y Elaboracion de
Transferencias Secundarias.

— Procedimiento para la atencion de consultas y préstamo de documentos en el
Archivo Central.

Observacion: Se establece que el “Proceso de Gestion Documental” se encuentra
documentado en el Sistema Integrado de Gestion — SIGME, el cual contiene cuatro (4)
Procedimientos, de conformidad con lo establecido en la Norma Técnica de Calidad en
la Gestion Publica NTCGP 1000: 2009.

Lo anterior indica que el riesgo inherente de “Que no se encuentre documentado el
Proceso de Gestion Documental en el Sistema Integrado de Gestién — SIGME”, no se
materializd a mayo de 2016, ubicandose en un nivel de riesgo Bajo, permitiendo
determinar que el control establecido fue Eficiente y que la gestion fue Efectiva.

9.5.2 Documentacion Etapas del PHVA de la Caracterizacion

Riesgo Identificado por la OCI: Que no se encuentren documentadas todas las etapas
del PHVA en la Caracterizacién del Proceso de Gestion Documental.

Control Identificado por la OCI: Aplicar la Normatividad Vigente.

Verificacion: La Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental, GD-C-01, versiéon
07 del 20 de febrero de 2014, contiene las siguientes etapas del PHVA:

Planear: Para cada vigencia El Grupo de Gestion Documental identifica y prioriza las
necesidades de planeacion de actividades a ejecutar en la respectiva vigencia. Entre
otras se verificaron las siguientes actividades de Planeacion:

% Codigo: GD-C-01, V-1 del 2015-02-18, registrado en SIGME
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-Planteamiento y Cronograma de Capacitaciones para los Funcionarios del ministerio.

-Planteamiento de los recorridos diarios para la distribucion de la correspondencia tanto
externa como interna.

-Planteamiento de Planes de contingencia en caso de ausencias del Recurso humano.
Solicitud OCI — mayo 16 de 2016: Se solicité al Grupo de Administracién Documental,

suministrar las evidencias de los soportes de las actividades tomadas aleatoriamente,
que respaldan la etapa de la variable “Planear del Ciclo PHVA.

Respuesta: El Grupo de Administracion Documental mediante correo electrénico del
19/04/2016, informd: “Se remiten las evidencias de cumplimiento de planeacion,
planteamiento y realizacion de Cronogramas de Capacitaciones para los Funcionarios
del ministerio”.

Verificacidon: Se cuentan con los cronogramas de las capacitaciones de gestion
Documental y de Transferencias documentales para los funcionarios del ministerio de
Minas y Energia, capacitan a los funcionarios del CADA, en la distribucion y funcién de
todos los puestos de trabajo como plan de contingencia para evitar que no se cumpla
con las funciones a realizar.

Hacer:
-Distribuir la correspondencia en las diferentes dependencias del MME

-Realizar capacitaciones a los funcionarios del Grupo con el fin de brindar un excelente
servicio.

-Realizar capacitaciones a los funcionarios del MME con el fin de dar a conocer los
diferentes ‘procesos del Grupo y lograr la colaboracion de los mismos en el
cumplimiento de lo estipulado en los diferentes procesos.

Solicitud OCI — Mayo 16 de 2016: Se solicité al Grupo de Administracion Documental,
suministrar las evidencias de los soportes de las actividades tomadas aleatoriamente,
que respaldan la etapa de la variable “Hacer” del Ciclo PHVA.

Respuesta: El Grupo de Administracion Documental mediante correo electrénico del
19/04/2016, informd: “Se remiten las evidencias de la distribucion de la correspondencia
y el cronograma de las capacitaciones las evidencias de cumplimiento de planeacion,
planteamiento y realizacion de Cronogramas de Capacitaciones para los Funcionarios
del ministerio
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Verificacion: Se cuentan las planillas de recorrido, para dar tramite a la entrega y
recepcion de la correspondencia dejando evidencia de que se cumple con el proceso, el
cronograma de capacitaciones, muestra el tema de capacitacion “organizacion de
archivos de gestion mediante aplicacion de TRDs y transferencias documentales” y que
van a ser realizadas en el mes de Mayo, Julio y Octubre.

Verificar:

-Realizar seguimiento al sistema de Correspondencia verificando que todas las
imagenes queden debidamente digitalizadas de acuerdo con su radicado.

-Auto-evaluar la efectividad de los controles del proceso a través del seguimiento y
monitoreo a los mismos.

Solicitud OCI — Mayo 16 de 2016: Se solicité al Grupo de Administracion Documental,
suministrar las evidencias de los soportes de las actividades tomadas aleatoriamente,
que respaldan la etapa de la “Verificar” del Ciclo PHVA.

Respuesta: EI Grupo de Administracion Documental mediante correo electrénico del
19/04/2016, informd: “Se remiten las evidencias de seguimiento a los radicados
verificando que poseen imagenes y cuentan con sus folios.

Verificaciéon: ElI grupo de Administracion Documental realiza seguimiento al sistema de
Correspondencia verificando que todas las imagenes correspondan al radicado, cuando
no coinciden las imagenes o hace falta informacién, a su vez remite memorandos a las
diferentes areas solicitando la informacion, para darle el tramite correspondiente y se
cuenta con las planillas de recorrido, para dar tramite a la recepcion de la
correspondencia.

Actuar:

-Actualizar las bases de datos.

-Revisar y ajustar las tablas de retencion documental.

Solicitud OCI — Mayo 16 de 2016: Se solicité al Grupo de Administracion Documental,
suministrar las evidencias de los soportes de las actividades tomadas aleatoriamente,
que respaldan la etapa de la “Actuar” del Ciclo PHVA.

