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Objetivo de la Auditoria:

Verificar el cumplimiento de la
normatividad vigente aplicable en
materia de gestién documental, en el
Archivo Central y de Gestion del Ente
Territorial.

Alcance de la Auditoria:

| Documental y Archivo, dando
| aplicabilidad con la normatividad

| administracion, conservacion y

La Auditoria se realiz6 entre el
25/10/2023 y el 01/11/2023 en la
Secretaria General - Oficina de Archivo
Municipal, la cual se encuentra
enfocada en las  operaciones
realizadas entre el 01/01/2023 al
30/09/2023 del Proceso de Gestién

vigente en materia a la produccion ,

disposicion de los documentos
archivos de la Alcaldia Municipal de

Criterios de la Auditoria:

0 Cajica.

Ley 87 de 1993 "Por la cual se
| establecen normas para el ejercicio del

| ofras disposiciones”

| Ley 594 de 2000 “Por medio de Ia cual
| se dicta la Ley General de Archivos y

: | Reglamentada parcialmente por los
| 1100 de 2014.

. | General de Archivos. Articulo Primero.
| Adoptar y expedir el presente

| Reglamento General de Archivos,
| como norma reguladora del quehacer

_' Acuerdo 049 de 2000 del Archivo
| General de la Nacion. "Por el cual se

| reglamento general de archivos sobre

controf/ interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan

se  dictan otras  disposiciones.”

Decretos Nacicnales 4124 de 2004

Acuerdo 07 de 1994, Reglamento

archivistico del pais.

desarrolla el articulo 61 del capitulo 70
de conservacion documentos el

"condiciones de edificios y locales
destinados a archivos".
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| Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se
| establecen los criterios para Ia
organizaci

Acuerdo 027 de 2006 del Archivo
General de la Nacion. “Por el cual se
| modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
9 junio de 1994".

Acuerdo 06 de 2014 del Archivo
| General de la Nacién. “Por medio del
| cual se desarrollan los articulos 46, 47
|y 48 del Titulo Xl "Conservacion de

| Documentos” de la Ley 594 de 2000".

| Acuerdo 08 de 2014 emitido por el
| Archivo General de la Nacién. "Por el
| cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la
| prestacién de los servicios de depésito,
| custedia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion
| archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°
‘ y 3° de la Ley 594 de 2000".

| Ley 1712 de 2014. Por medio de la
| cual se crea la Ley de Transparencia y
| del Derecho de Acceso a |Ia
| Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.

| Decreto 1080 de 2015. Por medio del
cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector cultura
Titulo Il Patrimonio  Archivistico,
| Capitulo V Gestion de Documentos.

| Decreto 1499 de 2017. Por medio del

| cual se modifica el Decreto 7083 de
| 2015, Decreto Unico Reglamentario del
| Sector Funcién Publica, en o
| relacionado con el Sistema de Gestion
| establecido en el articulo 133 de la Ley
| 1753 de 2015.

| Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se
| reglamenta el procedimiento para la
| elaboracién, aprobacion, evaluacion y
| convalidacién,implementacion,

| publicacién e inscripcion en el Registro
| unico de Series Documentales — RUSD
|de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de
Valoracién Documental — TVD

: | Acuerdo 02 de 2021 emitido por el
Archivo General de la Nacién. “Por la
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| cual se imparten directrices frente a la

prevencion del deterioro de los
documentos de archivo y situaciones
de riesgo y se deroga el Acuerdo No.
050 del 05 de mayo de 2000.”

| Plan de Conservacion documental y

| preservacién digital

| Instructivos transferencias
~ | documentales primarias.

| Organizacién de los archivos de

- | gestion.

| Archivos de derechos humanos vy

Derecho Internacional Humanitario
Diagnéstico Integral de Archivos

Plan de trabajo Archivistico Integral
Elaboracion e implementacién de
instrumentos archivisticos: Inventarios
Documentales

Plan Institucional de Archivos PINAR,
Modelo de requisitos para la gestiéon de
documentos electronicos
Procedimientos

| Plan Anual de Auditorias de Gestion —

| Vigencia 2023.

Reunion de Apertura

i A

5n de Cierre

Dia 25 | Mes | 10 | Aho | 2023

T 25/10/2023

Ha.'é{a'_'.

“01/11/2023 |

D/M/A

03 | Mes.

B/M/A | D& ‘Afio | 2023

Jefe oficina de Control I’nte_r_no

Omar Giovanni Sanchez Nova

Auditor Lider

Omar Giovanni Sanchez Auditor Lider
Maria Liliana Martinez Bayona Equipo Auditor

METODOLOGIA:

Gladys Mancera Gonzalez Equipo Auditor

Desde la oficina de Control Interno del Municipio de Cajicd — Cundinamarca, se
adelantaron las siguientes actividades tendientes a dar cumplimiento al presente

seguimiento.

1. Planificacidon de la auditoria.

2. Se remitié Notificacion de Auditoria Interna No. 011-2023, de fecha 06/10/2023, a

la secretaria General y Oficina de Archivo, comunicando la programacién de la
auditoria interna al Proceso de Gestion Documental y Archivo.

El dia 25/10/2023 se dio apertura a la auditoria al Proceso de Gestion Documental
y Archivo, dandose a conocer el Plan de Trabajo en cuanto a objetivos, criterios,
alcance, auditor, entre otros.

