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Informe:

Seguimiento al Plan Institucional de Archivos — PINAR 2024

Fecha de emision de informe:

20 de diciembre de 2024

Objetivo del informe:

Efectuar el seguimiento que establece el Decreto 106 de 2015 del Archivo
General de la Nacion, articulo 18, paragrafo 2: “La Oficina de Control Interno
debera realizar seguimiento y reportar trimestralmente al Archivo General de la
Nacion los avances del cumplimiento del Plan de Mejoramiento Archivistico
(PMA)”; teniendo en cuenta que a la fecha no se ha recibido visita del AGN y
tampoco se han suscrito PMA, se efectuara seguimiento al PINAR de la

vigencia 2024, con el fin de evaluar su implementacion.

Alcance del informe:

- Realizar la revision de la estructura y cumplimiento de las acciones
programadas en el PINAR y su seguimiento.

- Realizar la revisién del Plan de Conservacion y Documental y su respectivo
seguimiento.

- Reuvisidn del Plan de Preservacion Digital con corte a 30 de noviembre
2024.

Criterios del informe:

- Decreto 106 de 2015 del Archivo General de la Nacidn, articulo 18,
paragrafo 2.

- Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.5.9.

- Ley 594 de 2000.

- Normatividad aplicable sobre gestién documental establecida por el

Archivo General de la Nacién-AGN.

Este es un documento controlado, una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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LIMITACIONES

No se evidenciaron durante el seguimiento realizado.

RESULTADOS

Durante el desarrollo de la evaluacién se utilizaron los siguientes mecanismos para obtencién y analisis de informacién:

- Revision del Plan Institucional de Archivos PINAR -2024 y sus soportes de ejecucion.

- Revisién del Plan de Conservacién Documental y sus soportes de ejecucion.

- Reuvisién del Plan de Preservacion Digital y sus soportes de ejecucion.

- Revisién de procesos y procedimientos e instructivos archivisticos de la gestion documental.

- Verificacion de la informacién suministrada por las dependencias que participan en las actividades del Plan.

El plan para ejecutar en la vigencia 2024 contiene la estructura recomendada por el Archivo General de la Nacién, al
contener los items de Introduccién, Contexto Estratégico de la entidad, Visién estratégica, Objetivos, Mapa de ruta y

Herramienta de seguimiento.

|.  Enlos objetivos especificos que hacen parte del Plan Institucional de Archivos - PINAR del Icfes se
establecieron los siguientes:

- Disefiar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC, considerando el Plan de
Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, respaldando el acceso indefinido a
la documentacién e informacién, la toma de decisiones y la memoria institucional.

- Adquirir e implementar del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA, basado en
el Modelo de Requisitos de Documentos Electronicos, teniendo en cuenta el articulo 2.8.2.5.9., Capitulo VII del
Decreto 1080 de 2015, las guias de MINTIC, AGN y todas aquellas normas que lo pudieran complementar.

- Establecer, socializar e implementar, los procedimientos de creacidn, organizacion (clasificacion, ordenacion y

descripcion), custodia, transferencias, y conservacion de los documentos electronicos de archivo.

Este es un documento controlado, una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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Actualizar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y recomendados por el Archivo
General de la Nacion: Mapas de Procesos, flujos documentales y descripcion de las funciones administrativas.
Disefar y ejecutar los planes de transferencias documentales (primarias y secundarias), una vez cumplidos los
tiempos de retencidn establecidos en las Tablas de Retencién Documental, en las Tablas de Valoracion
Documental y en los cronogramas de transferencias, con el fin de cumplir con las condiciones de conservacion
y evitar la acumulacién de expedientes en las unidades administrativas.

Garantizar a corto, mediano y largo plazo el espacio requerido para la custodia del acervo documental de la
entidad, los edificios y locales destinados para el resguardo de los archivos del Instituto, incidiendo en la
conservacion y preservacion de la documentacion a largo plazo y, por ende, asegurando la proteccion del
patrimonio documental de la Nacién, en cumplimiento del acuerdo 008 de 2014.

Instruir a funcionarios y contratistas en los temas concernientes a la gestion documental, brindando los
elementos necesarios que favorezcan el cumplimiento de los parametros archivisticos establecidos en la
normatividad vigente.

Disefar e integrar el procedimiento para la “Valoracién Documental” en el Sistema de Gestion de la Calidad
bajo la metodologia establecida en las TRD y las TVD.

Actualizar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y recomendados por el Archivo
General de la Nacion: Tablas de Retencién Documental - TRD.

Elaborar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y recomendados por el Archivo

General de la Nacion: Tablas de Valoracion Documental - TVD.

Fueron definidos tres (3) proyectos y los ejes articuladores en el Plan Institucional de Archivos PINAR
(GDO-GU001), para mitigar los aspectos criticos identificados en el Icfes, los cuales se relacionan a

continuacion:

Normalizacion y modernizacion de la gestion documental en el Icfes.
Implementacion de los procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos de la gestion documental.

