GESTION DE EVALUACION Y MEJORA

CODIGO: GEM-FM-
022

ALCALDIA MUNICIPAL FORMATC

VERSION: 01

DE CAJICA
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

FECHA: 16/AG0/2022

INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
OFICINA DE CONTROL INTERNO

Auditoria X
Seguimiento

12 | Ano {2024

Proceso Gestidn Documental y Archivo

Dr. Ricardo Alberto Sanchez — Secreatario General
Edgar Ricardo Chibuque Ruiz — Profesional Universitario
Gestién Documental y Archivo

Analizar los procedimientos _
¢ Procedimiento Tablas de Retencién Documental
» Procedimiento Eliminacién de Documentos
» Procedimiento Consulfa y Préstamo de
Documentos
+ Procedimiento  Transferencias Documentales
Primarias
Instructivo Organizacién De Archivos
+ Programa Capacitacién y Sensibilizacion
Documental
Programa de Inspeccidn
Programa Monitoreo Condiciones Ambientales
Programa Saneamiento Ambiental
Programa Almacenamiento - Re almacenamiento
Seguimiento Indicadores
Seguimiento Mapa de Riesgos
Revision del Normograma
Revision de Gestion Documental
Revisidn estado PQRS
Estado de contratacion 2024
Politicas

a & & & & & & & B

La Auditoria se realizara entre el 05/12/2024 y el
13/12/2024 en ia Secretaria General — Archivo Central y se
enfocara en las operaciones de los procedimientos antes
mencionados, realizados entre el 01/01/2024 vy el
30/11/2024 del Proceso Gestién Documental y Archivo

Constitucién Politica de Colombia

Ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas para €l
ejercicio del control interno en las entidades y organismos
del Estado y se dictan otras disposiciones”.

Ley 136 de 1994: Por la cual se dictan normas tendientes
a modernizar la organizacion y el funcionamiento de los
MUNICIPIOS.

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo Municipal 003 de 2020. Plan de desarrollo
vigencia 2020-2023 Caijica, Tejiendo Futuro unidos con
toda seguridad.

Acuerdo Municipal N° 06 de 2022 "Por medio del cual se
establece la estructura administrativa de la administracion
municipal de Cajica nivel central-alcaldia, se sefalan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones".
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Acuerdo 1 de 2024. (29 de febrero) “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de ia Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos vy juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.”

Acuerdo Municipal 001 de 2024. “POR EL CUAL SE
ADOPTA EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
“CAJICA IDEAL 2024 — 2027"

Plan Anual de Auditorias de Gestion basado en riesgos
vigencia 2024.

Plan Anual de Auditorias de Gestién basado en riesgos
vigencia 2024

o | 2024

Omar Giovanni Sanchez Nova

Omar Giovanni Sanchez Nova- Auditor Lider
Maria Liliana Martinez Bayona — Equipo Auditor
1 Gladys Mancera Gonzalez — Equipo Auditor

METODOLOGIA:

1. En el contexto de las competencias asignadas a la Oficina de Control Interno del municipio de
Cajica, Cundinamarca y en cumplimiento de su rol de supervision y evaluacion, se llevd a cabo
una auditoria en el marco del Plan Anual de Auditoria correspondiente a la vigencia 2024. Este
proceso se centrd en verificar el cumplimiento de los criterios definidos en el presente informe.

Ademas, la auditoria se ejecuté con el objetivo de contribuir a la gestion municipal,
identificando oportunidades de mejora que favorezcan la continuidad de los procesos. Por lo
tanto, se realizaron las siguientes actividades, dirigidas a garantizar el seguimiento establecido
en este informe.

2. Planificacion de la auditoria.

3. Se remitid Notificacién de Auditoria Interna No. 017-2024, de fecha 29/11/2024, a ia Secretaria
General — Archivo Central, comunicando programacion de la auditoria interna al Proceso
Gestion Documental y Archivo..

4. El dia 05 de diciembre de 2024 se dio inicio a la auditoria del Proceso Gestion Documental y
Archivo, donde se presenté el Plan de Trabajo, detallando objetivo de ia auditoria, criterios,
alcance, auditores y se coordind la identificacidén de las personas que entregaran la
informacion, horarios y cual seré el procedimiento para solicitarla.

5. Durante los dias 05 al 13 de diciembre se llevé a cabo la auditoria al Proceso Gestién
Documental y Archivo, donde se entrevistaron a los siguientes funcionarios: Edgar Ricardo
Chibugue Ruiz, Julie Marcela Correa Parra, Diego Fernando Jimenez Urquijo, Oscar Fernando
Martinez Ledn.

RESUMEN EJECUTIVO:

La Auditoria Interna desempefia un papel importante en la gestién de la Administracién Municipal.
Entre sus funciones estan las de identificar riesgos potenciales y oportunidades de mejora,
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ademas de prevenir errores en los procesos. Su labor es crucial, ya que ofrece una evaluacion
independiente y objetiva de los controles implementados.

El principal objetivo de la Auditoria interna es proporcionar informacion precisa sobre el
funcionamiento integral del sistema. Esto facilita a la Alta Direccién la toma de decisiones
orientadas a mejorar la eficiencia en la gestion administrativa y asegura el cumplimiento adecuado
de los objetivos y obligaciones establecidos.

Durante la auditoria al Proceso Gestidbn Documental y Archivo, se siguieron las normas de
auditoria generalmente aceptadas para garantizar su validez y confiabilidad. El enfoque principal
de la auditoria fue analizar los procedimientos del Proceso Gestion Documental y Archivo,
incluyendo los procedimientos: Procedimiento Tablas de Retencién Documental, Procedimiento
Eliminacién de Documentos, Procedimiento Consulta y Préstamo de Documentos, Procedimiento
Transferencias Documentales Primarias, Instructivo Organizacion de Archivos, Programa
Capacitacion y Sensibilizacién Documental, Programa de Inspeccion, Programa Monitoreo
Condiciones Ambientales, Programa Saneamiento Ambiental, Programa Almacenamiento - Re
almacenamiento, Seguimiento Indicadores, Seguimiento Mapa de Riesgos, Revisién del
Normograma, Revisién de Gestion Documental, Revision estado PQRS, Estado de contratacion
2024, Politicas, entre otros.

Durante el proceso de auditoria, la Oficina de Control Interno sigue el ciclo PHVA, que comprende
las etapas de Planear, Hacer, Verificar y Actuar. Antes de iniciar la auditoria, se elabora un Plan de
Auditorias que establece los objetivos y responsabilidades de cada auditoria. Este plan es
aprobado por el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno y se modifica segun sea
necesario durante su implementacion.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA:

» Procedimiento Tablas de Retencién Documental

Lineamiento que se encuentra inmerso dentro del plan de mejoramiento de la auditoria del aito
2023 y se encuentra en proceso de actualizacion de las TRD, sin embargo, para hacer la revision
de las actividades propias del procedimiento se procede a realizar la verificacidén de cada una de
los items. Es relevante sefalar el alcance del procedimiento “Actualizar el instrumento archivistico
Tablas de Retencién Documental -TRD cada vez que la Administracion Municipal de Cajica lo
requiera conforme a lo establecido en el Acuerdo 01 del Archivo General de Ia Nacion, iniciando
con la identificacién de la necesidad y finalizando con su debida aprobacién, convalidacion e
implementacion, esta dirigido a todas fas unidades administrativas de la Alcaldia de Cajica’. Lo que
indica que las TRD deben estar actualizadas para que el procedimiento tenga cumplimiento total.

¢ | PRIMERA ETAPA

o Compilaclén de Informacion Institucional

H
!
.
; Recopliara jas fuentes que permitan identificar la estructura
¢
:

organico-funcional vigente de iz enfidad ala cual se le van a P rofes ;ieatiaa?qi?;nsietr:r:}; dal Informe de memoria descriptiva

: elaborar las Tablas de Retencidn Documental - TRD, es decir, el Area de Archivo + FORMATO ENCLUESTA ELASORACION
nimero, denominacién y jerarguia de las unidades adminisirativas v Todas las dependencias de la TRD
oficinas productoras que la conforman, as!{ como las funciones que Administ ragf?ﬁ n Municipal + INSTRUCTIVO DE 4 ENCUESTA TRD

1 formalmente tienen asignadas.

De igual forma, esta etapa contempla fa recoleccién de datos
tendlentes a determinar cudlfes documentos producen las unidades
administrativas en razdn del cumplimiento de sus funciones,

Se indago sobre la primera etapa, la cual comprende el diligenciamiento del formato de encuestas
para la elaboracion de tablas de retencion documental. Como respuesta, el auditado informé que
manejan una carpeta compartida en Google Drive, donde se encuentra consolidada la informacion
recopilada a través de las entrevistas, asf como el diligenciamiento del formato correspondiente,
identificado con el cédigo GDA-FM-004.
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Fuente: Drive profesional Universitario Archivo Centrai

Se realizé una revision tofal de las encuestas correspondientes, las cuales se encuentran
almacenadas en la carpeta compartida a través de Google Drive. En este informe, se presentan
dos encuestas especificas que evidencian el diligenciamiento de las mismas. Estas encuestas
corresponden a la Secretaria de Planeacién — Direccidon de Desarrollo Territorial y al Despacho del
Alcalde.
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Durante la auditoria, se solicitd el cronograma socializado a la administracion municipal, el cual fue
proporcionado por el area de Archivo. El auditado informé que se envid un correo electronico a los
funcionarios el dia 6 de agosto de 2024, y proporciond un pantalfazo del correo enviado como
soporte, asi como el cronograma correspondiente los cuales se relacionan a continuacion.
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En lo corrido de la auditoria se indaga sobre la segunda etapa del lineamiento que en su control o
registro cuentan con un formato cuadros de clasificacion, para la revision de dicho item se solicita
la informacion el diligenciamiento de dicho formato.