Durante los dias 25 de octubre al 01 de noviembre de 2023, se llevé a cabo la
auditoria al Proceso de Gestidn Documental y Archivo, donde se entrevistaron a
los siguientes funcionaries: Edgar Ricardo Chibuque Ruiz, Edgar Obdulic Garzén
Romero y Jorge Ricardo Lépez. El 30/10/2023 se realizé visita in situ al archivo
central ubicado en el Politécnico de la Sabana, donde se realizaron actividades de
verificacion de las condiciones del depésito destinado para el Archivo Central.
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RESUMEN EJECUTIVO:

La Auditoria Interna es una funcion esencial dentro de una organizacién, ya que
proporciona una evaluacién independiente y objetiva de los controles establecidos. Su
objetivo principal es brindar informacion confiable sobre el funcionamiento del sistema
en su totalidad, lo que permite a la Alta Direccidon tomar decisiones informadas para
mejorar y cumplir los objetivos institucionales.

Durante el proceso de auditoria, se siguieron las normas de auditoria generalmente
aceptadas para garantizar su validez y confiabilidad. El enfoque principal de la
auditoria fue evaluar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de gestion
documental, especificamente en los archivos central y de gestion del ente territorial.
Se examinaron (Procedimientos de reconstruccién de expedientes, Tablas de
retencion documental, Eliminacion de documentos, Transferencias Documentales
Primarias, archivo central, instrumentos de gestibn documental). Asi mismo, se
verifico la matriz legal y/o normograma del proceso PQRS, y la gestion documental.

La Oficina de Control Interno sigue el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar)
en su enfoque de auditoria. Antes de llevar a cabo una auditoria, se establece un
programa o plan que define los objetivos y responsables de cada auditoria. Este
programa es aprobado por el Comité Institucional de Control Interno, al igual que las
que puedan surgir en el desarrollo de su ejecucion.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA:

Tablas de Retencion Documental

Las Tablas de Retencion Documental — TRD constituyen un instrumento archivistico
que permite la clasificacion documental de la entidad acorde a su estructura organico -
funcional, e indica los criterios de retencién y disposicion final resultante de la
valoraciéon documental por cada una de las agrupaciones documentales.

Conforme al Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacién. “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacion y
convalidacion, implementacién, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y
Tablas de Valoracion Documental — TVD’, la Oficina de Control Interno verifico el
proceso que contempla las actividades para su gestién de la siguiente manera, ultima
actualizacion de las tablas, implementacion y adopcaion de las mismas, que de
acuerdo a la informacién suministrada por la Oficina de Archivo Central estas se
encuentran actualizadas mediante Resolucion No. 346 de 2019. “Por la cual se
actualizan las tablas de retencion documental de la Alcaldia Municipal de Cajica, y se
adopta y se ordena su aplicacion’, en donde después de transcurridos
aproximadamente cuatro afios dicha Resolucion fue socializada ante el Consejo
Departamental de Archivo de Cundinamarca —CDAC el pasado 18 de abril de 2023,
como se puedo constatar en el acta generada por la Gobernancién de Cundinamarca
la cual hace parte de las evidencias aportadas, donde se abordé el tema de la
evaluacion y convalidacion del instrumento archivistico.

Es de suma importancia resaltar que, la instancia evaluadora en este caso el Consejo
Departamental de Archivo de Cundinamarca —CDAC, el cual precisa que la Alcaldia
Municipal de Cajica incurrié en el emror de implementar las Tablas de Retencion
Documental sin su respectiva convalidacidn, por lo tanto estas no se pueden ejercer
por Ley, adicional a lo anterior, esta accién es objeto de incidencia a generar hallazgos
y/o inconformidades del incumpliendo a la norma por parte de los entes encargados de
la vigilancia al cumplimiento de la funcién archivistica en el Estado Colombiano.

Que, dentro de la asistencia suministrada por el Departamento de Cundinamarca
generaron las recomendaciones a seguir, otorgando un plazo de tres (3) meses para
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presentar los avances realizados por la Alcaldia de Cajica respecto a la actualizacion y
convalidacion de su instrumento archivistico, a la fecha la Oficina de Archivo Central
no ha cumplido con tal compromiso.

La Oficina de Control de Interno, dentro del desarrollo de la Auditaria Interna al
Proceso de Gestion Documental y Archivo evidencio que la Alcaldia Municipal de
Cajica se encuentra dentro de las 10 causales para surtir el proceso de actualizacién,
evaluacién y convalidacién del instrumento archivistico Tablas de Retencién
Documental contempladas en el articulo 23 del Acuerdo 004 de 2019:

. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

. Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.

. Cuando la entidad sufra procesos fusién o escision.

. Cuando se expidan normas que impacten la producciéon documental de la entidad.

. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

10. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de retencién documental y disposicion final de las series y
subseries.

o~ bkwMrR =

De igual manera, en relaciéon con el Acuerdo 04 de 2015 emitido por el Archivo
General de la Nacion, la Alcaldia Municipal de Cajica dentro de su misionalidad y
conforme a sus funciones relacionadas con la garantia, proteccién y salvaguardia de
los DDHH y el DIH, debe identificar los documentos y archivos que se custodien,
produzcan o reciban en virtud de tales funciones, determinandolos como archivos de
DDHH y DIH, los cuales, se incorporaran a series documentales que deberan sefalar
su condiciéon de documento de DDHH y/o DIH en las Tablas de Retencion
Documental. Asi mismo, identificarse aquellos documentos e informacion que se
encuentre sujeta a reserva, a la fecha estas series documentales no se encuentran
contempladas en las Tablas de Retencién Documental implementadas por la entidad.