Respuesta: El Grupo de Administracion Documental mediante correo electrénico del

19/04/2016, informé: “Se remiten las evidencias de programacion de visitas a las
dependencias para la revision y ajustes de las TRD.
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Verificacién: Se cuenta con el cronograma de visitas a las dependencias del ministerio
que fue remitido mediante radicado 2016014720 del 02/03/2016.

Observacion: Se establece que en la “Caracterizacion del Proceso de Gestion
Documental”, GD-C-01, se encuentran documentadas las etapas del ciclo PHVA, como
actividades principales del flujograma, de conformidad con los requisitos exigidos de la
Norma Técnica de Calidad en Gestién Publica NTCGP 1000:2009.

Lo anterior indica que el riesgo inherente de “Que no se encuentren documentadas
todas las etapas del PHVA en la Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental”,
no se materializ6 a mayo de 2016, ubicandose en un nivel de riesgo Bajo, permitiendo
determinar que el control establecido fue Eficiente y que la gestion fue Efectiva.

9.5.3 Consulta Mapa de Riesgos en el Portal Web

Criterio Normativo: “(...) Los sujetos obligados deberan tener a disposicion de las
personas interesadas dicha informacién en la Web, a fin de que estas puedan obtener
la informacién, de manera directa 0 mediante impresiones (...)" Articulo 7 de la Ley
1712 de 2014.

El articulo 3 de la Ley 1712 de 2014, respecto del Principio de la calidad de la
informacion, establece que “Toda la informacion de interés publico que sea
producida, gestionada y difundida por el sujeto obligado, debera ser oportuna,
objetiva, veraz, completa, reutilizable, procesable y estar disponible en formatos
accesibles para los solicitantes e interesados en ella, teniendo en cuenta los
procedimientos de gestién documental de la respectiva entidad”.

Riesgo Identificado por la OCI: Que no se pueda consultar y usar el Mapa de Riesgos
del Proceso de Gestion Documental publicado en el Portal Web, por parte del
interesado.

Control Identificado por la OCI: Aplicar la Normatividad Vigente.

Verificacion: Consultada la pagina Web de Minminas, el 7 de Marzo de 2016, en la
categoria Ministerio, seccion Sistema Integrado de Gestion-SIGME/Mapa de
Procesos/Modulo de Calidad/Riesgos/Consulta Mapa de Riesgos, se encuentran
publicados los riesgos del Proceso de Gestion Documental, a cargo del Grupo de
Gestion documental.
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- Gestion documental.
https://sigme.minminas.gov.co/SIGME/modulodocumental/ModuloXML/formatofra
mes.asp?Vista=1&Nombre Formato=&intTipoDoc=361&modulo=DO&IdDoc=8989
&ldSol=&IdSolRel=&RefreshQD=1

Los documentos consultados descritos anteriormente:

1. Permiten su visualizacién en pantalla.

2. El sistema da la opcién de descargalo en formato PDF.

3. Como documento PDF, se le puede dar la opcion de imprimir.

3. Al dar el comando CTRL P (Imprimir) directamente desde el Mapa de Riesgo, no
imprime el documento completo, pues solo imprime la imagen que se visualiza en
pantalla de manera incompleta.

Observacion: El Mapa de Riesgos del Grupo de Administracion Documental que se
encuentra publicado en el Portal Web del Ministerio de Minas y Energia,
correspondiente al Proceso de Gestion Documental, permite ser consultados vy
guardados en formato PDF por el interesado, de conformidad con lo establecido en el
articulo 5 del Decreto 2573 de 2014 y en el Articulo 7 de la Ley 1712 de 2014.

Lo anterior indica que el riesgo inherente de “Que no se pueda consultar y usar el Mapa
de Riesgos del Proceso de Gestiébn Documental publicado en el Portal Web, por parte
del interesado”, no se materializé a marzo de 2016, ubicandose en un nivel de riesgo
Bajo, permitiendo determinar que el control establecido fue Eficiente y que la gestion fue
Efectiva.
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9.6 ASEGURAMIENTO DE LA INFORMACION

Criterio Normativo: ElI numeral 5.1.2. Copias de Usuario Final, del “Procedimiento
Gestion de la Seguridad Informética™®, establece que en todos los computadores
conectados a la red del Ministerio, se encuentra en el disco duro X:\ la carpeta
“Informaciéninstitucional”’, en la cual los usuarios deben guardar todos los archivos que
deseen se les tome copia de seguridad.

Riesgo Identificado: Que los archivos de caracter institucional, no queden guardados en
la carpeta X:\ “Informaciéninstitucional” en el equipo del funcionario competente.

Control ldentificado: El funcionario competente, debe incluir los archivos de caracter
institucional en la carpeta X:\ “Informaciéninstitucional”.

Solicitud: La Oficina de Control Interno, solicité?” al Grupo de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion, informar si los funcionarios [1] GARCIA BONILLA
MARGARITA LUCY [2] SANCHEZ TRUJILLO DANIEL ALBERTO, [3] LOPEZ
CASTILLO MISAEL, [4] MUNOZ SANDERS SANDRA PAOLA, [5] DELGADO GARCIA
BRIGITTE, [6], AYALA SOLER HENRY FABIAN [7], HERNANDEZ SILVA OLGA
LUCIA, [8] MOGOLLON SACHICA REMBER ALFREDO, estan guardando la
informacion de caracter institucional, en el disco duro X:\ del correspondiente equipo,
carpeta "Informacioninstitucional”. En tal sentido, se requirié indicar la fecha de la ultima
actualizacion y los pantallazos respectivos.

