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AUDITORIA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
1. OBJETIVO
Realizar seguimiento a la ejecucion del Programa de Gestion Documental y su articulacion con
las disposiciones legales aplicadas al tema, de manera que contribuya a la mejora y al
cumplimiento de los objetivos del Proceso de Gestion Documental. al Grupo de
Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion de la Informacion.

2. ALCANCE

A efectos de cumplir con el objetivo de la Auditoria de Programa de Gestion Documental, se
cubriran los siguientes temas.

e Informacion del cumplimiento del Programa de Gestion Documental -PGD, formulado
vigencia 2020-2021, si estas fueron cerradas o quedaron pendientes algunas actividades.

e Seguimiento y estado del Cronograma Programa de Gestion Documental entre el 2 de
febrero al 30 de septiembre de 2022.

e Publicaciéon del Programa de Gestion Documental - Ley de Transparencia y acceso la
Informacion.

e Disposicion de los recursos dentro del plan de capacitacion a los funcionarios de diferentes
niveles de la Entidad.

o Estado de los programas especificos del PGD

e Armonizacién con otros Sistemas Administrativos y de Gestion.

Nota: De ser necesario, en el desarrollo de la auditoria, podran incluirse temas adicionales que
no estén informados preliminarmente en este alcance, a fin de lograr dar claridad y objetividad
sobre el resultado de esta. Esta situacion, sera informada en el desarrollo de la auditoria.

3. CLIENTES

Clientes de la auditoria: Despacho de la Ministra, Secretaria General y el Grupo de
Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion de la Informacion.
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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, Tarcila Isabel Martinez Herazo, Auditor Interno
de la Oficina de Control Interno, quien la ejecuto.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA

Ley 954 del 14 de julio -2020.

Ley 1712 del 6 de marzo -2014.

Decreto 1080 del 26 de mayo -2015.

Decreto 1081 del 26 de mayo -2015.

Resolucion de adopcion del Ministerio de Minas y Energia 9- 1580 del 31 de diciembre de 2014
Acuerdo 60 de 2001-Articulo primero

Acuerdo 006 del 2019

Acuerdo 042 de 2002

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015.
Programa de Gestién Documental

Portal Web Ministerio de Minas y Energia.

6. METODOLOGIA

La auditoria se realizara mediante mesas de trabajo virtual, solicitud de informacion, verificacion
documental, consultas a las bases de datos y validacién de la informacion publicada en la
pagina web del Ministerio.

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 Interno procedio
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,
correspondi6 a los siguientes parametros de valoracién 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
Materializacién de Riesgo respecto del cumplimiento normativo y del procedimiento establecido.
[Se identifica con el color Verde]

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

Ninguno: Se asignara esta calificacion, cuando la fecha de finalizacion de la meta o indicador
no se haya vencido. No presenta Materializacion del Riesgo, respecto del cumplimiento de la
meta en las condiciones predefinidas en el Plan de Accion. [Se identifica con el color Blanco]

6.2 MEDICION 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 encontré 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, correspondié a los siguientes parametros de medicidn del control.

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

Control Ineficiente: Cuando el control no contribuye con la prevencion de la materializaciéon del
riesgo inherente, indica que el control no se aplica, es ineficaz o inapropiado.

6.3 MEDICION DE LA GESTION.

Con base en el andlisis 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 procedio a establecer la efectividad de la gestion.

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

Gestidn Efectiva: Cuando la accidn 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 utilizados1, la no materializacion del riesgo inherente o la eficiencia del
control.

Gestion No Efectiva: Cuando la accion realizada no condujo al logro de los resultados
programados, a la observancia normativa o al cumplimiento del procedimiento establecido,

' 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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viéndose afectada por la no utilizacion 6ptima de los recursos, la materializacién del riesgo
inherente o la ineficiencia del control.

6.4 MEDICION DE LA ACCION.

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

El criterio aplicado para determina la Eficacia o Ineficacia de la accién efectuada en la variable
evaluada, correspondi6 a los siguientes parametros de medicidén de la accion.

Accion Eficaz: Cuando la accién de mejoramiento ejecutada subsana la causa que origind la
desviacion encontrada y es poco probable que se vuelva a presentar la situacion.

Accion Ineficaz: Cuando la accion de mejoramiento ejecutada no subsana la causa que origind
la desviacidon encontrada y es probable que se vuelva a presentar la situacion.

6.5 MEDICION DEL CIERRE.
Con base en el andlisis e impacto del resultado alcanzado por el ejecutor de la variable
analizada, la materializacién del riesgo inherente, la eficiencia del control y la efectividad de la

gestion, la Oficina de Control Interno procedio a establecer la eficacia de la accion.

El criterio aplicado para determina el Cierre o No Cierre de la observacion en la variable
evaluada, correspondié a los siguientes parametros de medicién del cierre.

Cierre: Cuando la accion de mejoramiento ejecutada es considerada eficaz y acoge la
observacién encontrada.