Por lo anterior, la Oficina de Control Interno concluye que, de conformidad con lo
expresado por parte de la Oficina de Archive Central, las evidencias aportadas y
teniendo en cuenta el plan de mejoramiento derivado de la Auditoria Interna al
Proceso de Gestion Documental y Archivo realizada el 02-11-2022 cuyos avances no
evidencia avances significativos para superar tal inconformidad, se reitera el hallazgo
al incumplimiento normativo establecido en el Acuerdo 04 de 2019, dado que dicho
instrumento archivistico se encuentra desactualizado, sin aprobar y sin convalidar
por el Consejo Departamental de Archivo de Cundinamarca, se valida como
hallazgo. (H.1).

Normograma

El Normograma es una herramienta fundamental para garantizar la correcta actuacion
administrativa en un entorno normative en constante cambio. Su objetivo principal es
asegurar que las entidades estatales se ajusten de manera adecuada al ordenamiento
juridico vigente. Al proporcionar una guia permanente, el Normograma facilita la
interpretacion y aplicacion de las normas.

La Matriz de Cumplimiento Legal - Normograma de la Alcaldia de Cajica —
Cundinamarca, se encuentra disponible en el sitio web www.cajica.gov.co. Su
proposito es garantizar que las normas constitucionales, legales, reglamentarias y de
autorregulacion aplicables sean consultadas y aplicadas correctamente. Al revisar la
matriz en Isolucién, se observa que el Procedimiento de Reconstruccion de Archivos
hace referencia a la Ley 734 de 2002, la cual ha sido derogada a partir del 29 de
marzo de 2022. Esta derogacion se establecié mediante el Articulo 265 de la Ley 1952
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de 2019, modificado por el Articulo 73 de la Ley 2094 de 2021, por la cual se expide el
Cédigo Disciplinario Unico.

En respuesta el auditado manifiesta que, en el mes de octubre del presente afio, se
actualizé el normograma correspondiente al proceso, sin embargo, al verificar la matriz
en el sitio web se observan normas con fecha de emision diferente a la real, como es
el caso del Acuerdo 04 de mayo 30 de 2014 que aparece del 15 de marzo de 2013, la
Directiva 026 de agosto 25 de 2020, la cual aparece con fecha agosto 15 2020, tal
como aparece en las graficas que se muestran a continuacion.

a La) - B AN e e AT £
n Gestién Documental ACUERDO 009 DE 2018 19/12/2018| Archivo General de fa Nacién
173 Gestién Documental ACUERDO 008 DE 2018 28/1172018| Archivo General de la Nacidn
{74 | Gestién Documental ACUERDO 003 DE 2018 B 10/04/2018 ) Archivo Ceneral de la Nacion
s Gestion Documental ACUERDO 003 DE 2015 17/02/2015| Archivo General de la Nacidn
76 Gestion Documental ACUERDO 007 DE 2014 15110/2014] Archivo General da la Nacion

77 | Gestion Documental ACUERDO 006 DE 2014 15/10/2014| Archivo General de l2 Nacidn
‘78, Gestién Documental ACUERDO 05 DE 2013 15/03/201 3| Archivo General de iz Nacian
_-jg Gestion Documental ACUERDO 04 DE 2014 151032013 Archivo General de k2 Nacign
80, Gestion Documental ACUERDO 011 DE 2008 22/08/2008| Archivo General de la Nacion
81| Gestion Documental ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 311012006 Archivo General de la Nacion
33 Gestion Documental ACUERDO 002 DE 2004 22/01/2004|Archivo Ceneral de ia Nacidn

a3 Gestién Documental ACUERDO 39 DE 2002 31/10/2002 ) Archivo General de la Nacidn

f lGesh(Jn o Procuraduria General de

04 DIRECTIVA D26 de 2020 15/08/2020 | MNacion

: lG%uén Documental Prog_:radm}a General de

Nacién

105/ DIRECTIVA CONJUNTA N2 001 de 2 250071201 B1 |

Fuente: Normograma https://cajica.gov.co/normograma/

En cuanto al normograma para el proceso de Gestion Documental y Archivo, se
encuentra desactualizado dado que no aparecen registradas normas de caracter
municipal como los Decretos 162, 163 y 164 de agosto 3 de 2023, expedidos por la
Administracién Municipal de Cajica, asi las cosas, se valida como hallazgo. (H.2).

De ofra parte, al evidenciar la ausencia de publicacién de los Decretos 162, 163 y
164 de agosto 3 de 2023, expedidos por la Administracién Municipal de Cajica en
el sitio web www.cajica.gov.co, se genera un incumplimiento del articulo 15 de la
Ley 2080 de 2021 Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso, se
valida como hallazgo. (H.3).

Programa de Gestién Documental

En el desarrollo de la auditoria se verificaron aspectos de caracter normativo,
principamente lo relacionado con la formulacion, socializacion, adopcién del Programa
de Gestion Documentla de la Alcaldia Municipal de Cajica acorde a los requisitos
minimos establecidos por el Archivo General de la Nacion, teniendo en cuenta la Guia
para la entrega y el recibo de archivos de la administracién publica territorial y con la
Circular Externa 003-2023 emitidas por el Archivo General de la Nacién, precisando la
importancia de los archivos durante el proceso de empalme, con el fin de garantizar la
transparencia, la lucha contra la corrupcién, la rendicién de cuentas y el ejercicio de la
funcién publica enmarcada en el plan de gobierno municipal, motivo por el cual la
Oficina de Control Interno procedio a revisar la implementacion del Programa de
Gestién Documental.

Revisado el sitio web www.cajica.gov.co seccién transparencia y acceso a la
informacion publica, se encuentra publicado el Programa de Gestibn Documental
Alcaldia Municipal de Cajica, sin embargo, se evidencid que se encuentra
desactualizado, sin soportes de su implementacion y seguimiento, en vista de que este
es un instrumento archivistico fundamental para la planificacion y administracion de la
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gestion documental de la entidad, se confirma que este incumplimiento constituye un
hallazgo. (H.4).

el documento desactualizado.