Respuesta: ElI Grupo de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, remitié la
informacion requerida, a través de correo electronico de fecha 09 de marzo de 2016,
como se observa a continuacion:

NOMBRE BICACION LTIMA FECHA DE RUTA IMAGEN
° UAcErAucA? Umomnc:cm ACTUALZADO ] )
1|MARGARILALUCY GARCIABONILLA GESTION DTAL 9/03/2016 Si X\Informacion_Institucional ||magenes\MARGARITA LUCY GARCIA BONILLA.jpg
2|DANIEL ALBERTO SANCHEZ TRUJILLO ~ |GESTION DTAL 26/05/2015 No Xinformacion_Institucional |Imagenes\DANIEL ALBERTO SANCHEZ TRUJILLO.jpg
3|MISAEL LOPEZ CASTILLO GESTION DTAL 26/05/2015 No Xlinformacion_Insfitucional |imagenes\MISAEL LOPEZ CASTILLO.jpg
4|SANDRAPAOLA MUNOZ SANDERS GESTION DTAL 5/01/2016 No X\Informacion_Institucional ||magenes\SANDRA PAOLA MUNOZ SAN DERS.jpg
5|BRIGITTE DELGADO GARCIA GESTION DTAL 9/03/2016 No X\Informacion_Insfitucional ||magenes\BRIGITTE DELGADO GARCIA.jpg
6|HENRRY FABIAN AYALASOLER GESTION DTAL 26/05/2015 No XiInformacion_Institucional ||magenes\HENRRY FABIAN AYALA SOLER.jpg
7|OLGALUCIAHERNANDEZ SILVA GESTION DTAL 21/08/2015 No X\Informacion_Institucional ||magenes\OLGA LUCIA HERNANDEZ SILVA.ipg
8|REMBER ALFREDO MOGOLLON SACHICA |GESTION DTAL 8/03/2016 Si X\Informacion_nstitucional |Imagenes\REMBER ALFREDO MOGOLLON SACHICA.jp
Fuente: Imagenes Remitidas Grupo TIC 09/03/2016

Verificacién: De los ocho (8) funcionarios del Grupo de Administracion Documental, tres
(3) tienen actualizada la carpeta institucional y cinco (5) no la tienen actualizada.

26 gistema de Gestion de la Calidad, Cadigo GT-P02, version 06 del 15 de febrero de 2013.
27 A través de correo electronico de fecha 03 de Marzo de 2016.
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Observacion: Se establece que cinco (5) funcionarios de ocho (8) que conforman el
Grupo de Administracion Documental, no tiene la informacién institucional actualizada
en la carpeta X:\ “Informacioninstitucional” en el respectivo equipo, de conformidad con
lo senalado en el numeral 5.1.2. Copias de Usuario Final, del “Procedimiento Gestion de
la Seguridad Informatica”?8.

Lo anterior indica, que el riesgo “que los archivos de caracter institucional, no queden
guardados en la carpeta X:\ “Informaciéninstitucional” en el equipo del funcionario
competente” en el equipo de cada uno de los integrantes del Grupo de Administracion
Documental, a 9 de marzo de 2016, se materializd, ubicandose en un nivel de riesgo
Alto, permitiendo determinar que el control establecido fue Ineficiente y que la gestion
fue no Efectiva.

Oportunidad de Mejoramiento: Los funcionarios que conforman el Grupo de
Administracion Documental, deben actualizar en la carpeta X:\ “Informacioninstitucional”
del respectivo equipo, con la informacion institucional producida con el fin de que la
informacion se encuentre respaldada y pueda ser recuperada cuando sea necesario, de
conformidad con lo sefialado en el numeral 5.1.2. Copias de Usuario Final, del
“Procedimiento Gestion de la Seguridad Informatica”®, para lo anterior, el Grupo de
Administracion Documental, puede solicitar acompafamiento al Grupo de Tecnologias
de Informacion y Comunicacion.

9.7 SEGUIMIENTO OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO

Se hizo Auditoria de Seguimiento a las Observaciones u Oportunidades de
Mejoramiento presentadas por la Oficina de Control Interno, en los siguientes informes:

1. OCI-INFORME-025-2015. Numeral 8.5 Pagina 22 a la 273,
2. OCI-INFORME-050-2015. Numeral 8.5 Pagina 22 a la 303"

Criterio Normativo: ElI Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado Colombiano MECI 20143, en el Componente Planes de Mejoramiento sefiala
que “Se caracterizan como aquellas acciones necesarias para corregir las desviaciones
encontradas en el Sistema de Control Interno y en la Gestion de los procesos, como
resultado de la Autoevaluacion realizada por cada lider de proceso, de la Auditoria

28 gistema de Gestion de la Calidad, Cadigo GT-P02, version 07 del 12 de junio de 2014.
29 sistema de Gestion de la Calidad, Cadigo GT-P02, version 07 del 12 de junio de 2014.
30 Divulgado mediante comunicaciones 2015046812 y 2015047267 .
31 Divulgado mediante comunicaciones 2015080358 y 2015080360.
82 Adoptado mediante Decreto 943 de 2014.
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Interna de la Oficina de Control Interno, Auditoria Interna o quienes haga sus veces y de
las observaciones formales provenientes de los Organos de Control”.

De conformidad con el Procedimiento Mejora Continua, Cddigo AG-P-04, la
dependencia responsable del proceso, debe realizar correccion o formular accion de
mejora, previo analisis del hallazgo y las posibles causas.