Disefio, aprobacion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacién — SIC.

Este es un documento controlado, una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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Il La Subdireccion de Abastecimientos y Servicios Generales, compartié el seguimiento y evidencias del
avance de la vigencia 2024 relacionados con el Plan Institucional de Archivos PINAR en el Icfes. Los

resultados son los siguientes:

a. Seguimiento vigencias anteriores:

En la siguiente tabla, se listan los proyectos que fueron establecidos en el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y los
porcentajes de avances de vigencias anteriores, incluyendo la evidenciada para 2024. El Plan Institucional de Archivos
- vigencia 2024 con corte a 30 de noviembre, se encuentra con un avance del 88%, cumpliendo la meta propuesta en

el plan de accion:

2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 Total

NO. Proyectos PINAR Actividades
53% | 16% | 11% 10% 10% 100%:

M lizacid dernizacién de |
1 orr.n’a fzacion y mocermizacion oe .a Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos electranicos de Archivo | 92.8% 7.20% 100.0%
gestion documental en el lcfes. (SGDEA) SGDEA

Cumplir con los procedimientos de clasificacion, ordenacion y descripeion

documental: para los documentos pendientes por organizacion y la

10% 30% 30% 506 75.0%
correspondiente identificacion de los expedientes conformados en los archivos
de gestian (fisico yelectrénico)
Cumplir con la normativa archivistica frente la actualizacion de los siguientes
instrumentos archivisticos:
100% 100.0%
Mapas de Procesos, flujos documentales y descripcian de las funciones
administrativas
Implementacion  de  los  procesos, F‘\ealiz:':r las transferencias documentales en cumplimiento de la normativa 90 50 20% | 9.10% 50.1%
- - archivistica
2 |procedimientos e instrumentos - -
S - Contarcon el espacio fisico y suficiente para la conservacion, custodia,y para la
archivisticos dela gestion documental. ) A
disposicidn final producto de la aplicacidn de las transferencias primarias y| 20% 20% 20% 5% 65.0%
secundarias para los documentos de archivo.
Reali itaci s a los funci ios de la Entidad sob 1 so d
ea |.z'ar capacitaciones a los funcionarios de la Entidad sobre el proceso de| 50% 20% 105 70.0%
Gestion Documental
Fi li dimientos L licacion de la disposicion final de los
ormular procedimientos para la aplicacion de la disposicién final de los| | 100.0%

documentos, la eliminacidn yla valoracidn documental
Se requiere actualizar y convalidar las Tablas de Retencion Documental A% A0% 71% 20145 100.0%
Formular las Tablas de Valoracion Documental debidamente convalidadas porel

Archivo General dela Nacion 95% 5.00% 100.0%

Diseno, aprobacidn e implementacidn
Elab | Sists Integrado de Cons ign- SIC las medidas d trol
3 |del Sistema Integrado de Conservacion —| o0 oo e (NMEErade de Lonsenacion - ST con fas medidas 6 contiol ge0 | oge | 20w | 6.25% 66.3%
aic de cada unade las fases del ciclo vital de los documentos.

Total avance Pinar porvigencia 5534 15% 11% | 7.66% 88%

b. Resumen seguimiento PINAR 2024

En la siguiente imagen, se hace resumen los proyectos y actividades que fueron realizadas en el Plan Institucional de

Archivos (PINAR) de la vigencia 2024, en la que se observa un avance del 91,55%:

Este es un documento controlado, una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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Proyecto

Peso

Actividades 2024

Procentaje
avance

1. Disefio, aprobacion e
implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion — SIC

10%

Establecer, socializar e implementar, los procedimientos de creacion, ordenacién y descripcion documental,
con la socializacién de los mismos al interior de la entidad, y culmina con la aplicacién de los
procedimientos para el proceso de intervencion en los archivos de gestién.

6,25%

2. Implementacion de los procesos,
procedimientos e instrumentos
archivisticos de la gestién documental.

80%

2.1. Actualizar publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y recomendados por el
Archivo General de la accién: Tablas de Retencion Documental - TRD.

2.2. Disefar e integrar el procedimiento para la "Valoracion Documental”, y con la aplicacién de dichos
criterios a la documentacion objeto de intervencion.

2.3 Disefiar y ejecutar los planes de transferencias documentales (primarias, secundarias), una vez
cumplidos los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencién Documental, en las Tablas de
Valoracion Documental y en los cronogramas de transferencias.

2.4 Establecer, socializar e implementar, los procedimientos de creacion, ordenacion y descripcion
documental, con la socializaciéon de los mismos al interior de la entidad...

2.5 Establecer el plan de intervencion de los archivos de la entidad que no cuentan con procesos de
organizacion.

2.6 Garantizar a corto, mediano y largo plazo el espacio requerido para la custodia del acervo documental
de la entidad...