A |

S

PROGRARTS DXE
GESTION DOCLENTENTAL

ALCALDIA MUUNICIFEAL DE
CAFELT N

Fuente: hitps:ih

Politica Institucional de Gestion Documental

En relacién al Decreto Municipal No. 162 de agosto 3 de 2023, “POR MEDIO DEL
CUAL SE ADOPTA LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE CAJICA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”, en su articulo
primero dice adoptar la Politica, la cual forma parte integral del acto administrative en
mencién, la Oficina de Control interno evidencié que no se encuentra publicada,
divulgada y adoptada motivo por el cual se determina el hallazgo. (H.5)

Formato Unico de Inventario Documental

Como parte de los instrumentos archivisticos contemplados en el Decreto 1080 de
2015, se solicitd el inventario documental del Archivo Central, a lo que el auditado
manifesta que existen 12.550 cajas y se limitd a mostrar un formato Unico de
inventarioc documental para la entrega y/o transferencia de archivos, Codigo GDA-FM-
009 VERSION 1, fecha 01/mar/2022, del cual se adjunta foto, de fecha agosto 3 de
2023, de la Secretaria de Salud de Cajica, respuesta que no justifica la pregunta, por
la tanto, la Oficina de Contral Interno al verificar que no existe Inventario Documental
de los documentos que custodia Archivo Central requisito normativo necesario y
obligatorio para el proceso de empalme, se valida como hallazgo. (H.6.).
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Archivo Central

Durante la visita al Archivo Central del Politécnico de la Sabana, se pudo corroborar
que, de acuerdo con las tablas de retencion documental, una vez que los documentos
en el Archivo de Gestién han cumplido su tiempo de retencidn, son transferidos al
Archivo Central para su conservacion y consulta posterior. Actualmente se esta
llevando la re-organizacién del deposito destinado al archive central, donde se noto
falta de estantes e insumos como cajas y carpetas para ubicar gran cantidad de
expedientes que se encuentran en proceso de organizacion y valoracién de los
documentos que han cumplido su ciclo.

La Oficina de Archivo Central manifiesta haber realizado la respectiva solicitud sobre
la adquisicion de estanteria, lo cual es pertinente cumplir con lo contemplado en el
Acuerdo 049 del 05/05/2000, en cuanto hace referencia a las instalaciones, estanteria
y demas mobiliario para los archivos, con el animo de garantizar una adecuada
conservacion de los documentos y evitar perdida de la informacién. (R.1).

Por lo anterior, es necesario contar con infraestructura que permita la adecuada
conservacion de la informacion, acorde con el tipo de soporte donde esta se encuentre
consignada. Asi se podra garantizar la protecciéon de los valores de los acervos
documentales y su permanencia en el tiempo.

il

Regit fotogréoo arivo central

De igual manera, durante la ejecucion de la auditoria se detectaron unidades de
conservacion sin identificar y otras sin rotular, es importante destacar que la
administracion municipal dispone de formatos establecidos a través de su Sistema de
Gestién de Calidad para llevar a cabo el proceso de rotulacion de documentos de
manera adecuada.

A

Registro fotografico archivo central
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Por ende, se evidencia que no hay aplicabilidad frente a los instrumentos archivisticos,
dado que se encuentran cajas y carpetas sin rotular, que en el marco del cumplimiento
de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” y las demas normas dictadas por el
Archivo general de la Nacién en materia del quehacer archivistico, la Oficina de
Control Interno lo valida como hallazgo. (H.7).

Elementos de proteccion

Asi mismo, se indaga sobre los elementos de proteccién de los servidores que
realizan los procesos de conservacion de los acervos documentales. En respuesta el
auditado manifiesta que cuentan con elementos de protecciéon personal tales como
overol o bata manga larga color blanco y tapabocas, sin embargo, en este momento
carecen de guantes y cofia, tampoco se observan que se usen las gafas transparente
protectoras.

De acuerdo con la respuesta dada por el auditado, se cansidera pertinente suministro
de manera permanente de los elementos de proteccidon personal para los servidores
que realizan las actividades y procesos en el archivo central, como es el caso de los
guantes, gorro (cofia) desechables y gafas. (R.2).

Reconstruccion de expedientes

Dando aplicabilidad a lo contemplado en el Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General
de la Nacién, por el cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones en sus articulos 7,8,9,10, 11 y 12, a las
Sentencias de la Corte Constitucional T-167-13 y T-592-13 y demds normas que
hacen referencia al proceso de reconstruccién de expedientes y, luego de revisar el
Formato Cédigo GDA-PR-001, VERSION 1 de diciembre 10 de 2021, se evidencié que
no esta actualizado el formato en Isolucién al momento de la auditoria, al igual que el
marco normativo del procedimiento de reconstruccion de expedientes.

SERA Aa e 3

ntral (C.1)

La Oficina de Archivo Central manifiesta que en esta vigencia Unicamente la
Secretaria de Desarrollo Econémico ha solicitado reconstruccion de un acto
administrativo, para lo cual se valida la Resolucion 122 de agosto 16 de 2023.