No Cierre: Cuando la accién de mejoramiento ejecutada es considerada ineficaz y no acoge la
observacion encontrada.

6.6 ESTADO META.
Con base en el analisis y las evidencias presentadas por el auditado para el cumplimiento de
las acciones formuladas en el Plan de Mejoramiento por Procesos, la Oficina de Control Interno

procedio a establecer el estado de la meta.

El criterio aplicado para determina el estado de la meta evaluada, correspondi6 a los siguientes
parametros de medicion.

Cumplida: Cuando la meta se cumple en su totalidad en las condiciones predefinidas.

Cumplida Parcialmente: Cuando la meta se cumple parcialmente en las condiciones
predefinidas y la fecha de realizacién no se ha vencido.
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Pendiente: Cuando la meta no se cumple en las condiciones predefinidas y la fecha de
realizacion se ha vencido.

Realizacién Posterior: Cuando la fecha de realizacion de la meta es posterior a la fecha de corte
de la evaluacion.

6.7 CONSIDERACIONES DE PREVENCION

La Oficina de Control Interno en cumplimiento de su rol de “Enfoque hacia la prevencion”,
presenta las siguientes consideraciones como insumo para que las areas organizacionales
cumplan con la funcién que les compete, establecida en: (1) Numeral 2.1.1 Autoevaluacién del
Control y Gestion del Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano MECI 20142; y (2) Numeral 9.1 Seguimiento, Medicién, Analisis y Evaluacién, NTC-
ISO 9001:2015.

Las consideraciones, no obstante, que su implementacion queda a criterio del area
organizacional, se tienen en cuenta para el seguimiento ya que si genera un analisis y toma de
decisién por parte del area responsable.

7 VALIDACION

La informacién contenida en el presente informe fue validada por los profesionales Ana Maria
Galvis, Sergio Romero y Carolina Zambrano, del Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y
Gestion de la Informacion, via correo electronico el dia 3 de noviembre de 2022, manifestando
que: “De acuerdo que la informacion contenida en el presente informe y una vez revisado se
manifiesta que no hay observaciones con relacional al informe.

CONTINGENCIAS.

En el desarrollo del proceso de auditoria no se presentaron contingencias.
8 RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Criterio Normativo

o Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015. “Instrumentos archivisticos para la gestion
documental. La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos. a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). b).
La Tabla de Retencién Documental (TRD). c). El Programa de Gestion Documental (PGD).
d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). e). El Inventario Documental. f). Un
modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos. g). Los bancos
terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales. h). Los mapas de procesos,
flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la

2 Del Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Adoptado mediante el Articulo 2.2.21.6.1 del +Decreto 1083 de 2015, anterior Decreto 943 de 2014.
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entidad. i). Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.”

e Documento Programa de Gestion Documental vigencia 2021-2022. Seguimiento: 1.4.1
Requerimientos Normativos. %(...)1.4.3 Requerimientos Administrativos. Desde Ia
perspectiva administrativa se requieren diferentes aspectos, para garantizar la ejecucion del
PGD, este se encuentra dentro del componente Seguimiento y Control, Lineamientos “Las
unidades responsables de realizar la evaluacion y seguimiento a la gestion institucional
deben incluir en sus planes la revision de los requisitos establecidos en el PGD.{(..)”

Antecedentes Programa de Gestién Documental Ministerio de Minas y Energia

De acuerdo con la actualizacion del diagnéstico integral de archivo, y la alineacion del Plan
Institucional de Archivos al plan estratégico institucional se requiere producir un Programa de
Gestién Documental para las vigencias 2021 y 2022.

Mediante Resolucion numero 40032 del 5 de febrero de 2021, “Por la cual se actualiza y se
adopta el Programa de Gestion Documental-PGD y el Plan Institucional de Archivos- PINAR
para la vigencia 2021- 2022 en el Ministerio de Minas y Energia”. Publicado en
https://www.minenergia.gov.co/documents/1867/Programa_de Gesti%C3%B3n_Documental -

PGD.pdf

El Programa de Gestion Documental se enfoca en los lineamientos para la gestion documental
en lo referente a la planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
preservacion a largo plazo, valoracion y disposicion final. Establecimiento metas a corto,
mediano y largo plazo, que permitan el mejoramiento continuo de los procesos documentales.

Seguimiento Programa de Gestion Documental

Solicitud de informacién: La Oficina de Control Interno, mediante comunicacion 3-2022-
024528, solicité al Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion de la Informacion,
informacién respecto al seguimiento del Programa de Gestion Documental — PGD, en el
periodo comprendido entre febrero 1 y septiembre 30 de 2022.