Riesgo Identificado por la OCI: Que se incumpla el Procedimiento Mejora Continua,
Caodigo AG-P-04, del Sistema de Gestion de la Calidad, respecto de la formulacién de
accion de mejora.

Control Identificado por la OCI: Aplicar procedimiento.

Riesgo Identificado por la OCI: Que se incumpla la meta establecida en el Plan de
Mejoramiento por Procesos, en las condiciones predefinidas.

Control Identificado por la OCI: Ejecutar la meta propuesta.

Riesgo Identificado por la OCI: Que no se acoja la observacion planteada por la Oficina
de Control Interno, para el mejoramiento continuo del proceso.

Control Identificado por la OCI: Acoger las observaciones.

9.7.1 Sistema de Gestion Documental

La Administracion debe contar con un Sistema de Gestion Documental, de
manera que el Ministerio de Minas y Energia disponga de una tecnologia
idénea y eficiente para el tratamiento y administracién de la documentacién
de todo tipo, producida y recibida, que permita el cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 37 de la Ley 489 de 1998.

Oportunidad de

- - De contar con un Sistema Integrado de Gestion Documental, le permitira a la
Mejoramiento

entidad garantizar la produccién, conservacion, proteccion, organizacion,
divulgacién, difusién, consulta, acceso, permanencia, conservacion,
sostenibilidad, interoperabilidad y el uso adecuado del patrimonio
documental de la Nacion — Ministerio de Minas y Energia.

OCI-INFORME-025-2015

;Se Suscribié
Accion en el |NO. Consultado el Aplicativo SIGME, el 6 de mayo de 2016, no registra
Plan de |accion de mejora relacionada con la observacion u oportunidad de
Mejoramiento mejoramiento de la OCI.

por Procesos?
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Calificacion del
Riesgo, Control
y Gestién

Formulacion

Lo anterior indica, que el riesgo de “que se incumpla el Procedimiento
Mejora Continua, Cddigo AG-P-04, del Sistema de Gestion de la Calidad,
respecto de la formulacién de accion de mejora”, se materializd, toda vez
que el Grupo de Administracion Documental no registré la mejora,
ubicandose en un nivel de riesgo Alto, permitiendo determinar que el control
aplicado fue Ineficiente y que la gestion fue No Efectiva.

Oportunidad de
Mejoramiento

Tan pronto se tenga conocimiento de un hallazgo, observacién, no
conformidad u oportunidad de mejora, el Grupo de Administracién
Documental debe proceder a formular acciones de mejora en el Aplicativo
SIGME, atendiendo lo establecido en el “Procedimiento Mejora Continua”,
coédigo AG-P-04, del Sistema de Gestidén de la Calidad a fin de documentar
la mejora continua de sus actividades y proceso.

Responsable de

Cumplimiento

Ejecutar la | Coordinadora Grupo de Administracién Documental
Accién
Fecha de

No Determinada

La OCI solicitoé
reportar las
gestiones
efectuadas por
el Grupo

El Grupo de Administraciéon Documental mediante memorando 2016018937
del 18 de marzo de 2016, informd: “Para esta oportunidad de mejoramiento,
se envido memorando 2015044815 del 3 de julio de 2015, de la Subdireccion
Administrativa y Financiera a la Oficina de Control Interno, en el que se
informa que los recursos de 980 millones para adquirir el sistema de gestion
documental, de los cuales se aplazaron 300 millones en marzo de 2015 y
posteriormente saldo fue reorientado a otras necesidades del Ministerio por
parte de TICs. Por lo anterior en el 2015 no fue viable la adquisicion del
sistema.

Es de anotar que el recurso de los 980 millones no era suficiente para la
adquisicion en el 2016, por lo que hubiera sido necesario utilizar vigencias
futuras (2017).

Durante la vigencia 2015 se desarrollaron actividades con el fin de conocer
diferentes aplicativos (sistema de gestibn documental), trabajo realizado
entre el Grupo de TICs y el Grupo de Administracién Documental, entre el
16 de febrero y el 2 de octubre de 2015; para el efecto se anexa la bitacora
de visitas a diferentes empresas. Para la vigencia 2016, se continuara
trabajando este tema con el fin de lograr un sistema integral de gestion
documental; por lo tanto se encuentra para realizacién posterior”.

Verificacion
Oficina de
Control Interno

De acuerdo con la respuesta dada por el Grupo de Administracion
documental, no hay lugar a verificacion.

Estado de Ila
Meta

NINGUNO

Observacion
Acogida

NO. Se considera que la oportunidad de mejoramiento sugerida por la OCI
no fue acogida, teniendo en cuenta que el Ministerio de Minas y Energia no
cuenta un Sistema de Gestion Documental, sin reportar fecha programada
para su adquisicion.

Calificacion del

Lo anterior indica, que el riesgo de “que no se acoja la oportunidad de
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Riesgo, Control
y Gestién

Acoger
Oportunidad de
Mejoramiento

mejoramiento planteada por la Oficina de Control Interno, para el
mejoramiento continuo del proceso”, se materializod, ubicandose en un nivel
de riesgo Alto, permitiendo determinar que el control aplicado fue Ineficiente
y que la gestion fue No Efectiva.

Accion
Establecida Fue
Eficaz

NO

Observacion
OcCl

Se determina que el Ministerio de Minas y Energia aun no cuenta con un
Sistema de Gestion Documental, que garantice la gestién y administracion
de los registros y documentos electronicos, producidos por la ejecucion de
los procesos estratégicos, misionales, apoyo y evaluacion.