En referente a este procedimiente dentro de la actividad 7 especifica que se debe
conformar un equipo de trabajo interdisciplinario para la reconstrucciéon del expediente,
como minimo debe tener un abogado, un profesional universitario (experto técnico)
dependiendo de la oficina productora a la que se esta reconstruyendo los expedientes,
el encargado del archivo central y de acuerdo a la cantidad de expedientes a
reconstruir un grupo de auxiliares de archivo, la Secretaria General, el apoyo de la
oficina de Control Interno y la Secretaria Juridica, este equipo de trabajo debe realizar
un plan de trabajo en el cual se definan las actividades, responsables y fechas
necesarias para la reconstruccion de los documentos para lo cual y, segin
manifestacion del auditado, por concepto de la Secretaria Juridica se debe recopilar |a
informacidn y enviarla a la Secretaria de Planeacién.
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ELIMINACION DE DOCUMENTOS

De acuerdo con a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura’. Titulo Il Archivo
Patrimonio, Capitulo Il Evaluaciéon de Documentos de Archivo, Articulo 2.8.2.2.5
Eliminacion de documentos, Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, se crea la Red Nacional de Archivos, se deroga el
Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado”. CAPITULO |l Evaluacidon de los
documentos del Archivo, Articulo 25. Eliminacién de documentos. Acuerdo 046 de
2000 y demas normas concordantes y después de escuchar la versiéon del auditado
del Archivo Central, se identific6 que solo el Secretario de Desarrollo Econdmico
solicité la eliminacion de documentos, como se puede observar en la imagen adjunta.
Sin embargo, no se proporciond evidencia de que se haya realizado la eliminacion
mediante el método de picado, ni se solicité la elaboracién del acta de eliminacién y
publicacion en la pagina web de la Alcaldia. Por lo que la Oficina de Control Interno
recomienda aplicar estrictamente lo regulado en el Decreto 1080 de 2015, en cuanto
hace referencia a la eliminacién de documentos desde el momento de la solicitud
hasta culminar con el acto administrativo. (R.3)

Foliacion de documentos

En cuanto al procedimiento de foliacidn, se evidencia deficiencias en la foliacion de los
documentos de la Oficina de Archivo Central, ya que algunos documentos no estan
foliados en posicion de lectura, y otros se encuentran sin foliar, revision realizada al
expediente denominado planilla de control de préstamos.
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Registro fotografico archivo central (C.1.)

Transferencias documentales

El Archivo Central, en su calidad de unidad administrativa encargada de coordinar y
controlar el funcionamiento de los archivos, tiene la importante responsabilidad de
conservar los documentos transferidos por las dependencias una vez que han
concluido su tramite. Estos documentos contintian siendo de consulta constante y es
fundamental garantizar su preservacion a largo plazo.
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Cronograma Transferencias documetales — Secretaria General

Segun lo argumentado por la Oficina de Archivo, enfatiza que previo a la realizacion
de las transferencias documentales se realiza una visita por parte del equipo de
trabajo a la Secretaria General. El objetivo de esta visita es validar que cada caja esté
adecuadamente identificada, ademas de inspeccionar los expedientes, la rotulacion y
el inventario documental para garantizar una correcta recepcién de los mismos

También manifiesta que se ha habilitado otro espacio ampliando la bodega de Archivo
Central, con el fin de conservar de forma adecuada el patrimonic documental

institucional, sin embargo, aun falta estanteria para acomodar las unidades de
conservacion.
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Este despacho recomienda la necesidad de acondicionar de caracter prioritario las
bodegas y espacios destinados a la conservacién del acervo documental de Ia
Administracién Municipal conforme a los lineamientos técnicos. (R.4).

Condiciones de temperatura y humedad

Ante las condiciones de temperatura y humedad, asi como la necesidad de garantizar
la preservacion de la informacién almacenada en el archivo central, se han detectado
la presencia de cinco termohigrometros. Ademas, se ha procedido a investigar y
solicitar el certificado de calibracién correspondiente para cada uno de ellos.

stro fotografico archivo central

En respuesta, el auditado declara que se lleva a cabo diariamente una medicién de
temperatura y humedad en el depésito del archivo central. Para esto, se emplean
cinco (5) medidores que han sido instalados actualmente. La verificacion de este
control puede realizarse a través del Formato Control de Temperatura. También
indican que hay mucha humedad y es mas fuerte en tiempos de lluvia, que en
ocasiones se filtra el agua y las cajas de archivo se alcanzan a humedecer.

Frente a la calibracion de los equipos y de acuerdo con las declaraciones de los
funcionarios entrevistados aun no ha salido el contrato para este procedimiento, por lo
cual y segun esta respuesta, se considera pertinente dejar la observacion sobre la
calibracién de los termohigréometros, debido a que, al momento de la visita, no se
evidencio en la Plataforma del SECOP I, contratacién con este propésito. (H.8).

Comité Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio

De acuerdo al articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017, se
establece la obligacién de crear un "Comité Institucional de Gestion y Desempefio” en
todas las entidades del orden nacional o territorial. El objetivo principal de este comité
es dirigir la implementacion y funcionamiento del Modelo Integrado de Planeacién vy
Gestién (MIPG), el cual engloba la Politica de Gestion Documental.

Hasta la fecha y de acuerdo con la informacién suministrada en la auditoria, no se ha
presentado ante dicho comité la Politica de Gestion Documental, asi como tampoco
las tablas de retencion, las tablas de valoracion documental y el modelo de requisitos
para la gestion de documentos electronicos.

A partir de la promulgacién del Decreto 1489 de 2017, el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio asume las funciones relacionadas con la Politica de Gestién
Documental. Sin embargo, al revisar las actas correspondientes a la presente
vigencia, se ha observado que hasta el momento el auditado no ha enviado la
informacién de gestion documental para su aprobacién. Esto genera preocupacion
debido a la importancia de la gestidén documental para la adecuada administracién de
los archivos de la entidad.