Respuesta Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion de la Informacion: El Grupo
de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestidon de la Informacion, remiti6 Mediante
comunicacion 3-2022-025113, la informacion solicitada por la Oficina de Control Interno,
respecto al seguimiento del Programa de Gestién Documental — PGD. A continuacion, se
presenta el analisis y verificacion de la informacién y evidencias remitidas por cada variable
objeto de auditoria.
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8.1 Informacion del cumplimiento del Programa de Gestiéon Documental -PGD, formulado
vigencia 2019-2020, si estas fueron cerradas o quedaron pendientes algunas
actividades.?

Sequimiento: El Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion de la Informacion,
manifiesta que: “El grupo manifiesta que el Ministerio de Minas y Energia se encuentra
adelantando actividades propias de la implementacién del Programa de Gestién Documental -
PGD vigencia 2021-2022, a la fecha se presenta un avance del 71%”.

Verificacion _OCIl: Se revisaron las actividades del cronograma publicado en
https://www.minenergia.gov.co/documents/1867/Programa_de Gesti%C3%B3n_Documental -

PGD.pdf y las evidencias de cumplimiento del Programa de Gestion Documental vigencia
2022, remitidas por el Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestién de la Informacion,
observando que de las 31 actividades del programa se encuentra ejecutadas 20 actividades con
el 100% ejecutadas y se encuentran 11 actividades en ejecucién en el Programa de Gestién
Documental -PGD vigencia 2022, a la fecha de corte de la auditoria registra un avance total del
71%.

Observacién: El Programa de Gestion Documental -PGD, formulado para la vigencia 2020-
2021, de acuerdo con el cronograma de seguimiento, suministrado por el Grupo de
Relacionamiento con el Ciudadano y Gestién de la Informacion - GRCGI, evidencia que de las
31 actividades del programa se encuentra ejecutadas 20 actividades con el 100% ejecutadas y
se encuentran 11 actividades en ejecucién en el Programa de Gestion Documental -PGD
vigencia 2022, a la fecha de corte de la auditoria registra un avance total del 71%.

8.2 Seguimiento y estado del Cronograma Programa de Gestion Documental entre el 2 de
febrero de 2022 al 30 de septiembre de 2022.?”

Seguimiento: Mediante comunicacion 3-2022-025113, emitida el Grupo de Relacionamiento
con el Ciudadano y Gestion de la Informacion, manifiesta que el “Seguimiento y estado del
Cronograma Programa de GestionDocumental entre el 2 de febreroa30 de septiembre
de 2022.?”. El grupo informa que el Ministerio de Minas y Energia se encuentra
egjecutando el Programa de Gestion Documental -PGD vigencia 2021- 2022. Ver
cronograma de seguimiento, en el cual se relacionan las evidencias de
cumplimiento(...)”, Publicado en el LINK Grupo de Gestion de la informacion y Servicio al
Ciudadano - Auditoria PGD 2022 - Todos los documentos (sharepoint.com)

A continuacion, se muestra el cronograma del Programa de Gestion Documental para la
vigencia 2022 el cual contienes las respectivas actividades a ejecutar.
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Actividades del Cronograma de Gestion Documental

L0 DECRETO 1080 DE 3015 Articula 2.8.2.5.12
ESTABLECE
Documento gue relaciona las actividades a realizar que apoyan la ejecucian
DESCRIPCION del Programa de Gestidn Documenta

CRONOGRAMA - 2020 FROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ENEROD | FEBRERD | MARZO ABRIL MaTD JumI Juug AGOSTO | SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMERE

3| ad| 2| 3|4|i|2[3])afdi|2|3|a|di|2[3|4f[di|2]|3|a|di|2|3|4[d1|2]3

-
=
™
-
-
=
™
-
-
"
™
-
-
-
™
-
-

Dar alcance con |a3 empresas

Venficar el cumplmients dal
Plan Institucional de Archives
1 [PINAR.

Manitorear el cumplimiento del
2 PGD

Elaborar ka matriz de evaluacian
y cumplimiento de requisitos
legales y los procedimientos
asociados a la gesidn
3|documental de ka entdad

Dimetiar y defini o [ estrafegias
para o fortalecimiento de las
compstencias de la gestitn
Aldocumental en el MINENERGIA

Elaboracion del programa de
mejoramienta de espacias y dobacion
5 |de archivas de gesion

= viclaciones @ ks
derschos humanos, = infraccianes =
denscho intermacional humanitaria
acurridas por ocasion del conflict
Elul'n;x_'o riemo.
Reslizar fa aclusizacion, publicacian,
difsitn ¥ seguimiento
rstrumenios  archivistions:
TRD, PGD. banco
tablas de control de acceso.

Segumienio a organizacin de los
archives de gestn, sensibilizacion y
sequimienio.

Sensiblizacion a la dreas sobre |3

debida conformacion de imentarios

documentales en s archivos  del
3 |geslion.