2.7 Instruir a los funcionarios y contratistas en los temas concernientes a la gestion documental...

78,1%

3. Normalizacién y modernizacion de la
gestién documental en el ICFES

10%

Adquirir e implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, basado en
el Modelo de Requisitos de Documentos Electronicos, teniendo eran cuenta el articulo 2.8.2.5.9. Capitulo
VII del Decreto 1080 de 2015, las guias del MINTIC, AGN y todas aquellas normas que lo pudieran
complementar.

7.20%

Total

100%

Total avance

91,55%

llustracion 1. Captura de pantalla de las actividades (resumen) y porcentaje de avance de esta vigencia PINAR

c. Seguimiento al proyecto “Disefio, aprobacion e implementacion del Sistema Integrado de

Conservacion - SIC.”

En este proyecto, fueron establecidas principalmente dos (2) actividades denominadas “1.1.1 Implementar el Plan de

Conservacion Documental” e “1.1.2 Implementar Plan de Preservacion Documental a Largo Plazo”:

- Enrelacién con el “Plan de Conservacion Documental’, se evidenciaron seis (6) programas acompafados de

sus respectivas actividades, a través de las cuales, el proceso viene gestionando esta iniciativa. Para sustentar

la gestion realizada, el proceso compartié el documento denominado “20241205_

Anexo.1_Seguimiento_plan_conservacion_documental_2024.xIsx” junto con las evidencias correspondientes

que confirman un avance del 100% para la vigencia 2024. La siguiente imagen ilustra lo descrito:

Este es un documento controlado, una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO




" Icfes

INFORME DE SEGUIMIENTO

Codigo: CSE-FT013

CONTROL Y SEGUIMIENTO

Version: 001

CLASIFICACION DE LA

v atencidn de desastres con Talento Humano v el SIG

desastres

, .
INFORMACION Piblica
NOMBRE DEL PLAN. PROGRAMA O PESO Avance verificado
iy PESO REQUERIMIENTO ACTIVIDADES 2024 EVIDENCIAS
PROYECTO i ACTIVIDAD ocl
Detectar & incluir los temas de capacitacidn en el
itacid eronograma genersl de sctividades del Plan 1.0 Plan de capacitacidn en gestidén documents 00
1. PROGRAMA D'jE CAPACITACIONY 20.0% 1 Prc.vg.rfama.t':le capacitacian u Instituisional de Capaciacién y defirit su priorizacién |0 P @ & i
SENSIBILIZACION zenzibilizacion ylaintensidad hararia.
Implementar el Cronograma de Capacitaciones 19.0%4 Actas o planillas de asistencia 00
Verificar las condiciones de almacenamiento del
2.1 Adecusacién de espacios archivo central contenidas en el Acuerda 049 de 10 Cantrato u anerotécnico 1002
2000
Elabarar un cronagrama de inspecciones y impieza 1o Cronograma de inspecciones ylimpieza 100
2. INSPECCION ¥ MANTENIMIENTO 31 Aetividades de mantenimients =" los ezpacios del archivo de gestidn e archivo de gestisn
DE SISTEMAS DE 20.0% preventiuo sollcltar.al contratls.ta el cronograma f:le ) Cromograma de inspeccionss ylimpisza
ALMACENAMIENTO E inspecciones ylimpieza en los espacios del archiva 1.0 ) . 005
- archivo de gestidn
INSTALACIONES FISICAS central
F!?aliz.ar seguimier.no al Cranograma d.e'lnspecciones 25m Reportes 100s2
2.2. Actividades de mantenimienta |ylimpieza del archiva central y de gestidn
i
comectivo .Sollcltar.las adecuaciones identificadas en las 10 Reporte de sdecuaciones 0
inspecciones
3.1 Limpieza de Unidades de Salicitar al contratista el cronograma de limpieza de
3. PROGRAMA DE SANEAMIENTO Conzervacian [Carpetaz]y Unidades de Conservacion [Carpetas) y 10 Cronograma 00
AMBIENTAL: LIMPIEZA. 20% Almacenamienta (Cajas) Almacenamienta [(Cajas]
DESINFECCION, DESRATIZACION Y b Elaborar un cronograma de actividades de 10 I 1008
DESINSECTACION 3.2. Saneamiento ambiental saneamiento ambiental para los archivos de gestién i fonegrama i
Implementar el cronagrama de saneamiento 185 Reportes 003
4. MONITORED ¥ CONTROL DE 3.3 Mornitoreo y Control de Solicitar mensualmente las evidencias delos
10 . . i N 10 Reportes 005
CONDICIONES AMBIENTALES Condiciones Ambientales monitarens realizadas en la Bodega
5 PROGRAMA DE e i : joclahzartlas condlc:lones de almacenamiento para a0 fotas o planilas de asistencia 100
1.5 Programa de Almacenamienta | documenta especiales
ALMACENAMIENTO ¥ RE- | i P - PR ————
ALMACENAMIENTO Establecery adquir los insumos de almacenamiento | 2.0 ontraln y anexatecnice unidaces o2 100
almacenamiento
Salicitar al contratista el plan de emergencias y 1o Programa de emergencias y atencidn de 100
6. PREVENCION DE EMERGENCIAS 10 Prevencitn de emergencias y atencidn de desastres o desastres
¥ ATENCION DE DESASTRES B atencidn de dezastres Articular el programa de prevencidn de emergencias a0 Programa de emergenciaz y atencidn de ap.0m

llustracion 2. Captura de pantalla del avance de actividades encontradas y relacionadas con el “Plan de Conservacion