Oportunidad de
Mejoramiento

La Administracién debe acelerar las gestiones tendientes a contar con un
Sistema de Gestion Documental, de manera que el Ministerio de Minas vy
Energia disponga de una tecnologia idénea y eficiente para el tratamiento y
administracion de la documentacion de todo tipo, producida y recibida.

Validacion

27 mayo 2016. El Grupo de Administracion Documental acogié la solicitud
de la Oficina de Control Interno, dejando la Meta para el 2016 “Inscribir
proyecto de inversion para la implementacion de un Sistema de Gestiéon de
Documentos Electronicos de Archivo” en la Matriz de Gobierno en Linea.
Asimismo en el Plan de Eficiencia y Uso Racional 2015-2018 en el Criterio
de Gestion de Documentos Electronicos, se presenta la Descripcion de la
Iniciativa: Gestionar la consecucién de un Sistema de Gestion de
documentos Electrénicos de Archivo.

Es de anotar que a la fecha se encuentra inscrito en DNP el Proyecto de
Inversién: “Implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo”. Esta es la evidencia que se acogi6 la iniciativa de la Oficina de
Control Interno. Por lo anterior no se acoge la Oportunidad de Mejoramiento

Comentario
OCl:

Analizado el tema, frente a las evidencias remitidas por el Grupo de
Gestion Documental en la validacién el informe preliminar de Auditoria
Integral a la gestion del Proceso de Gestion Documental, la OCI
tendra en cuenta lo manifestado
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9.7.2 Aplicativo de Correspondencia

Oportunidad de
Mejoramiento

El Grupo TIC y el Grupo de Administracion Documental, deben acelerar las
gestiones tendientes a implementar las mejoras al Aplicativo de
Correspondencia actual, teniendo en cuenta que inicialmente su entrada en
produccién estaba prevista para febrero de 2015, posteriormente para
agosto de 2015 y ahora ha sido reprogramada para marzo de 2016, en
coherencia con la fecha registrada en SIGME.

OCI-INFORME-050-2015

;Se Suscribié
Accion en el
Plan de

Mejoramiento
por Procesos?

SI

PM-15-00077 5-Ago-2015

Calificacion del
Riesgo, Control

Lo anterior indica, que el riesgo de “que se incumpla el Procedimiento
Mejora Continua, Codigo AG-P-04, del Sistema de Gestion de la Calidad,
respecto de la formulacién de acciéon de mejora”, no se materializd, toda vez

Mejoramiento
Formulada por
el Grupo

y Gestion que el Grupo de Administracion Documental registré la mejora, ubicandose
L en un nivel de riesgo Bajo, permitiendo determinar que el control aplicado
Formulacion . ” .
fue Eficiente y que la gestion fue Efectiva.
Accioén de | Mejorar el sistema de correspondencia en su funcionamiento mediante la

implementacion de una nueva version o con la adquisicibn de un nuevo
software que permita complementar y ampliar a una aplicacion completa de
Gestion Documental.

Meta Formulada
por el Grupo

Mejoramiento del Sistema de Correspondencia

Responsable de
Ejecutar la Meta

Grupo de Administracion Documental - Sierra Cuervo Sandra Yovanna

Fecha _  de|5 pic-2015
Cumplimiento

Gestion

Reportada - por No registra
el Grupo en

SIGME

Compromisos
en el Comité de
Coordinacion
del Sistema de
Control Interno

El Grupo de Tecnologias de Informacién y Comunicacién debe continuar con
las gestiones necesarias, a fin de que el Sistema de Correspondencia se
integre con los Sistemas de Informacion del Ministerio de Minas y Energia
que asi lo requieran.

Acta N° 02 del 11 de diciembre de 2015, publicada en el Portal Web en el
siguiente  link:  https://www.minminas.gov.co/comite-de-coordinacion-del-
sistema-de-control-interno

La OCI solicité
reportar las

El Grupo de Administraciéon Documental mediante memorando 2016018937
del 18/03/2016 informd: “El 4 de agosto, en reunién informativa por parte de
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gestiones
efectuadas por
el Grupo

TICs, la Subdireccion Administrativa y financiera solicitd que se tenga en
cuenta al Grupo de Administracion Documental trabajando articuladamente
para lograr la nueva versién en cuanto a las decisiones de la misma, no
solamente para la prueba piloto.

El 28 de agosto de 2015. TICs presenté al Grupo de Administracion
Documental la nueva version de P8 en cuanto a comunicaciones oficiales, la
cual estaba siendo ajustada. Se presentd por parte del Grupo de
Administracion Documental la necesidad adicional del médulo de gestion
documental, para lo cual la firma Intel se comprometié a realizar una
presentacion del modulo de gestion documental que la firma ofrece y que
seria otro componente que amerita una cotizacion.

Se encuentra pendiente la reunion de trabajo para revisar y validar la
actualizacion de la nueva version de P8, y posteriormente la prueba piloto. A
continuacion transcribo correos electrénicos del asunto”.

La OCI solicito

El Grupo de Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones, mediante
correo electrénico del 09/03/2016 y del 18/03/2016, remitidé la siguiente
informacion: “Se anexan evidencias de la realizaciéon de las pruebas
funcionales realizadas al sistema de correspondencia, las pruebas no
funcionales estan programadas una vez se hayan realizado todos los ajustes
al sistema de informacion.