(Actuglizar o pocedimienis  del
Tranferecias  documentsles en o
10 |MIMEMERG 1A

Actuglizar o  procedimiento  del
miminacion  segura  MINENERGIA,
que incluya lo relacionads con al
hmiracion de documentos andlogos
¥ electrinicas tenienda en cuenta que|
se debe elminar a totalidad de la)

rormacién, su sopode y  sus
metadalos

Implenentar o “Fian de Presenacin
digitsl 2 lage plazo de les
decumentos sectronicas de archive

Verificacion OCI: Se realizo revision a la matriz de seguimiento cronograma PGD 14102022, y
se selecciono aleatoriamente 11 actividdes, del total de 31 acctividades contenidas en el
Programa de Gestidon Documental, verificando en el reporte de gestion de ejecucion de la
actividad el cumplimiento frente al objetivo de la misma y la evidencia que soporta su ejecucion.
En la columna observaciones, comentarios y consideraciones generales del PDG, se registra el
resultado de la verificacion por actividad, teniendo en cuenta el archivo remitido por el Grupo de
Relacionamiento con el Ciudadano y Gestién de la Informacion, el seguimiento y estado del
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Cronograma Programa de Gestién Documental entre el 2 de febrero al 30 de septiembre de
2022, LINK: Grupo de Gestion de la informacion y Servicio al Ciudadano - Auditoria PGD 2022
- Todos los documentos (sharepoint.com). A continuacion, se muestra los resultados obtenidos:

T
1
) SEGUIMENTO OCTUBRE 202
ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIC Juuio AGOSTO [SEPTIEMBR | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE PORCENTAJE
- EVIDENCIAS EN EVIDENCIAEN LA DE Y
ACTIVIDAD REPORTE DE GESTION
e ONEDRIVE Wes IMPLEMENTA: DEL PROGRAMA DE GESTON DOCUEMTAL
EEEREEEEEEEREECREEE R EEEREER R EEEREECREEERREEREER aon
Verfcacén: L evidencia muestra [a ejecucion de las
39‘ b“‘ze a““““” ¢l "“’ad'“ en el macro de la ejecucién del capaitaciones en Manejo de Informacién en soportes no
cola “)ra ivo (crn( n: procesos ‘e contrato GGC615:202, se. Convencionales, presenta una ejecucidn del 100%

L tecnologia Vd””‘ “’“a“: ”:’:a 2delantan as sesiones de ) oy (OhEnacE epore e vncedeascividad “Tobao
E"E“‘_“""d ; a“ Pa ida 35 capacitacién enManejode | -2nadtadones colaborativo con losprocesos de tecnologiay tolento humaro pora o
éea‘ufwa ;s wn ‘e‘ vosra‘maw e Informacién en soportes no ejcucionde o octividodes rlucionadas con el rograma de Gestén
estion  Bocumental y el Plan Convencionales Documental y el Plan Isttucionalde Archivos * s evidencia el
institucional de Archivos seguimiento e cual estan registrados los soportes ylas lsta de

“:"‘"‘ ”d‘ v T"‘" ‘ Verificacion: La evidencia muestra la ejecucion de la elaboracion
- ”“’d "Ga“:a, zaciones @ yactualiacion al proceso de gestién documental como
Los responsables de Ia elaboracién y| ;’:{‘:’:zn; ”"ﬂ”{zdmnm CARACTERIZACIN, FORMATOS, MANUALES , INSTRUTIVOS, en
de los : ”; . ot funcién al mejoramiento y lineamientos normativos, presenta
asociados, en funcion a estion
2 |deben incluir como requisitos los 100% una ejecucion del 100%
mejoramiento continuo y Documental - SGC " .
lineamientos de los procesos  de] oo o Obsenvacién: | reporte de avance de la atiidad *Eloboraciony
eniendo en cuenta los .
gestion documental [ deben incluir los
lineamientos normativos o "
e e ineamientos de o pocesos de gestén documental.”, se evidencia el
e P seguimiento de los documentos el cual se encuentran
[FUETEME e Tero Verfcacon: Lo eidencia muestra una ejecudion de 0% de la
cuenta con documentos de elaboracion yactualiacion al proceso de gestin documental
”‘a"““"”"’”‘a la gestién como CARACTERIZACION, FORMATOS, MANUALES , INSTRUTIVOS, en
Elaborar, difundic y evaluar un s;:::;;;g;;s‘“’“"mv funcin al mejoramiento y lineamientos nomativos, presenta

3 procedimiento  documentado  para) i " | AL w0 una ejecucion del 100%
realizar el proceso de planeacion de [ ““:“ m?"‘; “E proyect la e Observacidn: | reporte de avance de la actvidad *Eloborar,
gestion documenta!. “‘:a '““‘“" e los mismo difundir y evaluar un procedimiento documentado para redlizar el