SEGUNDA ETAPA
Analisis e interpretacién de la informacion institucional

. Analizara la informacion recopilada durante la primera etapa, con el fin
de, en primer lugar, determinar a cuéles unidades administrativas de la
antidad se les debe elaborar Tabla de Retencion Documental - TRD,
puesta que como resultado del cumplimiento de sus funciones

Profesional Universitario del
Area de Archivo

+ FORMATO CUADROS CLASIFICACION
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producen documentos de archlvo que deben ser objeto de valoracidn i
para asignartes un tiempo de retencién en cada etapa del ciclo vital v :
una disposicion final. !

En segundo lugar, esta etapa contempla el analisis de las funciones
que cumple cada unidad administrativa con €l objetivo de determinar :
los documentos que producen y, por lo tanto, las series y subseries
documentales que se generan y deben ir registradas en las Tablas de
Retencion Documental - TRD. De igual forma, se estudia la produceion i
y tramite documental a fin de establecer los tipos documentales que i
conforman las series y subseries documentales.

El auditado manifestd que, aunque aun no han diligenciado el formato de cuadros de clasificacion,
ya han clasificado la informacion en formatos de tablas en Excel, los cuales fueron presentados
durante la auditoria. Sin embargo, se destaca la importancia de utilizar el formato CODIGO: GDA-
FM-015 establecido para el ingreso de la informacion, haciendo uso del control establecido y
cumpliendo con los estandares de gestion de calidad, ya que esto garantiza la uniformidad y la
precision en la gestién de la informacion. Ademas, se recalca la importancia de contar con esta
informacion de clasificacion de series y subseries para la produccion y elaboracién de las Tablas
de Retencién Documental, TRD.

Para la etapa tres refieren que estan en consolidacion

TERCERAETAPA
Valoracién documental

Examinara la totalidad de la produccidn documentai de una entidad, Profesional Universitario del . FORMATO TR
_agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creacion Area de Archivo e i
(unidades administrativas u oficinas productoras y funciones que i
curnplen, tramitacion, normatividad asociada), coen miras a determinar
sus tiempos de retencidn documental y disposicién final, en razén de los . i
valores primarios y valores secundarios que pueden poseer.

Los demas items estan en proceso
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Aunque el Archivo Central de la Alcaldia ha realizado actividades para ajustar las Tablas de
Retencion Documental (TRD) en lo corrido de afo 2024, es importante destacar que la
actualizacidn de estas tablas no se ha dado en su totalidad. Es fundamental recordar que las TRD
son un instrumento archivistico obligatorio para las entidades publicas, segun la Ley 594 de 2000,
el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024. Ademas, en el marco de la Ley 1712 de 2014,
las TRD deben ser elaboradas y actualizadas como Registro de Activos de Informacion. Esto
implica que las TRD deben ser un reflgjo preciso y actualizado de la informacidn que se genera y
maneja en la entidad. El no cumplimiento de esta obligacion puede generar incumplimiento de las
leyes y normas reglamentarias, lo que a su vez puede acarrear sanciones disciplinarias, fiscales y
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legales. Es importante que se continde con la actualizacion de las TRD para evitar estas
consecuencias y garantizar el cumplimiento de las normas archivisticas.

Aunado a lo anterior y conforme con el Acuerdo 001 de 2024, especificamente en el Articulo
5.1.4.2, se establece que la actualizacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental
(TRD) por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces, debe
realizarse dentro de los seis (6) meses siguientes a la configuracién de la causal que da lugar a la
actualizacién. Segun lo informado por el auditado dicha actualizacion se dic a raiz de la
reestructuracion y modernizacién de la entidad dada en el afio 2022. En este sentido, se encuentra
fuera del plazo establecido, ya que no se habria cumplido con el término establecido en la
normativa vigente. Esto podria generar consecuencias y responsabilidades para la entidad, por lo
que es fundamental que se tomen las medidas necesarias para cumplir con la actualizacion de las
TRD con prioridad. Por [0 anterior constituiria el hallazgo. {H.1) :

+ Procedimiento Eliminacion de Documentos

El procedimiento de Eliminacién de Documentos tiene como objetivo eliminar archivos fisicos y
electrénicos de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de
Valoracién Documental (TVD) aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de
la Alcaldia Municipal de Cajica. La eliminacién debe basarse en dichas tablas y contar con la
aprobacidn del comité correspondiente.
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Dentro de la auditoria al procedimiento Eliminacidn de Documentos en el formato del
procedimiento, actualizado el11 de diciembre de 2024, en el punto 2. ALCANCE, consta en el texto
que la eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electronicos, debera estar basada
en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracion documental y debera ser
aprobada por el correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité
Interno de Archivo segun el caso.
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GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO CODIGO: GDA-P

R-003 |

PROCEDIMIENTO ' VERSION: 2

_ PROCEDIMIENTO ELIMINACION DE DOCUMENTOS f FECHA.: 26/Sep/

2024

Realizar la ehmmacuon de los documentos de archivos en soportes fisicog o
electronicos de los Archivos de Gestion y del Archivo Central de acuerdo con las T
Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracidon Documental - TVD de la
Municipal de Cajica aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desem|beno
| haga sus veces. z

La ellmmamén de documentos de archlvo tanto fisn:os como electronlcos
debera estar basada en las tablas de retencién documental o en las tablas de
valoracion documental, y deberad ser aprobada por el correspondiente
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de
Archivo segun el caso. Se podra elevar consulta al Archivo General de la
Nacién cuando no existan normas legales que regulen los plazos de retencién
| de ciertos documentos, a su vez éste podra solicitar concepto al organismo
] cabeza de sector al que corresponda la documentacmn objeto de consulta.

rmatos
blas de
Alcaldia
0 guien

Fuente Isoluc:on

Para lo cual y segin lo contemplado en el Articulo 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion en cuanto a la Eliminacion de Documentos dice: La
eliminacion de documentos de archivo en soportes fisicos 0 formatos electrénicos, debe ser
establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracién
Documental — TVD, campo disposicion final — eliminacion (E). La decision de eliminacion
debe estar ampliamente sustentada conforme al proceso de valoracion documental. Dicha
eliminacion debe ser aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
guien haga sus veces.

Para el caso que nos ocupa dentro de la auditoria al Procedimiento Eliminacion de
Documentos, esta eliminacién requiere la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, aprobado para la Administracion Municipal de Cajica, mediante Decreto 061
de 2023, io cual contrasta con lo indicado en el formato establecido en ISOLUCION,
CODIGO: GDA-PR-003, VERSION: 3, fechado el 11 de diciembre de 2024, que menciona
al Comité Institucional de Desarrofto Administrativo o al Comité Internc de Archivo como
responsabies de dicha aprobacion.

Con el objetivo de mantener la transparencia en la gestidn documental, se solicita a la
Oficina de Archivo que revise el formato establecido en ISOLUCION CODIGO: GDA-PR-
003, VERSION: 3, con fecha del 11 de diciembre de 2024. Este documento menciona gue
la aprobacién debe ser otorgada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o
por el Comité Interno de Archivo, siendo lo correcto Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio. Es necesario actualizar el Alcance de este procedimiento para reflejar la
autoridad correcta que debe llevar a cabo la aprobacion de la eliminacion de documentos,
dado que se trata de un proceso delicado que debe realizarse con el debido cuidado y
respeto a las normas institucionales y competencias correspondientes. (R.1).
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En la Actividad 2 del procedimiento de Eliminacién de Documentos, se establece la
necesidad de validar los expedientes que han cumplido con los tiempos de retencidn,
asegurando que su disposicion final sea la eliminacion conforme a lo indicado en las Tablas
de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD). Esto debe
realizarse de acuerdo con lo dispuesto en el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la
Nacion, especificamente en su articulo 5.1.1.2, que aborda el procedlmlento para la
elaboracién de las Tablas de Retencién Documental.
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Articulo S.1.1.3. Banco TerminolSgico de Series y Soabseries. Para la
elaboracion de las Teblas de Retencién Docamental — TRD, se podrs tomar como
referencia tas denominaciones, los tiempos de retencidn documental y 1a
disposician final para series y subserles, propuestos en el Banco Terminoldgico
del Archivo Ganaral de la Nacidn Jorge Palacios Preciado.
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Formato: Tabla de Retencion Documental - TRD
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Dentro de este procedimiento, se instruye consultar el Anexo 8, que incluye las etapas, el
formato y el instructivo correspondiente. Al revisar el procedimiento de eliminacién de
documentos disponible en isolucion, se observa que no se encuentra el formato
mencionado en la actividad, lo que implica que no se estd cumpliendo con lo establecido.
Asimismo, el formato para la Tabla de Valoracién Documental, regulado en el articulo 5.2.6
de la misma norma, indica dirigirse al Anexo 7, el cual también esta ausente en el
procedimiento de Isolucién, o cual representa una falta de cumplimiento con las normativas
vigentes en materia de gestién documentai.

daEumentos, colfdrine & 1ds findarmientos establecides en et Tituls 4 © © © -
“Gestidén Documental - Capituio Transferencias Documantales v
Capitule 5 Disposicidn final de documertos”™ del prasernte Acuerdo.

Pardgrafo. e reguerirse of traslade de archivos o centratizacion de doecurmentos
para la intervencion del fonde documentat en el Plan de Trabaje Archivistico
Integral se doben astablecer 1os protooolos pars garantizar las medidas deo
cenbred y seguritiand para gus no exista pardida de informacidn.

Articulo 5.2.5. Hisrorfa Institucional. Esta etapa debe comprender los
aspactos que cita el artfoule 1.2.2. Investigacidn institucional. del presente
Acuyerdo y confarme a2 los tineamientos establecidos por 2f Archivo Genaral da la
Macion Jorge Palacios Preciacio.

Articulo Fo2.6.
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Formato; Tabla de Valoracién Documental - TVD

Tras analizar la segunda actividad del Procedimiento de Eliminacion de Documentos, la
Oficina de Control interno ha observado que en el cuadro de controles y registros
correspondientes no se encuentran incluidos los formatos de la Tabla de Retencion
Documental (TRD} ni de la Tabla de Valoracion Documental (TVD). Por lo tanto, se
considera fundamental actualizar este procedimiento para incorporar ambos formatos de
manera adecuada.