Se han estado realizando las respectivas pruebas a nivel de Grupo TIC de
los siguientes médulos y elementos:

Control Interno

reportar las
gestiones — Terminacion por enlace.
efectuadas por|— Firma de documentos mediante token (firma digital).
el Grupo — Modulo de administracion.
— Validacién de elaboracién de documentos a través del aplicativo con un
llamado a Word (edicion de documentos).
— Clasificacién de radicados por vencimiento y por naturaleza
— Consultas solicitadas para aplicativo (General, de imagenes, entre otras).
— Mdédulos de radicacion de documentos fisicos y digitales.
— Elaboracién de circulares a través de aplicativo.
— Envio de notificaciones de asignaciones de tareas al correo institucional.
— Otros”.
\Oltz.rlflcacwn A la fecha de cierre del presente informe, 6 de mayo de 2016, no se han
icina de

implementado las mejoras al Aplicativo de Correspondencia actual.

Estado de
Meta

la

PENDIENTE.

El vencimiento de la accion formulada en el Plan de Mejoramiento por
Procesos, fue 31 de diciembre de 2015.
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Calificacion del
Riesgo, Control
y Gestion

Cumplimiento
Plan

Lo anterior indica, que el riesgo de “que se incumpla la meta establecida en
el Plan de Mejoramiento por Procesos, en las condiciones predefinidas”, se
materializd, toda vez que no se cumpli6 con la meta programada,
ubicandose en un nivel de riesgo Alto, permitiendo determinar que el control
aplicado fue Ineficiente y que la gestion fue No Efectiva.

Observacion
Acogida

NO. Se considera que la observacion de la OCI no fue acogida, teniendo en
cuenta que la entidad continia pendiente de implementar las mejoras al
Aplicativo de Correspondencia actual.

Calificacion del
Riesgo, Control
y Gestion

Lo anterior indica, que el riesgo de “que no se acoja la oportunidad de
mejoramiento planteada por la Oficina de Control Interno, para el
mejoramiento continuo del proceso”, se materializd, ubicandose en un nivel
de riesgo Alto, permitiendo determinar que el control aplicado fue Ineficiente
y que la gestion fue No Efectiva.

Accion
Establecida Fue
Eficaz

NO

Oportunidad de
Mejoramiento

El Grupo de Administracion Documental y el Grupo de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién, con caracter urgente, deben acelerar las
gestiones tendientes a implementar las mejoras al Aplicativo de
Correspondencia actual, teniendo en cuenta la importancia de la
herramienta para todos los Procesos Estratégicos, Misionales y de Apoyo, y
su interaccion con algunos Sistemas de Informacion de la entidad.

Validacion

27 de mayo de 2016. EIl Grupo de Administracion Documental ha asistido a
las presentaciones de las mejoras del aplicativo P8 que ha citado el Grupo
TICS, en los cuales se han realizado aportes y solicitudes, las cuales no han
sido todas resueltas por el Grupo TICS. Lo anterior teniendo en cuenta que
el Grupo TICS presenta mejoras relacionadas con solicitudes de los
usuarios a la fecha inicios del 2014 y el Grupo de Administracién
Documental presenta solicitudes de necesidades del Ministerio al afio 2016;
es de anotar que el Grupo TICS insiste que las mejoras son las relacionadas
en el 2014, por lo que el Grupo de Administracion Documental deja
constancia que las mejoras del aplicativo no resuelven las necesidades del
Ministerio a 2016 ni responde a las ultimas exigencias normativas. Por lo
anterior el Grupo TICS llevara a cabo la prueba piloto de acuerdo a los
requerimientos del 2014. Por lo anterior no se acoge la Oportunidad de
Mejoramiento

Comentario
OcCl:

Analizado el tema, frente a las evidencias remitidas por el Grupo de
Gestion Documental en la validacion el informe preliminar de Auditoria
Integral a la gestion del Proceso de Gestion Documental, la OCI
tendra en cuenta lo manifestado
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10. RESUMEN CALIFICACION OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO

Con base

en la Auditoria de Seguimiento realizada a

las oportunidades de
mejoramiento sugeridas, la Oficina de Control Interno determiné la Eficiencia del control
establecido para el cumplimiento de las variables analizadas, la valoracion de los
riesgos inherentes y la Efectividad de las gestiones realizada, cuyo resultado es el que
se muestra en la siguiente tabla.

RIESGO IDENTIFICADO

** Materializacion del Riesgo

11. RESUMEN CALIFICACION DE VARIABLES ANALIZADAS

Incumplimiento Formulacion Incumplimiento Meta No Acoger Oporunidad de
Accion de Mejora Establecida Mejoramiento OCI
Valoracion Valoracion Valoracion
Control " Gestion Control " Gestion Control " Gestion
OPORTUNIDAD DE MEJORAMIENTO ANALIZADA Eficiente del Iil*esgo Efectiva Eficiente del R*l*esgo Efectiva Eficiente del lzl*esgo Efectiva
1 [Sistema de Gestion Documental NO ALTO NO NINGUNO NO ALTO NO
2 |Aplicativo Correspondencia Sl BAJO Sl NO NO NO ALTO NO

Con base en la evaluacién realizada, la Oficina de Control Interno determind la
Eficiencia del control establecido para el cumplimiento de la variable analizada, la
valoracion del riesgo inherente y la Efectividad de la gestion realizada, cuyo resultado
se muestra en la siguiente tabla.