mediante |a ejecudion proceso de planeacidn de gestion documenta. ”, se obsena los
contractual del proceso svancesen de las diferentes actividades del ronograma, en el
“i""j““’} ZUZ}E‘ f“"L“ Plan Institucional de Archivo, PINAR
ETWinisterto de Winas y Energl Gebe]
realizar el seguimiento 2 los se realiza el registro de s
4 lindicadores formulados en el Plan| avance en la matriz de 4. Seguimiento PINAR 100%
Institucional de Archivos PINAR para el seguimiento del PINAR.
nraceso de Gestidn Documental TIUPUUE
o ‘“c o Verifcacion: La evidencia muestra la ejecucion Presento las
‘m"‘j Huda, a":‘VM“””‘ ¢ Tablas de Retencidn Documental- TRD, en sesidn del 26 de mayo
: ;‘A,“"“a“:" ¢ P"““”‘T de 202l comité evaluador del Archivo General de Ia Nacion -
rem "‘:5 VR nergia Presento las [AGN, obteniendo concepto favorable y convalidacién del
s ; as de f':;n””" ) {nstrumento. Porlo anterior el dia 21 de julio de 2022se recibe
N d”;;z;"‘a' d'iz;;‘;“” S0 [mediante el radicado No. 120226163 el certifcado de
st el 26 de mayo de 20222
conualidacion y RUDS.
éeval | Archi . )
;”"“‘E ff :‘1”“? A';G":” (Obsenvacién: £ reporte de avance de la actividad "Actualzacion de
;m : : “‘“"; ' os Instrumentos Arciisticos 'se evidentia la comunicacion
° e"'e‘"d“,“";e‘:‘“ avorbie donde certfican 2 convalidacion de las TRD,suscito e 121 de
convalidacion 6€ ) ulio de 2022, por la Coordinacién del Grupo de Bvaluacién
implementar el Programa de Formas )
A Vediante Ia implementacién
Fomularios Electonicos, de acuerdol .
. del sistema de informacién
6 |con el proyecto de implementacién dell ARGO 0%
[ARGO se adelantan actividades
modelo de gestion de documentos|
propias de Ia actvidad
electrnicos detallado en el PINAR
Durante [a vigencia 2021 se [Verificacion: La evidencia muestra la ejecucion del 100% , donde
actualiza el proceso de recepcidn de| ;‘;;C“['mf&;gim N se elaboro el procedimiento para tramites de correpondendia
comunicaciones  oficiales, incluyendol : ntema y Extema fomao | GD-P-02

7 | recepcion por mecios y cansles TRAMITE DE CORRESPONDENCIA 100% | obsenvacin: €l reporte de avance de la actvidad “Actualizorel

gitales. INTERNA Y EXTERNA, documento CORRESPONDENGA procesode recepcion de comunicacones oficiles,incluyendo o
uese e el stems Y x| ececi or medios ycolesdigtales, "se evidencis
En1a pagina web del
Wiisterio es posible formular
POR'S, mediante la utilizacién
implementar  mecanismos  de de los siguientes canales Consles de
8 [accesibilidad y usabilidad para Ia 1. orreo Electrrico e %
adicacién de comunicaciones 2 Atencion virual
[dicionalmente se cuenta con
el canal de seguimientoa
ldicados ol gl ot
12 pagina we
Wiisterio es posible formular
PR'S, mediante a utilizacién
optinizar Ia recepcién de PORSD por| de os siguientes canales

g [0 il P gulente Atencién PORS 100%

iferentes canales 1. Comeo Electrrico
2. Atencion virtual
[Adicionalmente se cuenta con
L canalde "

Fuente: Evidencias remitidas por Grupo Relacionamiento con el Ciudadano y Gestién de la Informacion, Correo electrénico 27-10-
2022
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EnEno | resneRo | 7o | Acosto [sermiEmaR] GcTUBRE | NOVIEMBRE | BIGEMBRE PORCERTATE
frem AcrioAD REPORTE DE GESTION evoencasen | evbencaenia | e ' | OBSERVAGONES, COENTARIOS  CONSIDERACIONES GEnERALES
3| 2| 3| o] af 2| 5] 4] o] 2| 3| ol af o sf af 1| o[ 5[ o] 4] 3 3| 2| 3| 4 on

100%

oRGANIZACION ARG
GesTIoN v TRANSFE! 100%

100%

Lauioaoas

21020 o o

Fuente: Evidencias remitidas por Grupo Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion de la Informacion, Correo electrénico 27-10-
2022
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Observacion:

e El seguimiento y estado del Cronograma Programa de Gestion Documental vigencia 2022,
entre el 2 de febrero de 2022 al 30 de septiembre de 2022 de acuerdo con el cronograma de
seguimiento, suministrado por el Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestién de
la Informacion, - GRCGI, se observa que presenta un avance del 71%”.

e El reporte de gestion de ejecucion del Programa de Gestion Documental, registrado en el
seguimiento del cronograma PGD 14102022, es coincidente con el objetivo de la actividad
formulada y la evidencia que soporta su ejecucion.