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 10 de 63




CODG0O: GEM-FM-

GESTION DE EVALUACION Y MEJORA e
ACALDIA MUNICIEAL FORMATO VERSION: 01
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA .
OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 16/AG0/2022

Inciusidn del loter vincuio o0 2 3rea de controles

ek e dia s cvrgfad b Ao ety paw 4 4
g mmmmm,m:@mﬂ“mh:%

RO LM 23 Ak HAN i s S A, o s
Lk i S S e o p e

- e e Rronani| LTI —

Ty T,

rreytiatetet, bt f e baities Gk i ot ded  choeid i e e )
PR S Bt s e TR ¥ S T ¥ e P

e Bt bk ek

e s i m

b oy e e AR B W AT A

. .
R L BN e

1M 1A E Canree di Biankie de Cajked - Avise  Aprobaeldn oe decurhriie

% 4 AL IR et b b £dqar Riacards Shibuague Rk <archivoiddoajica.gev.coa>
- CLAFICA

Aviso « Aprobacion de documento
tsoroEen de ’ Gy Ao 1l 1 "ﬁ?i.sc:ﬂu(:'bn.nol'n‘cob- . 31 o chelombre e 2024, 1240
cl, o idn Do ik v Arenivo sarchivoEoafisngou eos

&
Para: Enloces O

|.'Email de: patiflescldn automaticn B e i e ppeit i it
ek i e bbb oy e

te R ¥ A e o — = e P . ¢ o I ': S e =,
151 ducumento Procadimienle [CDA-PR-GOS PROGE BE DOCUMENTOS

ey
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Durante la auditoria del procedimiento de eliminacion de documentos, con fecha 11 de
diciembre de 2024, la oficina del Archivo Central presentd evidencia sobre la actualizacién
y ajuste de la actividad 2. Esta actualizacion incluyd en el cuadro de controles y registros
relacionados un enlace para descargar el formato de las tablas de retencion y valoracion
documental. Este cambio en la actividad 2 ha sido bien recibido a lo largo del periodo de
auditoria, ya que demuestra un compromiso por parte de la oficina por mejorar los
procedimientos establecidos.

Durante la auditoria al Procedimiento de Eliminacidon de Documentos, se ha recibido
" informacidn relevante acerca del levantamiento del inventario Documental — FUID de cada
Dependencia. En relacién con los documentos que se prevé eliminar, se informa que el
Proceso se encuentra en curso. Hasta el momento, varios documentos han sido inscritos,
pero aun no se ha llevado a cabo la clasificacion de los materiales a eliminar. Como
resultado, no se ha convocado al Comité Institucional de Gestibn y Desempeiio para la
aprobacion del acervo documental a eliminar. Asimismo, no se han generado actas ni
publicaciones en la pagina de la Alcaldia, ni se han recibido observaciones de la
comunidad que puedan ser presentadas al Consejo Departamental de Archivo.

En la actividad 9 del procedimiento Eliminacion de Documentos dice que de acuerdo con la
solicitud del respectivo Consejo Departamental o Municipal de Archivos o al Archivo
General de la Nacion "Jorge Palacios Preciado”, ia Alcaldia de Cajica debe suspender el
proceso de eliminacion y modificar la disposicion final registrada en las Tablas de
Retencion Documental - TRD o las Tablas de Valoracion Documental - TVD para las series,
subseries 0 asuntos que propuso eliminar, por lo cual y de acuerdo a informacion
suministrada por el equipo de Archivo, nunca se ha hecho eliminaciéon de documentos, a la
fecha esta en proceso y tan pronto se apruebe, se publicara para lo pertinente.

Procedimiento Consulta y Préstamo de Documentos

El Procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentos permite a usuarios internos y
externos solicitar acceso a la informacién del Archive Municipal de Cajica. El proceso
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comienza con la radicacion de la solicitud, seguido del suministro o préstamo de
documentos y finaliza con la devolucion de los expedientes al archivo. Este procedimiento
garantiza el acceso a la informacion publica no reservada.
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Dentro del marco normative del Procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentos, se
encuentra la Ley 790 de 2002, que establece disposiciones para avanzar en el programa
de renovacion de la administracién publica. En su Capitulo lll, Articulo 14, se establece la
implementacion del programa "GOBIERNO EN LINEA", el cual se define como el desarrollo
de tecnologias y procedimientos destinados a facilitar la interaccién entre el Estado y la
comunidad. Este programa esta reglamentado por el Decreto 190 de 2003, por lo cual se
deberia modificar el marco normativo de este procedimiento.

A través del correo fechado el 11 de diciembre de 2024, la oficina del Archivo Central
proporciond evidencia sobre el ajuste y la actualizacién del marco normativo del
procedimiento de eliminacién de documentos. Este cambio en el marco normativo ha sido
bien recibido durante el periodo de auditoria, ya que refleja un compromiso por mejorar los
procedimientos establecidos.

ROCEDIMIENTO ELIMINAGION DE DOCUMENTUS — Aprobado por Calidad
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Fuente: Archivo Central - Isalucién
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Para el desarrollo de las actividades del Procedimiento Consuita y Préstamo de
Documentos, lo primero que se hace es recibir solicitudes de lunes a viernes en jornada
laboral, para o cual se cuenta con usuarios internos y externos, donde consta un formato
recién creado por la Ofiicha de Archivo Mummpal para lo cual los ususarios externos
radican su solicitiud a través de la ventaniia Gnica de correspondencia ventanillapgrs-
alcaldia@caiica.gov.co y en cuanto al usuario interno, este radica la solicitud por correo
electrénico archivo@caiica.gov.co o pase por Sysman ¢ en su defecto personaimente,
diligenciando el formato Solicitud de Documentos con CODIGO: GDA-FM-002 VERSION 2,
FECHA: 22/MAY0/2024.

Solicitudes personales

2 OBREIRI_ TR TARE MDE

i o o o8 B ' 2,

A TLHEETTT e
. by
- o
ol Yol v 4
e L
Calics, abrdl 30 de 20324 QUYL
2 O
o
Crevarboar
RiCARDOD ALBERTC SARMCHEY RODRGUEL
E.iacr\nrarlo Serzend
wartl. il des
FRaapatsado dooier
‘ Resciba reni ol w o ararito selodo,
»
D tmanesrs atants v tey @ usbed T wwa entrepads wness copia de s

L RSO LS ION ADMIN!ETRATV\IA NO 2E3 DE JUMRNO 15 DE 2004, PO MEDIG
DE LA CLAL SE OROERNAS LA VENTA DE UM PRECID BALRIC. la cunl deberd
contaner la certifiomseikdn e S1EL COPLA DEL COCIMERN TS ORIGINAL, toda vex
Guicr la raguilare para adelantar lox trérmbEtes secrifura @0 e notacia.

Apradercs au cordlal colabaoracion.

AteinulEcry i ler,

-1 e -y okt d e, EitedNen G .
‘ ANGELICS BELLC COERFLA
GG, Mo, 2022 000
Ceslitlizae: 32034000 O
Loorrreac eale

P T oy P e e o e S ue — e
SRos ey wr.«'r_»u Vet A n A ARl
o E R —?Cr
Cojicik, G o9 TRy e 2O ‘/_é‘-,:_:._% \
Qe & \,&
Hafores; L
bl SSrerdrrak Q‘\G-
Rlomiaia MGl de < - ISR P
lcaldia Munlcipe! de Callod
(=1 : . : A;-a'_t“ W EA &bf\:""
Maf, Doerecrhicy cep payrticoicw obes [nmrruac{dn‘ wio doooarrartos, B },,---: 'Zﬁ(
PR3 et acios: Smfcrens: ' <72 -
o, MAARNEIEL GLFETAVE MODFIGAUEZ ESC PG, Ty O caratificche
e TS RREren &t pie o nd fiona, dornlcitado e coBicerTity Qe ot Murﬂclpio -:Ia etk pof
o . s clie el presosnto sscrite o Sirije ante usteok, BACIEAdD Cine dal (=%
- e U@ trala @) artdcusn 23 dae la onamtuc-dn Poiitics ¥y Gl arttculo 53 y sigui@nlm e IE
Lty 17EE dal 20 e jurko de ZOTS Yy damdas nermas oonosrcantea,. por meanio ckal
- (=TT mri!o me pErmnilo Bolk‘l!arssmlcnda ek oG cpuis TS acekanita forvnialzeie,
— ol ticayTir & b 1 H
Hwﬂm
4, Cios af pRsods T4 S JwEs de 20068 as axpido licencle de oonsirzaoldn de obra
mtavE ol Hornbre.
q. ow i@ ioencia axpecica Bx In Mo 2257 da Techa 24 o Julic: cae 20068
A Croce Aadtnrsiioanribe PR AT Copda e AR Tkeonclae, funtonoon Bl Ptk eprohacios.,
SEEtcrE Uit KASFAN RRLidos por oY parta_
i, oy bRt Obon @ RO aAnvberior.
. FETIOCHN.
. oltalto ercipdos tes L Licstricion ooy Camadtrutslarn oo G nugerss hio, 2287 ces fechia T4 o
( o ‘ jutio de C0E, junto can Iose plancs Bspnobados do e rrilerma fechs.,
NOTIFIGACIONES e s p—
: &6 o TR
Carrars 0 Mo 4-55 Apto 202 Calica - Sundinamanoa _—
el dar. 35 2447S07 9 T
T e SHETRNCNICuD: ey e Tl S TR OAIDE) CorTy " . ~
AJSTEEE My, }__t,'___ R
T G "2
{226 (] [

Segun referencias del equipo auditado, las solicitudes de documentos personales que se
reciben en la Alcaldia Municipal de Cajica, en la Direccion de Atencion Integral al Usuario, a
cada solicitud se le asigna un nimero de radicado y se ingresan al sistema Sysman.
Posteriormente, son remitidas a la Secretaria o Direccion correspondiente para su
procedimiento y respuesta.