Documental”

- Sobre el “Plan de Preservacién Documental a Largo Plazo”, se identificaron seis (6) programas o proyectos

orientados al cumplimiento de las actividades establecidas. Sin embargo, durante la vigencia 2024, se registro

un avance del 14%, debido a que varias actividades no fueron ejecutadas. Segun las observaciones, se

concluyo que el desarrollo de estas actividades “...esta sujeta a la contratacion de un ingeniero de sistemas y/o

industrial que sea especializado en documento electronico y preservacion digital.”

A continuacién, se presenta una imagen con el detalle de los hallazgos evidenciados:

Este es un documento controlado, una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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5 ocl
Avance | Avance | Porcent
verificado por aje de Total
ocl actividad | avance

SEGUIMIENTO
NOMBRE DELPLAN. | = 3 o a
PROGRAMA O S REQUERIMIENTO ACTIVIDADES 2024 a _'*_5: 4 er o o T EEEEELED
e < LUULERY T TRE | T.TRE T.TRE
4.5% 4.5%
Conformar un equipo interdizciplinario entre el
Equipo de Gestién Daoumental, O, Ofioina 1o sge | 25 25 | 2.0m | 3% reslEaron dos reuniones se aneua
Asesarade Planeacién yla comunidad una acta par las dos reuniones
Disfinicin de ls designada
ESTRATEGiA 1 20.03¢ |informacién a - -
preservar Ineluir la politica de documenta electrénica
e Arshiuo on la poltioa de gestién 10w A A A g |Me s oumplis pars el desarrallo de
documentaly establecer los pardmetros de politica de documenta electrénica..
organizacion de expediente electrdnico.
Garantizar que las formatrjvs identificadas Esta actividad esta suieta 3 ls
cumplan aenlas saracteristicas de s M | 0om i M - ;
N izaciénd a ) oo d b contratacidn de un ingeniero de
ESTRATEGIA 2 L ocuUmentas Electianice de achive sistemas yloindustrial que sea
formatas — — .
Socializar los formatos con caracter(sticas especializade endocumenta
longevas adaptadas par ellcfes ala s 0.0% HtA Hid MI& | electiénica y preservasian digital
comunidad designada
Justifisacién de la téoni I
lustificacién de |a téonica para aplicar . wn | zome | e A
refarmateada o copiada
Elaborar el programa de renovacion de Esta activided estasvieta als
medios y splicacién de téanicas de . A A 0 Wity | coniratacién de un ingerierade
ESTRATEGIA 3 202 |Renovacién de medins |Preseruacion can el fin de garantizar su sistemas ylo industial que sea
s —— 3 o espesidizade endacuments
P Emem,a' #programa de 'Enof'ac'on ol B MA MA MA 0.0% | electrdnica y preseracion digital
medios y téonicas de preservacion
H imisnto alo establecids en el
acer seguinienta 3lo establecida er o e A A wa | 2o
programa de renouacién de medias
Técnicas de F\Phcar.l'a técnica selé?clonada [emulacian, . A a A Esta actlul.c!ad esta su\ela.a l=
Preservacién digital: migracién, preservacion) Zontratacién de un ingeniera de
ESTRATEGIA 4 103 N N - - sistemas pla industrial que sea
Migracién, Emulacién o| Prateger lainformacién contra alteraciones o -
” . Hid HtA 0 M8 | especializado en documento
Conversién pérdidas durante el pracese . .
electrdnica y preservacidn digital
Diefinir 2l aleance del ezquema de metadatos 1032 A A ] nia  |Esta actividad esta suietaals
Metadatasd contratacién de un ingeniero de
ESTRATEGIA S 20y |Metadatesde Establecer | codificacién del esquema 53 Hid HtA N | 007 | ioremas plo industial que ses
preservacién — —
Diefirit las reglas parala conformasién de las especisizade endacuments
53 Hid HtA M | 0.0% . o
elementos del esquema de metadatos electidnico y preservacian digital
Diefinrlos requenimientos téonioes delmédule | A A A v | Esta actiidad ectasuieta sle
de preservacién digital - ;
Sictems de contratacidn de un ingeniero de
ESTRATEGiA 6 L Diesarrollar el médulo de preseruscidn 25 Hid HtA M4 | 0.0% |sistemas yloindustrial que ses
F Werificar & cumplimiente de los requisitas | epesislizads endacuments
N 5% L) L) M 0.00% | clectidnics y preservacidn digital
establecides

llustracion 3. Captura de pantalla del sequimiento realizado a la actividad “Conservacion de la informacion y
documentacion a largo plazo” de la vigencia 2024; encontrada en el archivo denominado
“20241205.Anexo. 1.Seguimiento_Plan_preservacion_digital_a_largo_ plazo_2024.xIsx’.