e En cuanto a los instrumentos objeto de actualizacién, publicacion, difusién y seguimiento,
mencionados en este numeral dependen del proceso de convalidacion de las Tablas de
retencion Documental por parte del Archivo General de la Nacién, el cual remite al MME,
mediante comunicacion 2-20227049 del 21 de julio de 2022, certificado de convalidacion
del instrumento archivistico en cuestion, suscrito el 21de julio de 2022 por el
presidente y el Secretario del Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado, dado que la entidad superé con éxito todas las
etapas del proceso de evaluacion vy convalidacion. Link: Grupo de Gestion de la
informacién y Servicio al Ciudadano - 5. Convalidacion TRD.pdf - Todos los documentos
(sharepoint.com)

e Revisada la pagina web del Ministerio de Minas y Energia, se evidencia la publicacién del
seguimiento del Programa de Gestion Documental 2022, en el marco de la Ley de
Transparencia y acceso la Informacion. Link: Seguimiento PINAR 2021-2022

8.3 Publicacion del Programa de Gestion Documental - Ley de Transparencia y acceso la
Informacion.

Criterio Normativo

La Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de
acceso a la Informacion Publica Nacional, Articulo 2, -“Principio de la Calidad de la Informacion.
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 gestion documental de la respectiva entidad.(...)".

Seguimiento: El Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion de la Informacion,
mediante comunicacion 3-2022-025113, manifesto lo siguiente:

El Ministerio de Minas y Energia de acuerdo con la Ley de Transparencia y acceso la
Informacion, genero publicacion en la pagina Web, dicha validacién del Programa de Gestion
Documental para la vigencia 2021-2022, se encuentra disponible en el siguiente Link:
Programa de Gestion Documental - PGD 2021-2022
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Verificacion OCI: Se reviso en la pagina https://www.minenergia.gov.co/es/servicio-al-
ciudadano/gestion-documental/instrumentos-archiv%C3%ADsticos/ Instrumentos Archivisticos-
Programa de Gestién Documental, donde se encuentran los siguientes documentos:

e Adopcion Programa de Gestion Documental - Vigencia 2021-2022 - Resolucion 40032 del 5
de febrero de 2021

e Programa de Gestion Documental - Vigencia 2021-2022

e Programa de Gestion Documental

Observacién: El Programa de Gestion Documental del Ministerio de Minas y Energia vigencia
2022 se encuentra publicado en la pagina web institucional en el link
https://www.minenergia.gov.co/es/servicio-al-ciudadano/gestion-documental/instrumentos-
archiv%C3%ADsticos/ Instrumentos Archivisticos - Programa de Gestién Documental, de
acuerdo a las disposiciones de la ley de Transparencia 1712 de del 6 de marzo -2014.

8.4 Disposiciéon de los recursos dentro del plan de capacitacion a los funcionarios de
diferentes niveles de la Entidad.

Sequimiento: Mediante comunicacion 3-2022-025113, emitida por el Grupo de
Relacionamiento con el Ciudadano y Gestidon de la Informacién, manifiesta que el Ministerio
de Minas y Energia Para la vigencia 2022, en el marco de la ejecucion contractual
del GGC-615-2022, proyecta la ejecucion de cinco (5) sesiones de capacitacion en el
manejo de informacion en soportes no convencionales y una (1) visita guiada en
instalaciones del Archivo Central que involucrara usuarios internos y externos del
Ministerio.

Verificacion OCI: De acuerdo con las evidencias presentadas por el Grupo de
Relacionamiento con el Ciudadano y Gestién de la Informacion, en el seguimiento y estado del
Cronograma del Programa de Gestion Documental entre el 2 de febrero al 30 de septiembre de
2022, se observa que dentro de las evidencias se encuentran los soportes tales como:
Presentaciones y las listas de asistencias a capacitaciones que fueron hechas en diferentes
fechas de la vigencia., LINK: Grupo de Gestién de la informacién y Servicio al Ciudadano - 1.
Capacitaciones - Todos los documentos (sharepoint.com).

Observacién: De acuerdo con las evidencias suministradas por el Grupo de Relacionamiento
con el Ciudadano y Gestién de la Informacién, - GRCGI, la actividad capacitaciones en el
manejo de informacion en soportes no convencionales, de acuerdo con el cronograma del
Programa de Gestion Documental, se cumplié de acuerdo con lo programado.

8.5 Estado de los programas especificos del Programa de Gestion Documental — PGD

Programas Especificos del Programa de Gestion Documental
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Programa
Especifico

Prograrma de
Reprografia

Prograrma de
Dhocumentos

Especiales

Frograma de
Dhvocurmenibos
Witales

Frograma e
Mo rveali 2o cidmn
e Formas W
Formularios
Electrdmicmns

Programa
Especifico
PFrograma de
Gestidan de
Docurmentos
Electrdmicos

Flan de

Programa de
Bueditoria ¥

Informe Programa de Gestion Documental #090

Ol jetivo

El ochjetivo gemsral del programa es
presentar las tdonicas de reprografia gue
existen actualmenit=a y que garantizan la
conserncacidn de los docwmentos de
cardcter histdrico v permanente del
archivo central v de gestidn de la
enmtidad, las cuales tambikEn facilitan =1
OCEso para su consulta, ewvitando &1
deteriorne de la doocurmentacidn aoriginal.
Asu wer, s2 indica que técnica es la mas
ER =t da para el sterio, con b =
los instrumentos anchivisticos Tablas de
Retenciktn Docwmental - TRD, Tablas de
Walaracidn Doowumental - TwD oy =l
diagntsticos imtegral de archivos de la
entidad.