Durante la auditoria del Procedimiento de Consuita y Préstamo de Documentos, se observé
la presencia de documentos que presentaban rayones y datos distintos a los registrados
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por el usuario. De acuerdo con lo estipulado en el Manual de Conservacion Preventiva para
Documentos de Archivo, se establece claramente que los documentos fisicos no deben ser
perforados, tachados, mutilados ni rayados. Asimismo, es esencial que se mantehgan en
carpetas debidamente rotuladas e identificadas, utilizando separadores para las diferentes
series y sub-series documentales. Sin embargo, se constatd que esta normativa no se
estaba cumpliendo en el Archivo Central de la Administracion Municipal de Cajica. Por lo
tanto, la Oficina de Control interno recomienda al equipo de Gestidn Documental y Archivo
que evite rayar los documentos y asegure su adecuada conservacion. (R.2).

Formato antiguo

Solicitud de documentos
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Fuente: Archivo Central

En los formatos de solicitud de documentos, se ha notado que el canal de solicitud indicado
como evidencia es el presencial. No obstante, este aspecto no ha sido debidamente
sefialado, ya que el recuadro correspondiente a la indicacién que la solicitud es presencial
no ha sido completado. Por otro lado, en los formatos subsecuentes se puede observar
claramente si la solicitud se realiza de manera presencial, por via telefénica o a través de
correo electrdnico y estas opciones estan correctamente diligenciadas en la casilla
correspondiente. Se debe tener en cuenta, al diligenciar los formatos que siempre se
evidencie la forma de solicitud, llenar alguna casilla y no dejarlas en blanco.
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Se presentan dos formatos de solicitud de documentos debidamente diligenciados. El
primero indica que los documentos fueron retirados e ingresados nuevamente al Archivo
Central y estd correctamente completado. En contraste, el segundo formato muestra la
fecha de retiro, pero no incluye la fecha de ingreso ni la firma de recepcién, lo que genera
incertidumbre. Ademas, en la seccién destinada a la respuesta, se encuentra una anotacion
que solicita "Traer el expediente a la oficina”, junto con un nimero anotado y la fecha 27-
06-24, lo cual sugiere que dicho documento no fue devuelto al archivo. Por otro lado, las
observaciones indican que la documentacion sf fue devuelta al archivo, lo gque genera
dudas sobre el cumplimiento completo del diligenciamiento del formato.
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Formato nuevo:

Ante las diferentes inconsistencias que se venian presentando con el diligenciamiento de
los formatos de préstamo de documentos y para evitar continuar con esta misma situacion
el equipd del Archivo Municipal tuvo a bien disefar y presentar ante la Profesional de
Calidad dos formatos, los cuales fueron aprobados y ya se encuentran en la plataforma
{solucion. Estos nuevos formatos tienen como objetivo optimizar el control de las
solicitudes, las respuestas y la devolucién de documentos al archivo central. Los cambios
implementados reflejan un compromiso con la mejora continua en nuestros procesos de
gestion documentai.
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Fuente: Isolucion - Formato Préstamo de documentos y afuera
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El primer nuevo formato ha sido disefiado para la gestion de préstamos de documentos,
mientras que el segundo se utiliza para llevar un controt del procedimiento correspondiente.
Segun la informacion proporcionada por el equipo auditado, actualmente ya no se realizan
préstamos de documentos. En su lugar, cuando se reciben solicitudes externas, un
funcionario acompafia al usuario para que este pueda realizar las copias necesarias. Esta
medida se implementa con el objetivo de evitar la pérdida de documentos, reducir demoras
y garantizar la seguridad en la gestién documental.

La Oficina' de Control Interno, tras realizar una auditoria al Procedimiento de Consulta y
Préstamo de Documentos, ha observado que algunos funcionarios de la Administracion
Municipal presentan demoras superiores a un mes en la devolucidn de los documentos
solicitados. Esta situacion genera incertidumbre y dificuita la correcta gestion y
organizacién del archivo municipal. Por lo tanto, se recomienda implementar una estrategia
gue fomente la responsabilidad de los usuarios internos, estableciendo un plazo maximo
para la devolucién de los documentos.{R.3).

Procedimiento Transferencias Documentales Primarias

El Procedimiento de Transferencias Documentales Primarias establece lineamientos
técnicos para trasladar documentos de los expedientes de gestion al Archivo Central de la
Alcaldia Municipal de Cajica, conforme a ias Tablas de Retencion Documental, dirigido a
todas las dependencias de la Administracion Municipal, este proceso comienza con un
cronograma anual de transferencias, seguido de la preparacion de los expedientes, su
revision técnica y culmina con la entrega formal al Archivo Central.
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Dentro de las actividades del procedimiento de Transferencias Documentales Primarias, se
incluye la planificacion de dichas transferencias. En primer lugar, se identifican las series
documentales que son susceptibles de transferencia primaria. A continuacién, se elabora
un cronograma de transferencias documentales, el cual requiere la aprobacion del
Secretario General antes de ser socializado a todos los funcionarios involucrados.

Para llevar a cabo el proceso de transferencia de documentos de manera efectiva, es
fundamental seguir una serie de pasos que aseguren el cumplimiento de las Normativas
Técnicas de Documentacidén (TRD) y el Instructivo de Organizacién de Archivo, para lo cual
se debera tener en cuenta los siguiente pasos, tan pronto como se aprueben las Tablas de
Retencién Documental:

Acompaitamiento Téchico: Se debe proporcionar un apoyo técnico constante durante
todo el proceso de transferencia. Esto incluye la asesoria necesaria para la comecta
preparacién y organizacion de la documentacion que se transferira.

Preparacion de Documentacién: Segun lo establecido por las TRD, es crucial preparar la
documentacién de forma meticulosa. Esto implica clasificar y organizar los documentos de
acuerdo con los lineamientos archivisticos, garantizando su facil acceso y consulta

posterior.

Revision de Archivos: Antes de la transferencia, se debe realizar una revision exhaustiva
de los archivos que se van a trasladar. Esta revision tiene como objetivo verificar que los
documentos cumplan con los lineamientos archivisticos establecidos.

Observaciones y Subsanaciones: Tras la revisidn, el Profesional del Archivo Central
proporcionara observaciones que deberan ser registradas en un acta. Es esencial realizar
las subsanaciones necesarias para corregir cualquier deficiencia detectada en los
expedientes.

Aprobacién Final: Una vez gue se hayan realizado las subsanaciones, se debe obtener la
aprobacion final para proceder con la fransferencia. Esto incluye la obtencién de todos los
soportes necesarios, como el Formulario Unico de Identificacién de Documentos (FUID) y
el acta de transferencia de documentos, los cuales deben estar debidamente aprobados y

firmados.

Envio de Documentacion: Se debe enviar una copia digital de todos los documentos
relevantes (FUID y acta de transferencia) por correc electrdnico, utilizando formatos como
Excel y Word, respectivamente. Esto asegura que toda la informacion esté debidamente
documentada y accesible.

Organizacién y Actualizacion de Expedientes: Finalmente, es necesario organizar y
actualizar los expedientes en el Archivo Central, asegurando que toda [a documentacion
transferida esté debidamente registrada y accesible para futuras consultas.

| Formulario Unico de Identificacién de Documentos (FUID)
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Siguiendo estos pasos, se garantizara un proceso de transferencia eficiente y conforme a
las normativas establecidas, facilitando la gestién documental dentro del Archivo Central.
Durante el curso de la auditoria a este procedimiento, los auditados informaron que, hasta
la fecha, no se han aprobado las tablas de retencién documental. Ademas, sefalaron que,
en la presente vigencia, no se contd con un cronograma establecido. No obstante, se
realizaron tres transferencias solicitadas por las Secretarias de Hacienda, Planeacion y

Secretaria General —
documentacion.
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Fuente: Oficina de Archivo

Otra actividad se relaciona con los lineamientos y compromisos adquiridos durante el
acompafamiento y las visitas técnicas. Para ello, es necesario preparar y organizar Ia
documentacion a transferir, acorde a lo establecido por fas TRD. Se debe tener en cuenta
el Instructivo de Organizacion de Archivo y las Instrucciones de Transferencia Documental
Primarias de la Alcaldia Municipal de Cajica. Por lo tanto, el FUID debe completarse con la
informacién correspondiente a la documentacion que serd transferida, lo cual consta en las
tres transferencias realizadas a la fecha.

La Oficina de Control Interno, en el marco de la auditoria al procedimiento de
Transferencias Documentales Primarias, recomienda a la Secretaria General — Oficina de
Archivo que gestione con urgencia la aprobacion de las tablas de retencion documental.
Asimismo, para la proxima vigencia, se sugiere elaborar un cronograma de transferencias
primarias -con el fin de facilitar la remisidn de los documentos de los archivos de gestion o
de oficina al Archivo Central, tal como establece el Articulo 4.4.3 del Acuerdo 01 de 2024,
emitido por el Archivo General de la Nacion.(R.4).

Articulo 4.4.3. Plan de transferencias documentales primarias. Los sujetos obligados
deben elaborar anualmente un Plan de Transferencias Documentales para la entrega de
las series y subseries documentales desde el archivo de gestion al archivo central,
independiente de su soporte fisico o formato electrénico, de conformidad con los tiempos
de retencién establecidos en las Tablas de Retencién Documental —TRD

Paragrafo 1. La transferencia documental primaria se debe realizar por series y subseries
documentales con fundamento en la Tabla de Retencién Documental — TRD vigente al
momento del cierre del expediente y una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
archivo de gestion. Paragrafo 2. Cuando se realice la transferencia documental, las
unidades documentales deben ir acompafiadas de la respectiva hoja de control o indice
electrénico firmado.