En la siguiente imagen se encuentra el resumen del avance encontrado para la vigencia 2024 del proyecto “Disefio,

aprobacion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.”, junto con sus porcentajes de avance

verificados por la Oficina de Control Interno:

Avance por actividad
Peso % e Avance e e Porcentaje
Proyecto Actividad 2024 Sub-actividades 2024 sub- Tril e | Tri e | Tri e | Tril e actividades -
actividad verificado OCI avance
actividades 2 3 4 verificado OCI
Establecer, socializar e 1.1.1 Implementar el
implementar, los Plan de Conservacion 5,0% 1,25% 1,25% 1,25% 1,25% 100% 5,00%
1. Disefio procedimientos de creacién, Documental
a;:mbacldh e ordenacién y descripcién
N iz documental, con la
:jn;lp!;:ir;';snmt:clon 10% socializacién de los mismos al 1.1.2 Implementar 6,25%
interior de la entidad, y Plan de Preservacion
Integrado de " N % 9, 9, 9, 0/ o/ o, 0
Integrado de culmina con la aplicacién de los |Documental a  Largo 5,0% 1,25% | 0,00% | 0,00% | 0,00% 25% 1,25%
procedimientos para el proceso |plazo
de intervencién en los archivos
de gestidn.

llustracion 4. Captura de pantalla del avance del proyecto “Disefio, aprobacion e implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion — SIC.” PINAR vigencia 2024

Este es un documento controlado, una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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d. Seguimiento al proyecto “Implementacion de los procesos, procedimientos e instrumentos

archivisticos de la gestion documental.”

Este proyecto se encontr6 formulado con siete (7) actividades, que, a su vez, contienen 24 subactividades para el
cumplimiento de este. La Oficina de Control Interno revisé y verific las evidencias que fueron compartidas por el

proceso, evidenciando principalmente lo siguiente:

- Sobre la actividad “Actualizar publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y recomendados
por el Archivo General de la accién: Tablas de Retencién Documental - TRD”:

o Se encontré en versién borrador la actualizacién de la Politica;

o Se identificaron aprobados 11 procedimientos documentados, que establecen los lineamientos para la
implementacion y operacidn eficiente del SGDO en la entidad; asi mismo, se evidenciaron en version
borrador, cuatro (4) procesos en proceso de actualizacién y uno por implementar;

o En proceso de “aprobacion” los lineamientos para la gestion de los documentos electronicos de
archivo (GDO-GUO006);

o Acta de reunion acerca del Plan de Auditorias al proceso de Gestion Documental para la vigencia
2025.

o Publicacién: No pudo ser verificada su publicacion ya que el enlace de Transparencia se encuentra

“En Mantenimiento’.

Seccidén en mantenimiento

Institute Colombiane para la Evaluacién de la Educacién - [N = | e
ICFES Icfes

Sede Principal

@ e - L O%%e =0 fa Ao oeen Jins
- Respecto de la actividad “procedimiento para la ‘Valoracion Documental’, se encontr6 en version borrador el
procedimiento para ser actualizado “Valoracion documental (PR011)".

- Sobre la actividad “Disefar y ejecutar los planes de transferencias documentales...” se encontrd lo siguiente:

Este es un documento controlado, una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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o Copia del plan de transferencias documentales 2024, en donde se establecio el cronograma para

desarrollar esta actividad durante la vigencia en el Icfes.

o En el documento denominado “20241107_Seguimiento_transferencias_documentales.xlsx’, se

encontré el registro de las transferencias realizadas durante la vigencia. Sobre el mismo, se indica que
de las 21 dependencias del Instituto, a corte 30 de noviembre de 2024, 12 (57.14%) han realizado la

trasferencia documental, mientras que 9 (42.86%) aun no lo han hecho.