Definir los lineamisntos para =i maneajpoes
adecuado de los documenbos especiales
del Ministerioc de Minas w Energia desde
el puntbe de wvista de ka archiwisthca w 1la
consencacidn, oon el fin de mejorar s
Eestitn, recuperacién, preserndacisn
acceso a la informacidn_

El programa de dooumentos wit@les
busca identificar, seleccionar yw proteger
los doCumMeEntos en wn ewsntual caso de
desastre, de tal manera que 52 asegure
la continuidad de la operacikin

Con la mnormalizacidn de  formas
formularios electrdmnicos k= busca
propiciar wn control adecsads de la
produccidm  documental  em medios
slectrdnicoas, garantizando la fiabilidad
auvtenticidad de estos, facilitamdo suw
posterior recuperacibn, vy permitiendo el

aprowse-chamibento de los datoms
consignados = estas formas w
formularios.
Objetivo
El programa de documentos

glectrdnicos tiene como objetivo alinear
la produccibn de documentos
glectrénions a las politicas del Ministerio
ceplin  bos  Criterios ¥ caracteristicas
definkdas em la norma y las guias
adoptadas para tal fim.
5= alinea al Flan
Capacitacidn

Instituckonal de

Sa alinea a las auditorias realizadas por
la Oficina de Control Interno al prooeso
de Gestitn Documental.

Fletas

aplicar medio tEonico a las
SEries w suwbseries
diocurmentales CLry
dispeosicidm  se  encouentra
registrada en la TRID o TWD.-

Evaluar el contenido dea oo
soportes y la  ewvaluacidm
materialidad de cada thpo
de sovporte_

pdentificar vy clasificar bos
dieourmentos witales

Generar lineamientos para
La produccidm de
docurmentos electronicos

Metas

Fortalecer la integridad de
Ios documentos electrdnboo
producidos al interior del
Mlinisterio  de  Minas oy

Energla

Fortalecer las competencias
de funcionarios Y
contratistas en temas de
gestidn documental.

Tener un proceso medida ¢
controlado, a trawvds de
procesos  de  awditoria iy
cotnd.

Fuente: Programa de Gestion Documental vigencia 2021-2022.

Con el fin de obtener un desarrollo adecuado del Programa de Gestion Documental se
definieron los siguientes programas especificos para su implementacion.

8.5.1 Estado de las actividades de los “Programadas Especificos” del Programa de
Gestion Documental para el afo 2022,

Sequimiento: Mediante comunicacién 3-2022-025113, emitida por el Grupo de
Relacionamiento con el Ciudadano y Gestién de la Informacién, manifiesta “que el Ministerio

Oficina de Control Interno Pagina 15 de 18

En Minenergia todos los tramites son gratuitos.
Reporte cualgquier irregularidad en el correo electronico lineaetica@minenergia.gov.co

Calle 43 No. 57 - 31 CAN Bogota, Colombia - Codigo Postal 111321
Conmutador (57) 2200300 - Linea gratuita nacional 01 8000 910180
wwwLminenergia.gov.co



g,

@m’; MINISTERIO DE MINAS Y
¥ ENERGIA

Informe Programa de Gestion Documental #090

Durante las vigencias 2021 y 2022 el Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion
de la Informacién a elaborado y actualizado documentos inherentes a los programas
especificos de la Gestion documental en el macro de la implementaciéon del Programa de
Gestion Documental — PGD. Ver cronograma de seguimiento, en el cual se relacionan las
evidencias de cumplimiento” .

Verificacion OCI: De acuerdo con las evidencias presentadas por el Grupo de
Relacionamiento con el Ciudadano y Gestidon de la Informacion, en el seguimiento y estado del
Cronograma del Programa de Gestion Documental entre el 2 de febrero al 30 de septiembre de
2022, se observa que la ejecucion reportada en el cronograma, para las actividades:

1. Articular el trabajo colaborativo con los procesos de tecnologia y talento humano para la
ejecucion de las actividades relacionadas con el Programa de Gestion Documental y el
Plan Institucional de Archivos

2. Implementar el Programa de Formas y Formularios Electrénicos, de acuerdo con el
proyecto de implementacion del modelo de gestion de documentos electronicos
detallado en el PINAR

3. Realizar seguimiento y asesoria al diligenciamiento de los inventarios en archivos de
gestion.

4. Implementar el Plan de Conservacion Documental con sus respectivos programas. (Se
encuentra en el cronograma de implementacién del PINAR)

5. Estandarizar el proceso de actualizacion de TRD, frente a las evidencias reportadas por
el area responsable y revisadas por la OCI soportan la ejecucién de cada actividad.