Paragrafo 3. Las unidades de conservacion o almacenamiento que se utilicen para las
transferencias documentales se identificaran asi: fondo, seccidn (unidad administrativa),
subseccion (oficina productora), codigo y nombre de la serie y subserie, nombre del
expediente, nimero de unidades de conservacién (carpetas, libros, tomos), nimero de caja
y fechas extremas.
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Paragrafo 4. La entrega de las series o subseries documentales desde los archivos de
gestion al archivo central debe estar soportada con los inventarios documentales y se debe
suscribir un acta de entrega firmada por las partes intervinientes.

Paragrafo 5. Las actas de entrega deben contener como minimo: nombre de la oficina
productora, nombres de las series y subseries transferidas, nimero de unidades de
conservacion o almacenamiento; referenciar la Tabla de Retencion Documental — TRD
utilizada para realizar la transferencia; ubicacién del servidor, repositorio o sistema de
informacion en el cual se habran de conservar y preservar los documentos en formatos
electrénicos; identificacion de medios de almacenamiento; explicar la estructura légica bajo
la cual se almacenaron los expedientes y documentos electronicos; indicar el tamafio (en
megas o gigas bytes) de los documentos electrénicos producto de la transferencia..

Instructivo Organizacion De Archivos

En relacién con el Instructivo de Organizacion de Archivo de la Alcaldia Municipal de
Cajica, se ha desarrollado este documento como una herramienta de consulta y
aprendizaje. Este instructivo ofrece una conceptualizacion basica de los principios
universales de Procedencia y Orden de Origen y detalla los procesos de clasificacion,
valoracién, seleccién, ordenacién y descripcion documental. Estos elementos son
fundamentales para asegurar una adecuada organizacion de los Archivos de la
Administracion Municipal.
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Fuente: Isolucion

De acuerdo al principio de Procedencia, este se refiere a la necesidad de diferenciar y
clasificar los documentos generados por la Alcaldia Municipal de Cajica de aquellos
producidos por otras instituciones u organismos. Esto implica que no se deben mezclar los
documentos, sino que deben ser organizados y separados de acuerdo a su origen. Asi, se
deben distinguir claramente los documentos elaborados por la Alcaldia, el Concejo y la
Personena asegurando una gestion documental adecuada y ordenada.

El Principio de Orden Original se refiere a la reflexion sobre los hechos y las actividades
que deben llevarse a cabo para resolver un tramite o problema. Esta reflexion implica
considerar la secuencia de produccidon documental, fo que permite organizar fisicamente
los documentos que integran expedientes y series.

Visto lo anterior y dentro de la visita al Archivo Central e Histdrico, se evidencio
efectivamente que el Archivo que produce la Alcaldia Municipal de Cajica, entendiéndose
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como Administraciéin Central, se encuentra separado de las demas Instituciones, lo que
garantiza una mejor clasificacion Documental.

Dentro del proceso archivistico para la organizacion de un archivo, es fundamental
considerar la clasificacién documental. Este proceso constituye el primér paso en un
conjunto de actividades destinadas a organizar los archivos, con el objetivo de controlar,
recuperar y conservar la informacidon contenida en los documentos para su uso
administrativo, juridico y cientifico.

La clasificacién implica identificar la procedencia de los documentos, teniendo en cuenta la
estructura organica y las funciones desempefiadas por la Alcaldia Municipal a lo largo de
su gestion. Este proceso incluye la identificacién y conformacién de carpetas de acuerdo
con las funciones asignadas a cada una de las dependencias que integran la
administracion municipal.

Todas las dependencias de la Alcaldia reciben, generan, tramitan y conservan documentos.
Estos documentos, organizados en funcion de las actividades que les corresponden, se
clasifican archivisticamente como Series y Subseries Documentales.

La valoracion documental implica determinar el valor primario (administrativo, legal, fiscal) y
los valores secundarios (historico, cultural, cientifico) de los documentos para establecer su
tiempo de conservacién y disposicion final. Este proceso técnico intelectual anafiza la
produccién documental de la Alcaldia Municipal para identificar cuales documentos son
necesarios para el cumplimiento de su misién y funciones.

La descripcion documental consiste en identificar los elementos clave de un expediente,
como el nombre de la serie, contenido, fechas y numero de folios, para elaborar
herramientas que faciliten la localizacion y recuperacion de la informacion archivada.

La seleccion documental se refiere a la identificacion y extraccion de un numero limitado de
expedientes representativos de un grupo, que seran trasladados al Archivo Histérico para
sU conservacion permanente.

Clasificacién Documental

Para clasificar y organizar los archivos de la Alcaldia de Cajica, se utilizaran las Tablas de
Retencion Documental (TRD), que especifican las funciones de cada dependencia, los tipos
de documentos y su disposicion final. La administracion municipal proporcionara estas
tablas, que seran socializadas por un Profesional Universitario. Es fundamental actualizar
las TRD seglin sea necesario, ya que contribuyen a la racionalizacién de la produccion
documental, al manejo eficiente de la informacién y a la conservacion de documentos de
valor secundario, mejorando asf el control y la tramitacion documental.

De acuerdo con el Instructivo de Organizacion de Archivos, se establece la importancia de
las Tablas de Retencién Documental (TRD) como herramienta fundamental para la gestién
adecuada de la documentacion. Las TRD permiten identificar y clasificar las series y
subseries documentales, garantizando asi una correcta organizacion y conservacion de los
archivos. Para acceder a las TRD relevantes para la Alcaldia Municipal de Cajica, se puede
consultar el siguiente enlace: [Tablas de Retencién Documental -
Cajica)(https://cajica.gov.co/gestion-documental/).

Sin embargo, se ha observado una incongruencia en fa aplicacion de este instructivo por
parte de la Oficina de Control Interno, dentro de la auditoria al Instructivo Organizacion de
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Archivos, en cuanto a que el documento menciona que la Alcaldia Municipal de Cajica
adopté el formato de TRD, de acuerdo con los campos establecidos en el Acuerdo 001 de
2024. Esta afirmacién plantea dudas sobre la coherencia y la planificacion detras de esta
adopcion, ya que se sefiala que las TRD no han sido aprobadas por el Consejo Territorial
de Archivo, 1o que podria comprometer la validez y efectividad de las mismas.

La Oficina de Control Interno, en el marco de la auditoria realizada al Instructivo de
Organizacion de Archivos, sugiere a la Oficina de Archivo que realice los ajustes
pertinentes en dicho Instructivo. Es necesario incluir informacion clara y precisa sobre el
proceso de adopcion de las Tablas de Retencidon Documental (TRD), asi como asegurar
gue se refleje la aprobacion correspondiente por parte del Consejo Territorial de Archivo. Es
importante destacar que el proceso debe seguir el orden adecuado: primero se deben
aprobar las TRD y posteriormente, proceder con su adopcion. {R.5).
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Fuente: Instructive Organizacidn de Archivos

A continuacion, se detalla el procedimiento para el correcto diligenciamiento del formato de
rotulo de caja, tal como se indica en el Instructivo de Rotulacion de Carpeta:

SECCION: Debe colocarse el nombre completo de la dependencia de mayor jerarquia de
acuerdo a la estructura organica- funcional de la Administracién Municipal de Cajica.
SUBSECCION: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce vy
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

SERIE: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, como se encuentran denominadas en las Tablas de
Retencién Documental de la Alcaldia Municipal de Cajica.

SUBSERIE: Debe anotarse el nombre asignado al ¢onjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, como se encuentran establecidas en las Tablas de
Retencién Documental de la Alcaldia Municipal de Cajica.

NOMBRE DEL EXPEDIENTE: Debe registrarse el nombre o nimero de identificacién del
expediente en relacidon con su contenido.

NUMERO DE CAJA: Se colocara el nimero de la caja a ser transferido. Este numero no
debera ser igual al de otras cajas dentro de la misma trasferencia documental con el fin de
evitar confusiones. :
NUMERO DE CARPETAS: Consignar en este campo el numero total de carpefas que
hacen parte de la caja.
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NUMERO DE FOLIOS: "Se anotara desde el nimero de folio que inicia el expediente AL
altimo ndimero de folio en que termina la unidad documental. Y posteriormente el TOTAL de
folios contenido en cada unidad de conservacion descrita.”

ANO: Se registrara el afo o afios del documento conservado
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SECCION:
SUBSECCH)IN:
SERIE:
SUBSERIE:
NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

NUMERD CAJA: NUMERO DE CARPETA:
NUOMERDO DE FOLIOS: AN

Durante la visita al Archivo Central, se verificd que los rétulos de las carpetas han sido
actualizados y ahora estan en consonancia con lo establecido en el instructivo.

Fuente: Archivo Central — Antes Ahora

En cuanto a los Rétuios de Cajas, estos debe cumplir con:

NUMERO DE CAJA: Se colocara el nimero de la caja a ser transferido. Este nimero no
debera ser igual al de otras cajas dentro de la misma trasferencia documental con el fin de
evitar confusiones.
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Para el diligenciamiento el tamafio de la fuente es 28

SECCION: Debe colocarse el nombre completo de la dependencia de mayor jerarquia de
acuerdo a la estructura organica- funcional de la Administracién Municipal de Cajica.
SUBSECCION: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

SERIE DOCUMENTAL: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos, como se encuentran denominadas
en las Tablas de Retencion Documental de la Alcaldia Municipal de Cajica.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos, como se encuentran establecidas en
las Tablas de Retencion Documental de la Alcaldia Municipal de Cajica.

NUMERO DE CARPETAS: Consignar en este campo el numero total de carpetas que
hacen parte de la caja. Para el diligenciamiento el tamafo de la fuente es 28

FECHAS EXTREMAS

(INICIAL): Se colocara la fecha del primer documento que aparece en la primera carpeta o
expediente de la caja, teniendo en cuenta el Principio de Orden Original.

(FINAL): Se colocara la fecha del dltimo documento que forma parte de la Ultima carpeta ©
expediente al interior de la caja, teniendo en cuenta el Principio de Orden Original.

Para el diligenciamiento el tamafio de la fuente es 16 '

ANO: Se consignara el afio en que se realizd la transferencia documental.