En el siguiente cuadro se observa el detalle:

. . Transferencia documental
item Dependencia Icfes = =
Fue realizada | Pendiente
1 Direccigén General X
2 Oficina Asescora Juridica b3
3 Oficina Asesora Planeacion b3
4 Oficina de Control Interno b3
5 Oficina de Gestidn de Proyectos de Investigacion o
5] Oficina Asesora de Comunicacidn y Mercadeo o
7 Secretaria General x
8 Unidad de Atencién al Ciudadano b3
9 Subdireccidén de Talento Humano b3
10 Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales o
11 Subdireccién Financiera v Contable 4
12 Direccidn Evaluacicon X
13 Subdireccién de Disefio de Instrumentos b3
14 Subdireccién de Estadisticas X
15 Subdireccién de Analisis y Divulgacicn x
16 Direccion de Produccidn vy Operaciones o
17 Subdireccién de Produccién de Instrumentos o
18 Subdireccion de Aplicacidon de Instrumentos o
19 Direccion de Tecnologia e Informacion X
20 Subdireccion de Desarrollo de Aplicaciones o
21 Subdireccidén de Informacién X

llustracion 5. Relacion de dependencias encontradas en el archivo
“20241107_Sequimiento_transferencias_documentales.xIsx”, que tienen o no evidencia sobre la “transferencia
documental’.

entidad. A continuacion, se presentan los procedimientos relacionados:

En relacién con la actividad “Establecer, socializar e implementar, los procedimientos de creacion, ordenacion
y descripcion documental”, se identificaron aprobados 11 procedimientos documentados que establecen los

lineamientos para la implementacion y operacién eficiente del Sistema de Gestion Documental - SGDO en la
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cobigo | " -CHE DE NOMERE PROCEDIMIENTO

GDO-PR005 9/08/21
GDO-PRO06 | 28/07/22
GDO-PR0O07 9/08/21
GDO-PR008 4/04/24
GDO-PR009 9/08/21

ANULACION DE RADICADOS

GESTION DE EXPEDIENES ELECTRONICOS DE ARCHIVO
PRODUCCION DOCUMENTAL

ORGANIZACION DOCUMENTAL

GESTION Y TRAMITE

GDO-PRO10 29/12/21

PRODUCCION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

GDO-PRO11 30/09/21
GDO-PR0O12 30/09/21
GDO-PR0O14 11/11/21
GDO-PRO15 29/12/21

VALORACION DOCUMENTAL

ELIMINACION DOCUMENTAL CONFORME A LAS TRD
CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

GDO-PRO16 | 26/04/22

GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Y EXTERNAS

llustracion 6. Captura de pantalla de los 11 procedimientos encontrados como parte del SGDO del Icfes.

- Sobre la actividad “Establecer el plan de intervencion de los archivos de la entidad que no cuentan con

procesos de organizacion.”, se encontré el Plan definido y el cronograma de actividades, asi como, evidencias

que soportan las actividades.

- Encuanto a la actividad “Garantizar a corto, mediano y largo plazo el espacio requerido para la custodia del

acervo documental de la entidad...”, el proceso no aportd evidencia de esta actividad, sin embargo, se

evidencio el contrato con la empresa TADEM la cual, administra, tres (3) bodegas para desarrollar esta

actividad.

- Sobre la actividad “Instruir a los funcionarios y contratistas en los temas concernientes a la gestion

documental...”, el proceso compartio evidencia del plan de capacitacion, asi como, de actas que fueron

realizadas durante la vigencia y relacionadas con la actividad.

En las siguientes imagenes se observa el seguimiento y porcentaje de ejecucion del 78,10% del 80% planeado y

establecido en el proyecto “Implementacion de los procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos de la gestion