Es importante recordar que la Gestién Documental no solo facilita el manejo eficiente
de la informacién, sino que también contribuye a la transparencia, rendicién de
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cuentas y toma de decisiones basadas en datos confiables. Ademas, garantiza la
preservacion de documentos histéricos y la proteccion de la informacién sensible de la
organizacion.

Mapa Institucional de Riesgos

Una vez analizado el Mapa Institucional de Riesgos del proceso de Gestion
Documental y Archivo, registrado en el formato establecido por la Alcaldia de Cajica
en el Sistema Integrado de Calidad, se ha determinado que hay dos (2) riesgos de tipo
operativo y uno (1) relacionado con corrupcion.

Eym ey e s

[RPreTTR,

B el

E;uente: Ma.ﬁﬁ}ﬁapa Institucional de Riesgos

Durante la auditoria informan que no se han materializado los riesgos, al revisar
algunos de ellos y la respectiva evidencia del seguimiento se puede inferir en cuanto al
Seguimiente a los hallazgos idenfificados por los entes de control relacién a la gestion
documental y archivistica que no cuentan con soportes que se consideren de avance
en cuanto a los requerimientos solicitados.

Con relacion a la Divulgacién de las responsabilidades y sanciones legales gue tiene
los funcionarics publicos frente a los temas de gestidon documental y archivo se
evidencia que el funcionario no socializa de manera regular a los servidores publicos
la informacion con relacion a las responsabilidades y sanciones de gestion documental
y archivo.

Por ditimo, en cuanto al_Actualizacion e implementacién de los instrumentos de
acuerdo a los lineamientos del AGN. Se evidencia la falta de modificacién y ajuste en

los diferentes instrumentos con relacion a lo solicitado por la AGN.

La Oficina de Control Interno, concluye que, de conformidad con lo expresado por el
auditado, y al no evidenciarse la totalidad de la existencia de mecanismos de
seguimiento a los controles establecidos en el mapa institucional de riesgos asociados
al Proceso Gestién Documental y Archivo, se valida como hallazgo. (H.9).

Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias — PQRS
De conformidad con la informacion reportada por la Direccidn de PQRS, se pudo

evidenciar que la Secretaria General — Oficina de Archivo, al momento de realizar la
auditoria tenia dieciocho (18) PQRS, pendientes de responder.
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Fuente: Direccion Integral de Atencion al Ciudadano

Teniendo en cuenta lo anterior, se enfatiza sobre |la obligacién que tiene todo servidor
publico de responder oportunamente todas las solicitudes que presenta la ciudadania,
y estos a obtener respuesta oportuna y eficaz a sus peticiones en los plazos
establecidos (articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley 1755 de 2015,
y la Resolucion No. 136 calendada 23 de abril de 2018). La Oficina de Archivo Central
cuenta con dieciocho (18) PQRS vencidas, segun reporte suministrado por la
Direccion Integral de Atencion al Ciudadano incumpliendo con lo establecido en la Ley
1755 de 2015. (H.10).

Reporte FURAG

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica presenté el resultado de la
evaluacion de la implementacion de MIPG a través del FURAG en el cual se mide el
desempefio institucional que sirve para la toma de decisiones para la gestion
administrativa de las entidades. Dentro de esta valoracion se encuentran relacionados
los indices de desemperio institucional, por dimensicnes y por politicas, dentro de
cada resultado se presenta las recomendaciones que hayan lugar con el fin de ser
analizadas para establecer las acciones de mejora.

Asi, el FURAG en su medicién de resultados contiene la descripcion del indice
detallado por politica de gestion y desempefio teniendo un puntaje para cada una
estas, siendo esta una oportunidad para mejorar la credibilidad de |las entidades e
instituciones al servicio de la ciudadania.

En tal sentido, la Administracion Municipal realizé el reporte al FURAG
correspondiente a la vigencia 2022, cuyo resultado del Indice de Desempefio
Institucional fue del 69,9% como se muestra en la grafica a continuacion.

indice de Desempefio Institucional

Promaedic grupa par - Puntaje consultado
71,77

56 &g
minimo puntaje méximo puntaje
grupa par grupo par
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Fuente: Resultados Departamento Administrativo de la Funcién Plblica — Alcadia Municipal de Cajicd
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Fuente: Resultado Departamento Administrativo de la Funcién Publica Political6. Gestion Documental— Alcadia
Municipal de Cajica

Respecto, al resultado obtenido a la Politica 16.Gestién Documental para la Alcaldia
Municipal de Cajica se alcanzo un 63,7%.

POLITICAS
-
POL1G! Geslidn Dacume ntal

i o o HEE:
LHB Y P 15 BOLAE POLIT

Fuente: Resultado Departamento Administrativo de la Funcidén Pulblica Politicat8. Gestion Documental- Alcadia
Municipal de Cajica

POLITICA 16 Gestién Documental

En consecuencia, con los resultados en los indices en MIPG a la Politica de Gestion
Documental, se evidencia un puntaje del 100% a la Calidad del Componente
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Administracién de Archivos, lo cual a raiz de la presente Auditoria no es claro para la
Oficina de Control Interno lo reportado ante el Departamento Administrativo de la
Funicén Publica, dado que, se siguen presentado debilidades e inconformidades en la
planeacién, direccién y control de la Gestion Documental de la entidad, ya que este
despacho en calidad de su Rol de Evaluacién y Seguimiento realizado al proceso de
Gestion Documental y Archivo de la Alcaldia Municipal de Cajica, concluye que no se
cuenta con los soportes técnicos y normativos que evidencien una adecuada
administracién documental por parte de la Oficina de Archivo Central, lo expresado en
en virtud a que se reiteran hallazgos sin avances significados por superar tales
inconformidades.