Oficina de Control Interno

Calle 43 No 57-31 CAN Bogota, Colombia
Conmutador (57 1) 2200 300
Coédigo postal 111321

www.minminas.gov.co

Valoracion del .
VARIABLE ANALIZADA E‘:_IC:I‘:;:L (Mate'f::ﬁﬂgcién, I(E;fzscttl:‘i,:
1 [Funcién Legal S Sl
2 [Plan Operativo 2015 - Indicadores Si Sl
3 [Contratos de Prestacion de Servicios
3.1 |Publicacion Contratos de Presentacion de
.. Sl Si
Servicios en la Web
3.2 AnaI|_5|_s de los Contratos de Prestacion de NO MEDIO NO
Servicios
4 |Identificacién, Analisis y Manejo de Riesgos
4.1 |Pérdida o Extravio de Documentos Sl Sl
4.2 |Proceso Incompleto de Digitalizacién NO MEDIO NO
4.3 In’adt.acuado Uso de Infromacién Legal o NINGUNO
Publica
5 [Sistema Integrado de Gestién - SIGME
5.1 |Procedimientos Documentados del Proceso S S
5.2 |Documentacion Etapas del PHVA de Ila S| S|
Caracterizacion
5.3 |Consulta Mapa de Riesgos en el Portal Web Si Si
6 |Aseguramiento de la Informacién NO NO
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13. ANEXO. ANALISIS A CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES
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ANALISIS A LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICOS PROFESIONALES
GRUPO DE ADMINSITRACION DOCUMENTAL
A 24 DE FEBRERO DE 2016

ITEM 1 2 3 4
NUMERO DEL CONTRATO GGC 011 GGC 013 GGC 016 GGC 049
- CLAUDIA PATRICIA DANIEL ANDRES BUITRAGO | YESIKA JIMENA SANCHEZ
NOMBRE O RAZON SOCIAL
PIMIENTO BUITRAGO RIVERA CORONADO VOIRANNA SIORIA TOIRRES
FECHA
CONTRATO 13-ene-2016 13-ene-2016 13-ene-2016 18-ene-2016
contratar los servicios
profesionales con plena autonomia
Contratar los servicios técnicos y |Contratar los servicios Contratar los servicios para apoyar ?I EMEDes
s . . . . . Administracion documental de la
de apoyo a la gestion para brindar |asistenciales y de apoyo a la asistenciales y de apoyo a la Subdireccion Administrativa
soporte al Grupo de Administracion |gestion para brindar soporte al gestién para brindar soporte al Financiera del Ministerio de lt,/Iinas
Documental de la Subdireccion Grupo de Administracion Grupo de Administracion Eneraia. en lo concerniente a la
Administrativa y Financiera del Documental del Ministerio de Documental del Ministerio de y efey
OBJETO L . , . , . . implementacion del Programa de
Ministerio de Minas y Energia, en |Minas y Energia, en lo Minas y Energia, en desarrollo Gestién Documental v en el apovo
lo concerniente a la recepcion, concerniente al tramite de las de las actividades operativas que en los temas contract);ales UF; ge
distribucion, digitalizacion y comunicaciones oficiales que deban adelantarse en el centro eneren en el marco del r: octo
entrega de las comunicaciones generen las diferentes de administracion de gen e w g ' Proy
.. : . s ; de inversion "Optimizacion y
oficiales internas y externas dependencias del Ministerio documentos y archivo CADA. N L
organizacion archivistica de
documentos del Archivo Central
del Ministerio de Minas y Energia".
VALOR INICIAL
$ $20,895,281 19.051.572 19.051.572 33.100.000
VALOR MENSUAL
$ 1.770.787 1.614.540 1.614.540 2.878.268
FECHA
INICIO 13-ene-2016 13-ene-2016 13-ene-2016 18-ene-2016
FECHA . . . .
TERMINACION 31-dic-2016 30-dic-2016 30-dic-2016 30-dic-2016
COBERTURA TIEMPO POLIZA No Aplica No Aplica No Aplica 30-dic-2017
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ANALISIS A LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICOS PROFESIONALES
GRUPO DE ADMINSITRACION DOCUMENTAL
A 24 DE FEBRERO DE 2016

iTEM 1 2 3 4
NUMERO DEL CONTRATO GGC 011 GGC 013 GGC 016 GGC 049
COBERTURA VALOR POLIZA No Aplica No Aplica No Aplica 3.310.000
ESTADO DEL CONTRATO EN EJECUCION EN EJECUCION EN EJECUCION EN EJECUCION

REVISION CARPETA FiSICA

S| REPOSA S| REPOSA S| REPOSA S| REPOSA
ESTUDIOS PREVIOS
SIN FECHA SIN FECHA SIN FECHA SIN FECHA
CONTRATO S| REPOSA S| REPOSA S| REPOSA S| REPOSA
CERTIFICADO DE CDP 3016 CDP 3116 CDP 5216 CDP 6016
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL 07-ene-2016 07-ene-2016 07-ene-2016 12-ene-2016
EXPEDICION DEL RP 5616 RP 5316 RP 5216 RP 11416
CERTIFICADO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL 13-ene-2016 13-ene-2016 13-ene-2016 19-ene-2016
w
2 o : NO APLICA NO APLICA NO APLICA SEGUROS DEL ESTADO
o | CONSTITUCION No. 15-46-101000584
g 1T} NO APLICA NO APLICA NO APLICA '
=
<3
= % VIGENCIA DESDE NO APLICA NO APLICA NO APLICA 18/01/2016
=)
o
g VIGENCIA HASTA NO APLICA NO APLICA NO APLICA 30/12/2017
< E VALOR $ NO APLICA NO APLICA NO APLICA 3.310.008
==
2 S
x 83 .
- Z 0O ADDNRACINN NN ADI ICA NN ADI ICA NN ADI ICA 1Q/Nn1 /297N 1R
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ANALISIS A LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICOS PROFESIONALES
GRUPO DE ADMINSITRACION DOCUMENTAL
A 24 DE FEBRERO DE 2016