documental.”, descritos anteriormente:
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% » » Porcentaje Avance por actividad Avance (%) Avance por sub- | Procentaje (%) | Porcentaje
Proyecto actividad Actividades 2024 Sub-actividades 2024 sub- = verificado 0O actividades - avance por sub- | de avance
actividades| __|Trimestre 1 |Trimestre 2 | Trimestre 3  Trimestre 4 verificado 0CI actividad | global |
2.1.1 Formalizar |2 actualizacién de
- Formazar 3 actuzlazcion defa % 0,00% | 0,00% | 0,00% | 2,00% 100% 2%
Politica de Gestion Documental del lcfes
2.12 Publicar en la pagina web los
. L 1% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0% 0%
instrumentos archivisticos aprobados
2.1.3 Formular el plan de seguimiento a 19% 1,0% NA NA NA 100% 19%
|aimplementacién de la TRD
2.1.4 Realizar acercamientos con OCI
para integrar las auditorias de GD en el 2% 1,0% N/A 1,0% N/A 100% 2%
Programa de Auditorias
2.15 Ejecutar el plan de seguimiento a
ecutar e pan ¢¢ se8ul 5% 2,9% 21% A N/A 100% 5%
laimplementacién de la TRD
2.1.6 Presentar el informe final de
seguimiento a laimplementacion dela 2% N/A N/A 2,0% N/A 100% 2%
TR0
2.1. Actualizar publicar e implementar los 2‘1'7 ETa‘h.nmrdduagnas-tncn de 2,5% N/A N/A N/A 2,5% 100% 3%
. archivisticos definidos y disposicién final contenida en laTRD 0% 2%
recomendados por el Archivo General de la 2.1.8 Actualizar el Diagnostico Integral
accion: Tablas de Retencién Documental - TRD.  [de Archivo del Icfes, acorde con los 25% N/A N/A 2,5% N/A 100% 3%
de la politica de GD
2.19 Ejecutar los procedimientos de
eliminacién documental para la
3,0% 3,0% N/A N/A N/A 100% 3%
documentacion contenidaen laTRD y la / / /
documentacion de apoyo
2.1.10 Realizar informes o incluir el
tema de GD en infc it
e cle ) en imrormes que exsten 2,0% N/A N/A N/A 2,00% 100% 2%
act to alas actividad de
GD.
21.11 Eeborary aprobar e pian de 20% 2,0% N/A WA N/A 100% 2%
intervencién de archivos
N 2.1.12 Realizar el seguimiento a la
3 ejecucién del plan deintervencién de 5,0% 1,0% 1,5% 1,5% 1,0% 100% 5%
Implementaci archivos
on delos
2.2. Disefiar eintegrar el procedimiento para la
procesas. Valoracién Doclfvema\? y con la apl\c::ién de Actualizar, publicar y sociaizar el
procedimient ! ' edimiento de valoracid 50% | 5% 5,00%
ose 80% | dichos criterios ala documentacion objeto de Procedimesmis de valoacitn ‘ N/A N/A 25% 2,50% 100% % ' 78,10%
. " documental
i intervencién.
2. ejecucion del plan de intervencion de 5,0% 1,0% 1,5% 1,5% 1,0% 100% 5%
Implementaci archivos
6n delos
2. fiar e | i I
procesos, s ;;":ﬁ:;;l“':‘;‘:’:::‘;:::; "o | Actuaizar, publcary socialzarel
procedimient 0 i i
- 80% | dichos criteios ala documentacién abjeta de procedimiento de valoracion 5,0% 5% NfA N/A 2,5% 2,50% 100% 5% 5,00% 78,10%
documental
i intervencién.
archivisticos 2.3 Disefiar y ejecutar los planes de 2.3.1 Elaborar, aprobar y socializar el
delagestion transferencias documentales (primarias, plan de transferencias documentales 1,0% 1,0% N/A N/A N/A 100% 1%
documental, secundarias), una vez cumplidos los tiempas de | Primarias
retencién establecidos en las Tablas de 2.3.2 Seguimiento al plan de 10% 9,10%
X 6.0% NfA A 3,4% 2,00% 89% 5,4%
Retencién Documental, en las Tablas de transferencias documentales primarias v N/
Valoracién Documental y en los cronogramas | 3 3 Recepcidn transferencias
detransferencias. documentales 3.0% N/A N/A N/A 2,70% 90% 3%
2.4 Establecer, socializar e implementar, los
procedimientos de creacion, ordenacidn y
descripcién documental, con la socializacion de | Elabora y/o actualizar los diferentes
los mismos al interior de la entidad, y culmina | procedimientos de creacién, 5,0% 5% N/A N/A N/A 5,00% 100% 5% 5%
con la aplicacién de los procedimientos parael | ordenacion y descripcion documental,
proceso de intervencidn en los archivos de
gestian.
2.5.1 Elaborar el plan de intervencién de
25 Establecer o plan dentervencion delos | ori 10% 1,0% 100% 1%
archivos de la entidad que no cuentan con 252 — r— 15% 15%
procesos de organizacion. e %9-mlenlo @ .p an de 14,0% 3,0% 4% 4% 3,00% 100% 14%
intervencion de archivos " ‘
7.5 Garantizar a Corto, mediano y argo plazo el "
. ' 2.6.1 Oficializar el programa de archivos
espacio requerido para la custodiadel acevo | 4o oot odoc 25% N/A 1,0% 1,0% 0,50% 100% 3%
documental de la entidad, los edificios y locales - -
destinados para el resguardo de los archivos del ‘z.s‘z Gla"";‘“'a corte, "‘“!:""V ‘ 55 5%
Instituto, incidiendo en |a conservacién y areo Z“: ‘ E"“”: requen "I ':E'T 2 2,5% N/A 2,5% N/A N/A 100% 3%
preservacion de los documentacion a largo WEFD in del acerso docurental de I
nlazoy oorende Janmteccién del |92
2.7 Instruir alos funcionarios y contratistas en | 2.7.1 Elaborar y articular el plan de
los temas concernientes a la gestion capacitacion en gestion documental 1,0% 1,0% 100% 1%
documental, brindando los elementos con el SICy el Plan de capacitacidn en - %
necesarios que favarezcan el i de |gestién documental
los parametros archivisticos establecidos enla | 2.7.2 Seguimiento al plan de
normatividad vigente. capacitacion en gestién documental 2.0% 5.1% 3% N/A /A 100% ™

llustracion 6. Captura de pantalla actividad No. 2

de PINAR 2024
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e. Seguimiento al proyecto “Normalizacién y modernizacion de la gestion documental en el
ICFES”

Este proyecto se encontr6 formulado con una actividad y seis (6) subactividades para desarrollar en la vigencia 2024.