Para el diligenciamiento el tamario de ia fuente es 16

NOTA: El formato de letra para el diligenciamiento de este formato sera en Arial Narrow

- OBSERVACION: Las unidades de conservacion gque se implementardn en la
administracién municipal de Cajica seran la X-200 'y su orientacion o apretura sera tipo
nevera.

Orientacion y apertura de la caja
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Durante la reciente visita al Archivo Central, se observé que un nimero significativo de ~
cajas no esta aliheado con la orientacion adecuada para su apertura, tal como se estipula
en el instructivo. En lugar de posicionarse en el estilo "nevera”, gue permite un acceso mas
facil y eficiente al contenido, muchas de ellas estan orientadas en el lado contrario.

Esta situacién puede generar varios inconvenientes, como la dificultad para acceder de
manera rapida y segura a la documentacién almacenada, asi como un potencial riesgo de
dafio a los documentos si se intenta abrir las cajas de manera inapropiada. Ademas, la falta
de conformidad con las directrices establecidas puede afectar la organizacién generai del
-archivo y la eficiencia en la gestién de {a informacion.
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Fuente: Archivo Central

Es crucial que se tomen medidas correctivas para alinear ia disposicidn de las cajas con las
normativas establecidas. Se sugiere realizar una revision exhaustiva de todas las cajas en
el archivo y reorientarlas adecuadamente. Asimismo, seria beneficioso proporcionar
capacitaciéon adicional al personal encargado de la organizacién y manejo del archivo,
asegurando que todos estén familiarizados con los procedimientos correctos para el
almacenamiento y acceso a los documentos.(R.6).

Fuente: Archivo Central

Se ha observado que, en el transcurso de la presente vigencia, se esta llevando a cabo la
reorganizacion y adecuacién de las cajas de archivos, siguiendo lo establecido en el
Instructive de Organizacién de Archivos. En las fotografias adjuntas se puede apreciar el
estado actual de las cajas, las cuales ain carecen de rofulos, ya que se espera completar
la organizacion de los documentos antes de etiquetarlas.
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Durante la revision de los archivos, se observaron multiples cajas que presentaban rétulos
con logotipos cotrespondientes a diversas administraciones municipales. Esta practica
resulta problematica, ya que los rétulos deberian ser institucionales y no adaptarse a los
esloganes de cada administracién municipal. La utilizacién de rétulos con logotipos de
administraciones especificas genera un desgaste innecesario, dado que se encontraron
rotulos de administraciones de 2014 que contenian expedientes archivados desde 1993,
Esta falta de coherencia y continuidad en la identificacion de los archivos no es viable y
puede dificultar la organizacién y el acceso a la informacion.

g

Fuente: Archivo Central

Tras las evidencias encontradas en |a visita al Archivo Central, Ja Oficina de Control Interno
sugiere al Profesional del Archivo que implemente esta estrategia para garantizar que todos
los rétulos de las cajas mantengan una uniformidad institucional, como aparece en
Isolucién y en el Instructivo. Es fundamental que los rétulos siempre incluyan la
denominacion "Alcaidia Municipal de Cajicd” junto con el escudo, evitando el uso del
nombre de los Planes de Desarrollo de cada administracién. De esta manera, se lograra

EL. FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
' Pagina 27 de 63




GESTION DE EVALUACION Y MEJORA COD'G‘%’; EM-FM-
N :
A A AL FORMATO VERSION: 01
iNFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA ]
OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 16/AG0/2022

una mayor claridad y consistencia en la gestion documental, facilitando el acceso y la
identificacién de los archivos a lo largo del tiempo, independientemente de los cambios en
la administracidon municipal. Esta medida contribuird a una mejor organizacién y
preservacion de la memoria institucional.{R.7).

Fuente: Isolucion y Oficina de Archivo

En relacion al Formato Unico de Inventario Documental (FUID), es necesario elaborar el
inventario correspondiente utilizando el formato publicado en ISOLUCION. Este formato ha
sido emitido por el Archivo General de la Nacion, esta actualizado segun lo estipulado en el
Acuerdo 001 de 2024 y ha sido aprobado por el area de Calidad, tal como consta, lo cual
se esta adoptando en la presente vigencia.

Programa de Inspeccion

GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO CODIGO: GDA-DI-00
Al‘:aiﬁ]ér&:\f.‘ﬁull'ﬂl. DOCUMENTO DE INTERES VERSION: 02
A DE NS HIMIENTC OF Sis FE A BN 2
ALMACENAMIENTD £ INSTAL ACHONES FISIEAS = )

PRGGRAMA DE INSPECCION Y MANTEMNIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

FLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fuente: Isolucion

El Programa de inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas, actualizado el 6 de diciembre de 2024 por el Archivo Central de la
Alcaldia Municipal de Caijica, busca garantizar la optima conservacion de los archivos de
gestion, central e historico. Este programa abarca fodas las dependencias y lugares de
trabajo donde se produce, custodia, conserva y consulta la documentacion. _
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768 ALOS TACY ) 2000 A 31 20 ASRCHIWY
L ENMERAL DE-LA M L S PARA CONSERVA NSO S
Ubicacion en un eimeno estable sin desgos de hurmedad subterranea o problamas de inundacidn.

Ubicacion de 1as instalaciones iejos de industrias contaminantes o que puedan ser objeto de
atentados u objetivos: balicos o temoristas.

La rasi 1wia de las placas y pisos deben estar acorde con (a situra da la estantsria y las
cargas a soporar.

Los pisos, muros, techos v puartas deben estar construldos con maleriales ignifugos de aiia
resistencia mecanica y desgasie minime a la abrasion.

Las pinturas utiizadas deberdn igualmenbe posaer propiedades ignifugas en lo posible, v
tengr of tiempo de secado necesario evitando ¢l desprendimignte de sustandias nocivas para
Ia documentacion.

Las areas de deposilc v simacenarmientc de documenios deben garantizar la seguridad y ia
adecuada manipulacion de la decumentacion.

L= adacuacion climaiica ajusiada a 'as normas esiablacidsas para la conservacién del material
documental de acuerdo con el madio o formate

Contar con elementos de contral vy aisiamients que garanticen ia segunidad de los acervos
documeniates

Las zonas de trabaje archivistico, consulta y prestacién de servicios, deben estar separadas
de las &reas de almacenamiento, mnto por razones de seguridad coma de regulacién y
mantenimiento de ias condiciones ambiantalas en las areas de depdsito

Las areas tonicas deberan estar conectadas con los depdsios, tomando en cuenta el
nacesano aisfamientc que debe axistir en cuanto a ta funcidn desamolleda, asi como suU
‘accesibilidad con fas zonas de cusiodia, recepcidn, organizacidn y iratamiento de los
documentos.

Los depdsitos deben contar, exiintores multipropdsito.

Los degdsitos deben tensr igualknente sistemas gue peomilan la gatraccidn o evacaacion

sutomatica del agua en caso de inundacidn.
Para e! almacenamiento de documenios en sopoarts papel se debe utilizar unidades de

almacenamiento que garanticen su proteccicn en el iempo.
Para documentos de conservacion histdrica, les unidades de conservacidn deben ser
atgboradas en coarton desacidificade {libre de acido) o neulror para documsnios de
canservacion temporal, s2 podré uiilizar materiales que permitan la adecuada proteccidr de
los documerntos durante et tiempo establecido para su conservacion.

theadd,

Archivo General
de la Macidn

nfvi Nosomals ® DhrlErni Hardicar e il iger

ACUERDO 049 DE 2000

Cornverki a PDF

ESTADO DE VIGERCIA
Derogade
weor ot Acueedo 001 e 2024

Archivo General
de la Nacién

Iribeke i i Dretfbibd Incdice

ACUERDOC 008 DE 2014

@ Convertir s POF

ESTADD DE VIGENCLA
Do
o el Agud o (0T die Jiis.

Fuente: Oficina de Contral Interno

En el marco del proceso de auditoria del Programa de Inspeccion y Mantenimiento de
Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas, se revisaron las condiciones de
conservacion establecidas en los Acuerdos 049 de 2000 y 008 de 2014. Sin embargo, al
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consultar la pagina del Archivo General de la Nacién, se constatd que dichos acuerdos han
sido DEROGADOS por el Acuerdo 001 de 2024. Por lo tanto, es necesario actualizar
nuevamente el Programa y referirse al Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de Ia
Nacion, gue es la norma vigente en la actualidad. (R.8).

Durante la reciente inspeccion a la bodega situada en el Politécnico de la Sabana, donde
se resguarda el archivo historico de la Alcaldia Municipal de Cajica, se llevaron a cabo
evaluaciones de las condiciones estructurales y del mobiliario. Este proceso incluydé una
revision detallada de las instalaciones eléctricas, abarcando aspectos como el estado del
cableado, las tomas de corriente, los interruptores de luz, la caja de fusibles y las bombillas.

Se constatéd la presencia de cables sueltos saliendo por el orificio de una teja de zinc, asi
como cables sin interruptor, que se encontraban sellados, aparentemente, con cinta
aislante. Estas condiciones son inadecuadas y representan un riesgo potencial tanto para la
seguridad de las instalaciones como para |a integridad del archivo resguardado.
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La Oficina de Control Interno sugiere llevar a cabo una intervencion inmediata para corregir
las deficiencias en las instalaciones eléctricas, con el apoyo de un electricista para revisar y
reparar el cableado, asegurando que no haya cables sueltos ni expuestos, al igual que
instalar interruptores adecuados para todos los circuitos eléctricos y realizar un
mantenimiento regular de las instalaciones eléctricas para prevenir futuros problemas con
el fin de garantizar la seguridad de los documentos histéricos y del personal que accede a
la bodega.(R.9).