iTEM 1 2 3 4
NUMERO DEL CONTRATO GGC 011 GGC 013 GGC 016 GGC 049
0> =2
(&)
S| REPOSA S| REPOSA S| REPOSA S| REPOSA
DESIGNACION DEL Rad.2016002404 Rad.2016002062 Rad.2016002064 Rad.2016003070
SUPERVISOR 15-ene-2016 13-ene-2016 13-ene-2016 19-ene-2016
SANDRA YOVANNA SIERRA | SANDRA YOVANNA SIERRA [SANDRA YOVANNA SIERRA| SANDRA YOVANNA SIERRA
CUERVO CUERVO CUERVO CUERVO
ST A NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
e e NO HAY DELEGACION DE NO HAY DELEGACION DE | NO HAY DELEGACION DE | NO HAY DELEGACION DE
SUPERVISION SUPERVISION SUPERVISION SUPERVISION
S| REPOSA S| REPOSA S| REPOSA S| REPOSA
ACTA DE INICIO
13-ene-2016 13-ene-2016 13-ene-2016 19-ene-2016

MODIFICACIONES AL

CONTRATO

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

CONCEPTO SOBRE LA
CONVENIENCIA Y VIABILIDAD
PARA MODIFICACION DEL

CONTRATO

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

INFORME MENSUAL DE

ACTIVIDADES DEL

CONTRATISTA

1. Primer Informe (Periodo 13
al 31-Ene) Firmado por el
Contratista

1. Primer Informe (Periodo 13
al 31-Ene) Firmado por el
Contratista

1. Primer Informe (Periodo 13
al 31-Ene) Firmado por el
Contratista

1. Primer Informe (Periodo 18
al 31-Ene) Firmado por el
Contratista
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ANALISIS A LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICOS PROFESIONALES
GRUPO DE ADMINSITRACION DOCUMENTAL
A 24 DE FEBRERO DE 2016

iITEM 1 2 3 4
NUMERO DEL CONTRATO GGC 011 GGC 013 GGC 016 GGC 049
CERTIFICADO DE
CUMPLIMIENTO DEL
SUPERVISOR 1. Primera Certificacion|1. Primera Certificacion|1. Primera Certificacion|1. Primera Certificacion

RECIBO A SATISFACCION
PARA AUTORIZACION DE
PAGOS

(Periodo 13 al 31-Ene)

(Periodo 13 al 31-Ene)

(Periodo 13 al 31-Ene)

(Periodo 18 al 31-Ene)

CUMPLIMIENTO SISTEMA
GENERAL DE SEGURIDAD
SOCIAL

1. Planilla EPS, Pension y ARL
de Enero de 2016.

1. Planilla EPS, Pensién y ARL
de Enero de 2016.

1. Planilla EPS, Pension y

ARL de Enero de 2016.

1. Planilla EPS, Pension y ARL
de Enero de 2016.

DOCUMENTO FINAL DEL
CONTRATISTA
(Analisis y Recomendaciones)

NO APLICA
CONTRATO EN EJECUCION

NO APLICA
CONTRATO EN EJECUCION

NO APLICA

CONTRATO EN EJECUCION

NO APLICA
CONTRATO EN EJECUCION

- Los Estudios Previos del

Los Estudios Previos del

- Los Estudios Previos del

Los Estudios Previos del

OBSERVACIONES Contrato GGC-011-2016, no|Contrato GGC-013-2016, no|Contrato GGC-016-2016, no[Contrato GGC-049-2016, no
OFICINA DE CONTROL cuentan con fecha de|cuentan con fecha de|cuentan con fecha de|cuentan con fecha de
INTERNO elaboracion. elaboracion. elaboracion. elaboracion.
REVISION SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACION PUBLICA - SECOP
FECHA DE CONSULTA DEL 24-feb-2016 24-feb-2016 24-feb-2016 24-feb-2016

AUDITOR EN EL SECOP

DOCUMENTOS QUE
REPOSAN EN SECOP

1. Estudio Previo
2. Contrato
3. Memorando Supervicion

1. Estudio Previo
2. Contrato
3. Memorando Supervicion

1. Estudio Previo
2. Contrato
3. Memorando Supervicion

1. Estudio Previo
2. Contrato
3. Memorando Supervicion

Pagina4 de5




ANALISIS A LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICOS PROFESIONALES
GRUPO DE ADMINSITRACION DOCUMENTAL
A 24 DE FEBRERO DE 2016

ITEM 1 2 3 4
NUMERO DEL CONTRATO GGC 011 GGC 013 GGC 016 GGC 049
- En Secop no se encuentral- En Secop no se encuentral- En Secop no se encuentral- En Secop no se encuentra
publicado el informe de|publicado el informe de|publicado el informe de|publicado el informe de
OBSERVACIONES actividades del contratista,|actividades del contratista,|actividades del contratista,|actividades del contratista,
OFICINA DE CONTROL correspondiente  al  periodo[correspondiente al periodo|correspondiente al periodo[correspondiente al periodo
INTERNO comprendido entre el 13-01-[comprendido entre el 13-01-|comprendido entre el 13-01-[comprendido entre el 18-01-

2016 al 31-01-2016

2016 al 31-01-2016

2016 al 31-01-2016

2016 al 31-01-2016

REVISION SISTEMA DE INFORMACION Y GGESTION DEL EMPLEO PUBLICO - SIGEP

FECHA DE CONSULTA DEL
AUDITOR EN EL SIGEP

24-feb-2016

24-feb-2016

24-feb-2016

24-feb-2016

HOJA DE VIDA PUBLICADA
EN SIGEP

PUBLICADA

PUBLICADA

PUBLICADA

PUBLICADA
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