El proceso compartio evidencia de la implementacion del sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo

(SGDEA) en el Icfes. Durante la vigencia 2024, se report6 un avance del 7,20% respecto al 10% planeado, con una

actividad programada aun pendiente de ejecucion. En la siguiente tabla se detallan los porcentajes de avance

alcanzados por cada actividad, evidenciando el estado de cumplimiento del plan establecido:

Peso % B ° A Pl Avance i Porcentaje
Proyecto actividad Actividad 2024 Sub-actividades 2024 sub-  |Trimestre Trimestre| Trimestre| Trimestre verificado OC actividades - e
actividades 1 2 3 4 verificado OCI
1:;9‘Q|E.D|Fnes y desarrollos con diferentes aplicativos segin 20% 000% | 050% | 050% 0,00% 50,0% 1.00%
3.1 Capacitaciones funcionales 2,0% 0,50% 0,50% 0,50% 0,50% 100,0% 2,00%
Adquirir e implementar el Sistema de (3.2 Reporte y seguimientos 1,0% 0,25% 0,25% 0,25% 0,25% 100,0% 1,00%
Gestion de Documentos Electronicos  |Normalizar procesos o lineamientos concerientes a la
3, Nomalizacien y de Archivo - SGDEA, basado en el |gestion de documentos y expedientes electrénicos en 1,0% NIA NIA NIA 0,0% 0,00%
modernizacion de la Modelo de Requisitos de Documentos MERCURIO
jestion documental en 10% Electrinicos, teniendo eran cuenta el 3.3 Crear expedientes Contractuales en Mercurio y 7,20%
gl \CFES articulo 2.8.2.5.9. Capitulo VII del ganeracion de reportes 1,0% 0,25% 0,25% 0,25% 0,20% 95,0% 0,95%
Decreto 1080 de 2015, las guias del 12 -
MINTIC, AGN y todas aquellas 3.4 Indexar los compwbgntes del pagos en los e:peqlenles X )
normas que lo pudieran complementar. contractuales de Mercurio para incluir en los expedientes 2,0% 0,25% 0,50% 0,50% 0,00% 62,5% 1,25%
contractuales y generar reportes
I\SAggl;‘r;er las licencias actualizadas y vigentes para el uso del 1.0% NIA 1,00% NIA NIA 100,0% 1,00%

llustracion 7. Captura de pantalla de la actividad No. 3 PINAR 2024

NO CONFORMIDADES

No fueron evidenciadas durante el seguimiento.

OPORTUNIDADES DE MEJORA

OM1: Fortalecer el Plan de Preservacion Documental a Largo Plazo

El Plan de Preservacién Documental a Largo Plazo alcanzé un avance del 14% durante la vigencia 2024,

principalmente debido a la falta de contratacion de personal especializado en documento electrénico y preservacion

digital. Este nivel de ejecucion genera riesgos para la conservacion y accesibilidad de la informacion a largo plazo,
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afectando la preservacion de la documentacion institucional y la memoria histérica del Icfes. Es necesario abordar esta

situacion para garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y normativos establecidos.

Se propone implementar una estrategia que contemple la contratacion de personal especializado, complementada con
un programa de capacitacion dirigido al equipo actual, asegurando el desarrollo de las actividades pendientes. También
se recomienda establecer alianzas con expertos externos y evaluar la implementacion de herramientas tecnoldgicas
que optimicen los procesos. Estas acciones permitiran avanzar en el plan, asegurando la preservacion de la

documentacion y fortaleciendo el patrimonio documental del Instituto.
OM2: Fortalecer las transferencias documentales en el Icfes

Durante la vigencia 2024, no fue completada la meta de las transferencias documentales que se encontraban
programadas en el Icfes. Este rezago dificulta el cumplimiento de las condiciones de conservacion documental,
aumenta el riesgo de acumulacion de expedientes en las unidades administrativas y afectaria la gestion eficiente de la

documentacioén en la entidad.

Seria oportuno Implementar un plan de accién que contemple la asignacion de responsables especificos en cada
dependencia, un cronograma ajustado con plazos realistas y un sistema de monitoreo periddico para asegurar el
cumplimiento de las transferencias documentales. Ademas, se recomienda realizar jornadas de sensibilizacion dirigidas
a las dependencias rezagadas, destacando la importancia de esta actividad para la gestién documental. Estas acciones
contribuiran a una mayor eficiencia en el proceso y garantizaran el cumplimiento de los objetivos establecidos en el

Plan Institucional de Archivos.

EQUIPO AUDITOR

Auditor Lider: Marco Ramiro Marin Buitrago Cargo: | Contratista Oficina de Control Interno
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