" En relacién con la inspeccién del estado de conservacién de muros, pisos y techos, se ha
constatado que todos estos elementos se encuentran en buenas condiciones de
mantenimiento. Ademas, las puertas estédn en buen estado, abriendo y cerrando de manera
silenciosa. Los marcos no presentan dafos y estan limpios. Asimismo, las manijas y
chapas estan ajustadas, completas y funcionales, incluyendo las llaves correspondientes.
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Fuente:; Cficina de Control Interno

Respecto a la estanteria y los archivadores, se encuentran en buen estado de limpieza, no
se aprecian manchas de grasa, suciedad acumulada, polvo, telarafias ni insectos muertos,
lo cual es importante para asegurar la correcta conservacion de la documentacion, debido a
las jornadas de aseo realizadas por la empresa correspondiente, tal como se refleja en las

planillas presentadas.
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Fuente: Achivo Central

La iluminacion en la bodega que alberga el archivo central e historico de la Alcaldia
Municipal de Cajica es deficiente. Es fundamental que los depositos de archivo dispongan
de una iluminacién adecuada para garantizar la conservacién de los documentos. Para
lograrlo, es necesario apoyarsen en la Secretaria de Obras Plblicas en el mantenimiento e
instalacién de las lamparas. Esto permitira proporcionar la iluminacion adecuada tanto para
la preservacion de los documentos como para facilitar las labores de busqueda documental.
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: Fuente: Oficina de Control Interno

Durante la auditoria, se constatdé que se realiza la medicidn diaria de temperatura y
humedad en la bodega del Archivo Central Municipal. Estas mediciones se llevan a cabo
utiizando medidores instalados y regulados especificamente para asegurar condiciones
ambientales adecuadas que favorezcan la preservacion preventiva de la informacion. Los
resultados de estas mediciones se registran en el formato de control de temperatura
adoptado por el Sistema de Gestion de Calidad, el cual se adjunta.

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 33 de 63



| GESTION DE EVALUACION Y MEJORA COD'G%ZEEM'FM'
AL R A FORMATO. VERSION: 04
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA :
OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 16/AG0/2022

Fuente: Oficina de Control interno

+ Programa Capacitacion y Sensibilizacion Documental

El programa en cuestién, identificado con el codigo GDA-DIO03, version 02, y con fecha de
actualizacién del 13 de noviembre de 2024, tiene como objetivo principal disefiar estrategias que
permitan la toma de conciencia y el reconocimiento de la importancia de los archivos como fuente
de informacion, testimonio e historia dentro de la entidad. Ademas, busca promover la
conservacion y proteccién de estos archivos como un compromiso colectivo, destacando su valor
patrimonial y su importancia para la memoria institucional.

Ademas, busca la aplicaciéon de las politicas y procedimientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental (PGD) dentro del Sistema integrado de Conservacion (SIC). Al respecto, el
auditado informé que el PGD se encuentra en proceso de actualizacion, con un borrador listo para
ser sometido a aprobaciéon en el proximo Comité de Gestion y Desemperfio. Por otra parte, el
auditado también menciond que el SIC se encuentra en proceso de actualizacion, especificamente
en la revision y actualizacién de los diferentes programas que lo componen, con el fin de garantizar
su eficacia y eficiencia, por tanto la actualizacion del Decreto 163 de 3 de agosto de 2023 POR EL
CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL SIC- Y EL
PROGRAM DE DOCUMENTOS VITALES EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA.

PRAOGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
ALCALDIA MUHICIPAL BE CAJKCA

YVIGEMCEA: 2024 - 2029

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE PUBLICACHOMN:

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION ¥ DESEMPENCO
AREA GESTION DOCUMEMNTAL
ELABORADO JULIE MARCELA CORREA PARRA
VERSION 2
CAJICA, NOVIEMBRE 2024

Fuente: Archive, PGD borrador, pendiente de Aprobacion
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ALCALTA MUMICIPAL
DG CAJICA

DESPACHO DEL ALCALDE

DECRETO N°. 4 £ 3

{ & 3 ABO 2023

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADC DE CONSERVACION
DOCUNENTAL- SIC Y EL PROGRAMA DE DOCUNMENTOS VITALES EN LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE CAJICA”

LEl Alcaide Manjglpal de Cajica- Cundinamarca, en sjercicio de sus faculfades constitucionales y
legales én e% ial las conferidas por ! articulo 315 de |a Constitucion Politica, el articuio 91 de
la Ley 136 d 4 modificado por ef articuio 29 de la Ley 1551 de 2012, la Ley 594 de 2000, el

Deacreto 2509£§ 012 y las demds normas reglamentarias, y,

f/ \ CONSIDERARNDO

Fuente: https:/cajica.gov.co/publicaciones-docdown/

¢ Programa Almacenamiento - Re almacenamiento

Los auditados manifiestan que el Programa Almacenamiento - Re almacenamiento esta en
proceso de actualizacidn por Calidad, sin embargo, una vez revisada la plataforma Isolucién se
encuentra el documento CODIGO: GDA-DI004 Versién: 02 Fecha 10/DIC/2024, es decir que esta
actualizacién que se dio durante la auditoria, se procede a la revision de documento. Evidenciando

los siguiente:
Pag. 13
Actual
CODIGO GDA-DH-007
VERSION: 2
FECHA: 23/3uf2024

i

Las carpetds deben tenen ia ident cac:ﬁn del contenido en un lugar visible, Wilizando el formato

agtatdecido

Parz que los documentos permanezcan agrupados al interior de la carpeta se deben usar ganchos
legajadores ptisticos de propieno, para evitar la oxidacidén que praducen los ganchos metdlicos. Las cajus

%200 se deben rotuiar sobre la parte frontal de las lapas.

NO se podran ulilizar pastas AZ de argolia, anillados. asi oumo oros sistemas de almacenamiento que
afeclen la inlegridad fisica de 1os documenlos' gy 14 @l — o Generdl de I

I.as carpetas deben almacenarse entre cajas de archivo y éstas a suvez erJ; estanterias que se recamienda

da Bipo matslico con pintura anlicxidainie. !
i

Ei disefio de las earpetas debe estar acorde con &l volumen y las dimerisiones de los documentos. Se
debe evilar of uso de adhesives y annellas, ya gue este tipo de elemento puedan dateriorar el materiat

documentz que ge alfmacena. :
A

Derogado por el

Acuerde 01 de 2024

Fuente: Programa Almacenamiento - Re almacenamiente pag. 13
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Actual:
GODIGO: GDA-DI-006
VERSION: 2

saar visible para facilitar su ublcacion, para ello se debe wutilizar el

a] aprobado por el Sistema de Gestion Y Calidad se ia Alcaldia

£l armado de las cajas se debe hacer preferiblemente con pliegues y ensambiles, a partir de tengiietas
que encajen mediante presion {sistema de caja y espigo), con & fin de evitar fa utiizacion de cintas
adhasivas, adhesivos y ganchos metélicos,
-NO so debe utilizar sdhesivos para ol armado de cajas para Archive Histérico {Ref:X100), Scbregubientas
Laterales y Cajas de Mediano v Gran Formalo.

Fuente: Programa Almacenamiento - Re almacenamiento pag. 13

Pag. 18

'

Derogade por el
Acuerdo 01 de 2024

1

;

i
Los matanaies w!izados para muebles y equipos no deben ser combustibies ni emilir, atraer o retener
poivo. El materiallelegido debe redusir al minimo la emisidn de sustancias dadinas, humo y hollin en
case de incendio
La capacidad de !‘eststancza ds ta estanteria debe ser suficiente para la catga que soportars, es decir,
dabe ;eswi;r el p S50 de {os docinentos que serdn almacenados sobre los entrepanos. Se recomienda

2o presente una resistencia de al menos 100 kg. Conrespato a lo anterior, el Acuerdo
i su articulo segundo estipula que si se ulifiza estanterfa de 2.20 mits de
altura. Fl IBSIS &NCia Ge 1as placas y pisos debera estar dimensionada PErE SOPOEEr U carga minima
de 1200 kgim?2, cifra que se debe incrementar s} se va @ emplear estanterfa compacta o ds mayor
tamaho del safialadp.
Los esiantes y sus enltrepafios deben ser lo suficientemente grandes para garantizar gue los
documenios o sus contenedares no sobresalgan mds alld de sus bordes.
En el caso de locales donde se ulliiza estantan’a industrial, deten aplicarse disposicionas que faciliten
el acceso a los documentos y minimicen e peligro en casos de emergencia.
Es aconsejable que las estanterias, pfanciecas, archivadores verticales, entre otros, estén consinidos
con [aminas de acero rolado en fifo. La pinlura para el mobiliaric debe ser de ap#cacitn elacimstitica
&n polvo, de folal adherencia al metal y horneable para que garantice el control a la oxidacién,
El recubrimiento ¢ pintura no debe ser combustible ni emilir, atraer o retener polvo, Tampoca debe ser
propenso a emilir sustancias dafinas para los decumentos almacenados, 1al como los gases acidos

Fuente: Programa Almacenamiento - Re almacenamiento pag. 18

Dado que el documento en cuestién cuenta con una actualizacion reciente, es fundamental que su
contenide se mantenga actualizado y refleje la informacidon mas reciente. Por lo tanto, se
recomienda proceder a su actualizacion de manera inmediata, con el fin de garantizar que el
documento siga siendo una herramienta valida y confiable para su uso.

¢ Programa Saneamiento Ambiental

El documento con codigo GDA-DIO0S, versién 2, y fecha de actualizacion del 05 de diciembre de
2024, presenta una inconsistencia significativa. A pesar de su reciente actualizacién, en su
introduccion se mencionan dos normas que han sido derogadas por el Acuerdo 1 de 2024. Esta
situacion hace necesario proceder a la actualizacion del documento de manera urgente, con el fin
de garantizar que su contenido sea preciso y se ajuste a la normativa vigente.
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Derogado por el
Acuerdo 01 de

e Y.