No. indice POLITICA 16 Gestién Documental Puntaje

149 Calidad del Componente estratégico 36,7 ”
150 Calidad del Componente administracion dearchivos  100,0
151 Calidad del Componente documental 70,0
152 Calidad del Componente tecnolégico 54,2
153 Calidad del Componente cultural 50,0

Fuente: Resultado Departamento Administrativo de la Funcién Plblica Political6. Gestién Documental- Alcadia
Municipal de Caijica.

OBSERVACIONES:

__ ESCRIPCION DE LA OBSERVACION EVIDENCIA
Condicién: Conforme a la Tablas de Retencion
Documental de la Alcaldia Municipal de Cajica reitera
que dicho instrumento archivistico se encuentra
desactualizado, sin aprobar y sin convalidar por el
Consejo Departamental de Archivo de
Cundinamarca, se valida como hallazgo. (Pag 5)

Tablas de
1 Criterio: Incumplimiento del Acuerdo 04 de 2019, Retencién
expedido por el AGN. Documental

Causa: Desconocimiento de la normatividad y su
aplicabilidad.

Efecto: El incumplimiento de lo establecido dara lugar a
las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594
de 2000.

Condicidn: En cuanto al normograma para el proceso
de Gestiéon Documental y Archivo, se encuentra
desactualizado dado que no aparecen registradas
normas de caracter municipal como los Decretos 162,
163 y 164 de agosto 3 de 2023, expedidos por la
Administracién Municipal de Cajicd, asi las cosas, se
valida como hallazgo. (Pag.6)

Normograma

o ; : Institucional
Criterio: Normas contenidas en este informe,

comunicadas durante la auditoria.

Causa: Debilidad en los controles y seguimiento a la
actividad normativa de la Direccion.

Efecto: Informacion desactualizada para su consulta.
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Condicion; Al evidenciar la ausencia de publicacién
de los Decretos 162, 163 y 164 de agosto 3 de 2023,
expedidos por la Administracion Municipal de Cajica
en el sitio web www.cajica.gov.co, se genera un
incumplimiento del articulo 15 de la Ley 2080 de
2021 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso, se valida como hallazgo. (Pag.6)

3 | Criterio: Falta de aplicacién al articulo 15 de la Ley | | Uplicacion Actos
2080 de 2021 Cobdige de Procedimiento Administrativos
Administrativo y de lo Contencioso.

Causa: Desconocimiento de la normatividad y su
aplicabilidad.

Efecto: El incumplimiento de lo establecido dara lugar a
las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 584
de 2000.

Condicién: Respecto al Programa de Gestion
Documental se evidencid que no se encuentra
actualizado, sin soportes de su implementaciéon vy
seguimiento, teniendo en cuenta que este es un
instrumento  archivistico  fundamental para Ila
planificacién y administracion de la gestién documental
de la entidad. Por lo tanto, se confirma que este

incumplimiento constituye un hallazgo. (Pag. 7) Programa de
= Gestion
Criterio: Incumplimiento del articulo 2.8.2.5.10, y ss del Documental

Decreto 1080 de 2015.

Causa: Desconocimiento de la normatividad y su
aplicabilidad.

Efecto: El incumplimiento de lo establecido dara lugar a
las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594
de 2000.

Condicién: En relacién al Decreto Municipal No. 162 de
agosto 3 de 2023, "POR MEDIO DEL CUAL SE
ADOPTA LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE CAJICA Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”, en su articulo
primerc dice adoptar la Pclitica, la cual forma parte
integral del acto administrativo en mencion, la Oficina
de Control interno evidencid que no se encuentra
publicada, divulgada y adoptada motivo por el cual se | Decreto Municipal
5 determina el hallazgo. (Pag.7) No. 162 de agosto

3 de 2023

Criterio; Incumplimiento al articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015 AGN.

Causa: Desconocimiento de la normatividad y su
aplicabilidad.

Efecto: El incumplimiento de lo estrablecido dara lugar
a las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594

de 2000.
6 Condicion: La Oficina de Control Interno verificé Inventario
durante la auditoria que no existe Inventario Documental

Documental de los decumentos que custodia Archivo
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Central, requisito normativo necesario y obligatorio para
el proceso de empalme, se valida como hallazgo.
(Pag.7)

Criterio: Incumplimiento al articulo 26 de la Ley 594 de
2000.

Causa: Desconocimiento de la normatividad y su
aplicabilidad.

Efecto: El incumplimiento de lo establecido dara lugar a
las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594
de 2000.

Condicion: Se evidenciaron cajas y carpetas sin rotular
en el depdsito de Archivo Central, motivo por el cual no
se cumple con la aplicabilidad de los instrumentos
archivisticos para la descripcién de los expedientes de
archivo de la Alcaldia Municipal de Cajica, hallazgo.
(Pag.9)

7 Cajas y Carpetas

Criterio: Incumplimiento Acuerdo 038 de 2002 sin Rotular

Causa: Desconocimiento de la normatividad y su
aplicabilidad.

Efecto: El incumplimiento de lo establecido dara lugar a
las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594
de 2000.

Condicion: Frente a la calibracion de los equipos de
acuerdo con las declaraciones de los funcionarios
entrevistados aun no ha salido el contrato para este
procedimiento, por lo cual y segln esta respuesta, se
considera pertinente dejar la observaciéon sobre Ia
calibracién de los termo higrémetros, debido a que, al
momento de la visita, no se evidencié en la Plataforma
: del SECOP I, contratacion con este propésito. (Pag.12) Calibtacitndes los
Criterio: Incumplimiento del articulo 5 de la Ley 594 de Equipos
2000.

Causa: Desconocimiento de la normatividad y su
aplicabilidad.