En el siguiente cuadro se muestra el resultado de la verificacidén al avance reportado por
actividad.

2022 SEGUIMIENTO OCTUBRE 2022
STO_[SEPTIEMBR] OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE

H
>
I
5
£
5
>
2

REPORTE DE EVIDENCIAS EN EviDEnciaEn | PORCENTAIEDE ESTADO ACTIVIDADES PROGRAMAS ESPECIFICOS. PGD-2022.

ACTVIDAD GESTION ONEDRVE | LAWEB IMPLEMENTACI

on

Fuente: Evidencias remitidas por Grupo Relacionamiento con el Ciudadano y Gestién de la Informacion, Correo electrénico 27-10-
2022
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Observacion: De acuerdo con las evidencias suministradas por el Grupo de Relacionamiento
con el Ciudadano y Gestion de la Informacion, - GRCGI, la actividad: Estado de las actividades
de los “Programadas Especificos” del Programa de Gestion Documental para el afio 2022, de
acuerdo con el cronograma del Programa de Gestion Documental, se cumplié de acuerdo a lo
programado.

8.6 Armonizacidén con otros Sistemas Administrativos y de Gestion.

Seguimiento: El Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion de la Informacion,
realiza armonizacion con la Subdireccion de Talento Humano en funcién a los
procesos de capacitacion y formacion que se adelantan, a la fecha se han realizado
dos (2) sesiones de capacitacion, de las cinco (5) que se tienen proyectadas para la
vigencia.

Verificacion OCI: De acuerdo con lo manifestado por el Grupo de Relacionamiento con
el Ciudadano y Gestion de la Informacion, el seguimiento y estado del Cronograma del
Programa de Gestion Documental entre el 2 de febrero al 30 de septiembre de 2022,
se encuentra las evidencias, los soporte y las listas de asistencias capacitaciones que
fueron hechas en diferentes fechas de la vigencia. Grupo de Gestién de la informacion y
Servicio al Ciudadano - 1. Capacitaciones - Todos los documentos (sharepoint.com)

Observacion: De acuerdo con el cronograma de seguimiento, suministrado por el Grupo de
Relacionamiento con el Ciudadano y Gestion de la Informacion, - GRCGI, en el cual se realiza
armonizacion con la Subdireccion de Talento Humano en funcion a los procesos de
capacitacion y formacion que se adelantan, a la fecha se han realizado dos (2) sesiones de
capacitacion, de las cinco (5) que se tienen proyectadas para la vigencia, se observa que se
cumplié con las capacitaciones en el manejo de informacioén en soportes no convencionales de
acuerdo al cronograma del PGD.

9. RESUMEN CALIFICACION DE VARIABLES ANALIZADAS

Con base en la evaluacion realizada, la Oficina de Control Interno determind la Eficiencia del
control establecido para el cumplimiento de las variables analizadas, la valoracion del riesgo
inherente y la Efectividad de la gestion realizada, cuyo resultado se muestra en la siguiente
tabla.
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N = o
sl 28| &2
VARIABLES ANALIZADAS s 2 s 2 % ©
SeE|ss| 88
wl =3
9.1 Informacién del cumplimiento del Programa de Gestion Documental
1 PGD, formulado vigencia 2019-2020, si estas fueron cerradas o Si Si
quedaron pendientes algunas actividades.
92 Seguimiento y estado del Cronograma Programa de Gestion sI s
Documental entre el 2 de febrero al 30 de septiembre de 2021
> Aprobacion del Programa de Gestion Documental (Comité de Gestion y sl sl
Desempeino del Ministerio de Minas y Energia)
3 9.3 Publicacion del Programa de Gestion Documental - Ley de sI s
Transparencia y acceso la Informacion
a 9.4 Disposicion de los recursos dentro del plan de capacitacion a los s s
funcionarios de diferentes niveles de la Entidad
5 9.5 Estado de los programas especificos del PGD Si Si
6 9.5.1 9.5.1 Estado de las actividades de los “Programadas Especificoq sl sI
del Programa de Gestion Documental para el afio 2022,

10. CONCLUSION GENERAL

Al realizar la verificacion del grado de avance y aplicacion del Sistema de Gestion Documental,
definido en la normatividad aplicable y en los procedimientos del Ministerio de Minas y Energia,
se puede apreciar un avance significativo en la implementacién del proceso de Gestion
Documental. No obstante, es importante que continde realizando la aplicacion y verificacién de
las acciones y actividades propuestas por los documentos estratégicos del proceso.

En atencién a la normatividad vigente, la Oficina de Control Interno seguird haciendo
seguimiento al Programa de Gestién Documental de acuerdo con las disposiciones normativas,
del Decreto 1080 de 2014.

11. FIRMAS
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