Efecto: El incumplimiento de lo establecido dara lugar a
las sanciones de gue trata el articulo 35 de la Ley 594
de 2000.

Condicién: La Oficina de Control Interno, concluye que,
de conformidad con lo expresado por el auditado, y al
no evidenciarse la totalidad de la existencia de
mecanismos de seguimiento a los controles
establecidos en el mapa institucional de riesgos
asociados al Proceso Gestion Documental y Archivo, se
9 valida como hallazgo. (Pag.13)

Mapa Institucional
de Riesgos

Criterio: Guia para la administracion del riesgo -
Politica Gestion de Riesgos Institucionales

Causa: Debilidad en los controles definidos en el
proceso para mitigar los riesgos identificados.
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Efecto: Probabilidad alta de ocurrencia de los riesgos
identificados.
Condicion: La Oficina de Archivo Central cuenta con |
dieciocho (18) PQRS vencidas, segln reporte
suministrado por la Direccién Integral de Atencién al
Ciudadano incumpliendo con lo establecido en la Ley Baticiohes. Ciieiaa
1755 de 2015. (Pag.14). h s s
eclamos y
Criterio: Art. 23 C.P. Ley 1755 de 2015 y Decreto ﬁuagsge”"'as
Municipal 057 de 2022
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Causa: Seguimiento débil a las PQRS.

Efecto; demandas - Pérdida de credibilidad
institucional.

Recomendaciones:

1. Cumplir con lo contemplado en el Acuerdo 049 del 05/05/2000, en cuanto hace
referencia a las instalaciones, estanteria y demas mobiliario del archivo central,
para garantizar la conservacion de los documentos y la perdida de la informacion.
(Pag.8)

2. Suministro de manera permanente de los elementos de proteccion personal para
los servidores que realizan las actividades y procesos en el archivo central, como
es el caso de los guantes, gorro (cofia) desechables y gafas. (Pag.9)

3. Aplicar estrictamente lo regulado en el Decreto 1080 de 2015, en cuanto hace
referencia a la eliminacion de documentos desde el momento de la solicitud hasta
culminar con el acto administrativo. (Pag.10)

4. Acondicionar de caracter prioritario las bodegas y espacios destinados a la
conservacion del acervo documental de la Administracion Municipal conforme a los
lineamientos técnicos. (Pag.12)

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

En virtud de la auditoria realizada y su ambito de aplicacion, resulta imperativo mejorar
la actualizacion de los instrumentos de archivo. Para lograr esto, es necesario tener en
cuenta la incorporacién de nuevas tecnologias y recursos, con el objetivo de
maximizar la eficiencia en los procesos de organizacion y almacenamiento de la
documentacién. Es importante mencionar que se han vuelto a identificar problemas
similares a los encontrados en auditorias anteriores, por lo cual se deben tener
presentes las observaciones para buscar la mejora continua.

Frente al mapa de riesgos institucional asociado al Archivo Central, se presentan tres
(3) riesgos, ninguno materializado a la fecha, se invita a realizar el seguimiento y a
consolidar la informacion.

Para garantizar un flujo eficiente de los procesos en el archivo central, es fundamental
apoyarse en los técnicos del equipo de trabajo. En este sentido, resulta imprescindible
delegar tareas y actividades entre ellos, a fin de poder abarcar una mayor cantidad de
procesos que se encuentran atrasados y que aun no han sido atendidos.

Asi mismo, sefalar que el Archivo Central es responsable de establecer y mantener
un adecuado sistema de control interno y de prevenir posibles irregularidades de
acuerdo con lo establecido en el Modelo Integrade de Planeacion y Gestién, lo cual
permitira optimizar el tiempo y los recursos, aumentando asi la eficacia y la eficiencia
en el desarrollo de las actividades del archivo central,

Es importante que para darle alcance a los procesos rezagados en el archivo central,
es necesario contar con varios técnicos y delegar las tareas y actividades entre ello,
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esta estrategia permitira agilizar los procesos, cumplir con los objetivos establecidos y
mejorar la eficiencia de todo el equipo de trabajo.

Por lo tanto, es fundamental que la oficina del Archivo Central comprenda y cumpla
con su responsabilidad de establecer y mantener un adecuado sistema de control
interno, asi como prevenir y detectar posibles irregularidades. Esto es esencial para
garantizar la transparencia, integridad y eficiencia en la gestién de la Administracion.
Ademas, es fundamental que se realicen evaluaciones y seguimientos periddicos para
identificar posibles errores o irregularidades que no hayan sido detectados durante la
implementacion de los procedimientos de auditoria, evaluacion o seguimiento
previamente planificados.

SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO

Como mecanismo de control y en atencién a las recomendaciones formuladas, el
auditado debera elaborar un plan de mejoramiento interno, tendiente a corregir y
subsanar los puntos susceptibles de mejora, para pronunciarse sobre el particular
cuenta con quince (15) dias habiles a partir de la fecha de recibo del presente informe.

Para constancia se firma en Cajicd - Cundinamarca, a los siete (07) dias del mes
noviembre del afio dos mil veintitrés (2023).

r e .’.:' o /l/// .f'.- P
Omiar Giovanni Sanchez Nova

Firma Auditores: y P / ,(
Jefe,dficina de Control’ Interno

Glach%l m%ﬂlgera ko‘ nzél,ezE

Profesional Universitaria O.C.L. Profesional Universitaria O.C.l.

Elaboré:  Maria Liliana Martinez Bayona — Profesional Univsrsit&&_
Gladys Mancera Gonzélez - Profesional Universitaria
Reviso y Aprobd: Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Contfol Interno 7.
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