Ast las cosas, la Adminisiracién Municipat de ,Ga;:ca an cumpiimanta con Io eétigulado en la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos, 8 fravs dbf ﬂulo Xi. “Co swacién de Documentos”, y en el mismo
sentido con lo regulado en e se define: Consewa‘bnjn mteg(al de la
documentacion de archives. "Los archivos deberan [mplementar un sistema integrada 46 copse
acorde zon el sistema de archivos establacido en la entidad” y con ef
implementacian del Sistema Inlegrade de Conservacidn — SIC, digefia el presente mgrama de
Saneamiento Ambiental: Limpleza, Desinfeccion, Destatizacion y Desinsectacién de sus depdsitos de
archivo, con el cual pretende  establecer estrategias gque aplicadas en forma correcta v sistematica,
previenan los elementos contaminantes en dreas de depdsito, aplicando medidas preventivas, que
permitan una mayor conservacidn de los documentos generados por la entidad y contribuir a
salvaguardar el patrimonio documental de Ja nacidn.

ESTE DOCUMENTO IMPRESO £S UNA COPIA NG CONTROLADA

_ Pagina 3 de 20
Fuente: Pregrama de Saneamiento Ambiental Pag. 3

Los programas de conservacion preventiva tienen como objetivo principal garantizar el
almacenamiento y conservacion optimos de los documentos en todas las etapas de su ciclo vital,

. desde su produccién hasta su disposicion final. Esto incluye la gestion y el tramite de los
documentos, con el fin de prevenir dafios y deterioros. Es importante destacar que los soportes
documentales, debido a su composicién organica, son propensos al crecimiento y reproduccion de
microorganismos con el paso del tiempo. Estos microorganismos son responsables del
biodeterioro, que provoca cambios fisicos, quimicos, mecanicos y estéticos en los documentos y
unidades de almacenamiento. Por lo tanto, es fundamental implementar medidas de conservacion
preventiva para minimizar el riesgo de biodeterioro y garantizar la integridad y longevidad de los
documentos.

El Capitulo IV del Programa de Saneamiento Ambiental de la Administracién Municipal de Cajica
establece las actividades a realizar para garantizar la limpieza, desinfeccién, desratizacion y
desinsectacion de los espacios, areas y depdsitos de archivo. Estas actividades incluyen la
desinfeccidn manual de estanterias, mobiliario, areas de frabajo y unidades de conservacion, asi
como la limpieza completa cada seis meses y la limpieza de rutina semanalmente.

La desinsectacion y desratizacién también son fundamentales en este programa. La
desinsectacion se realizard con base en los lineamientos del Archivo General de la Nacion,
mediante aspersion o aplicacion en los bordes de pisos, paredes y techos, con una frecuencia de
una vez al afio. La desratizacién se llevara a cabo por lo menos una vez al afio, debido a la
ubicacion geogréfica del depésito de Archivo Central, y se contaran con cajas cebadoras para
roedores con seguimiento trimestral.

Al preguntar la certificacién de desratizacion refieren que aun no ha sido entregada por parte del
contratista pero suministran el las actividades realizadas durante la ejecucion de contrato CPS-
474-2024 que tiene por objeto: PRESTACION DE SERVICIOS DE FUMIGACION, LIMPIEZA,
LAVADO, CUIDADO DE TANQUES, Y CONTROL INTEGRADO DE ROEDORES EN LOS
EDIFICIOS PUBLICOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA. Estas actividades fueron
realizadas en los diferentes edificios plblicos de la alcaldia e incluye el espacio donde se
encuentra el Archivo Central de la Alcaldia.
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14

Entregar |as futas da imstalacién da las
Gajas cehadoras de cada sede de 13
acaidia muricipal de Cafica,

8o realiza moniloreo ¥ contrel
de roadores en 123 65 caias
cebadsras &
Jialnbuklas en laz difarenles
sedes da la dradia.
instalan 54 ¢ajas

oy

B adlunta cone evidentia det
cumplimiento ge las

acionas conirachales del
CPS474.2024 o slyuiente
Ansxor

- G ‘:, iom 10, Anexo 9

dishibuilas en fan diferantss
sadss segin rmausimiente

Regisire fotogeafico instatachin
Inantoran conirol  de
wedores (ubicacion de cada
frampa)

- Obligacién 1), Anexe 10
Planifla seguinpento medares

Instalar ¥ wbkcar cajas cebaderas,
tranpas oo jaua wo o irampas
mecinicas segin nacasidad en I3s
dreas de los edificios pdbkcos de Iz
Aleaidiz de Cajed a loa

o segﬁq fo d por el

L, por

de Samd de Cundinamarca (La
insialaciin de las cajas debe readfizarge
mediame ancfafe {chazo y lomille) a
suslo o pared segin necesidad
ademds de un miusrro de slkeona}

Segin los requermianics an
Ias sadas da la Alcaldia Se
instalaran 54 cajas cebadera
para reforzar e monitorec v
conirol d= roedores en las
sedes de la akcaliia

Sa adjunda come evidencia det
cumplimiente oe las
obikiaclones conlraciuales del
CPS-474-2024 o slguisnie
Anexo,

- Obtigacidn 17, Anexo 9
Ragisiro folegrafica ingtatacidn
mondtoren ¥ conlrgd de
roagores

12

Instalar en zowas de mayor indice de
roadoras cajas cebaderas, rampas tipo
jaula wo irampas mecinicas segdn
necesklad con su respectva saguidad
a fin d& qua a poblacion de las sedey
de 12 Stcakiia Kunicipal de Calicd
terceros puedan manipwylaras.

En a5 sedes donds se raakizd
ingtalacion de tipa

Se adunia coms evidancia def
dlmieni g2 ias

cajas cabaderas para
momitonee ¥y confrol  de
roadores, se emaled chazo
torlle ¢ alambre  para
garantizar su Biacién de ipuat
manasa e ubled se mepectiva
sehializacion y se exqplico of

ab!‘lgyaciom comlrachuales del
CPS.474.2024 o slowenls

Angacor

- Obligacibn 12, Anexc 11. FT-
cajas-cebadaeo

- Qbligacién 12 Anexe 12
Sefalzacién rosdoras

13

UMiiTar cajas con cabos ¥ o Honica da
confrd  segwra  sefin fas  Ameas
afectadas, pegamenta, frampas tipo
jaula yic {rampa®y mecanicas segun
recesidad. v 2n fedo caso para evitar

<on
reducir la exposiciin de los edbos ¥ las
agresiones ambientales.

En laz Arsas de‘m‘ sedes
donte se evidencd F

S¢ adjinta como evidentia del
imi du lars

de rosdores, se reakzd
aplicacion de cebos
paraiinadas solides. TALONS
Bkques es un  poderoso

A " i de

abligaciones contrachuales ded
CPS.474-2024 & siguienie
ARERa;

. Obligacion 13. Anexo 9

segunda gencracidn, de dosis
G qua controfa
roedoras,
coplione BITREXE, =margants
que  previene Ja  ingestidn
abcidental, avmentands la
seguridad en sw usy ¥ 00
shando  defectado por  fos
feedores.
Apkcacion los puntos
patencialmenta propicios para
12 profiferacién de 1a plaga

Ragistro fotegrafice instal
monitoreo 4
rosdores

Reafizar entrega de bas« de datos de la
uiveacidn exacla y regiatro folografico
de cada una de las cajas cepadoras de
I3 Acaldia municipal de Cajicd.

Er ias sedes donde se malizo
memiorme ¢ control  de
roadoras an trampas
previamente  instaladas  se
desceibtd la ubitacion exacta
de estaz (ramypas; de ipual
reansra fas tramasdnueva_g

Se adjunia como evidencia dal
cumpimiante de fay
obligaciones contraciuales del
CP53-474-2024 ¢ sijuiente
ATIBRO.

- Obfgackin 14, Anexo ©
Regisiro Iotegrafico instdlecitn

que ge nstataron se
iz ubicacidn con el fin de Ener

sonpeindente de la vbicacion

¥ contrel  de
roadores

Fuente: Archivo y SST Actividades CPS-474-2024

18

Hedir los Indices de efecivded en ¢l
conire! de roedores.

Er ko3 monitoreos ¥ control de
roedorEs:

Se adjnla come evidancia del
compirnientc g {as

- Sa esaliza revisidn an cada
rampa previaments nstalada,
se wverfica sl hupo o no
TONZUMA.

- S daja nuevp preducio (cabo
parafinado TAL ORE esle &5 n
cebe  raliclaa  peletizade
formulade 3 baze de
Brodifacourma al 0,005%, el
cyal Tncormpora d

h les del
CP5a74-2024 o  siuiente
Aner:

- Obhigacide 16. Anexo 9
Registro falogqrafico instalacion
mondores ¥ conieol  de
Toedores :

- Obligacion 6. Anaxo 14
Regisira fologrddice de los

¥
fusdas oo abay , d0s

- Obiigactén 5. Anexo 15

cuales se foman ed i

Himinacian de {a plage

perdetio para . son
ung palalabiifad excepcignal)
- De igual manera se revisa el
astado de Ja trampa, sS&
cheervg =i ee debe realizar
reubicatidn de esla, wo & g
debe instalar mas trampas

Realizar vigitas de cambic de cebos v
coniref d2 garantia de las cajas.

Se medizan visflas de contd
cop & fin de evisar cada
frampa previaimiente instalada,
58 verfica af hubo o no
TONSUMO pof parte de los
rogdores. s lmpla la trampa,
36 tealiza cambio del producie
quimico, ¥ se verifica st se dabe
hacer una reuticacion de esfa.

Se agjurta como evidencia del
complimienio e a8
obfigaciones sontractizles del
CPS-474-2024 = siguisnte
Anexo.

. Obligactér 17. Anexo
Registn fotngrafico
instalacién, monitaras y controb
de roedoras

- ObligaciSn 17. Ansxe 14
Ragistto Iotografice de los

meniforacs redlizados

1&

Rezalizar Cambip © maCanismos
diferenies de corfred de roedores sf hay
aversion al cehd

E! preducte ullizado TALCNE:
B4 un caba raticida el ¢ual con
ta pemera dosis que ingleren y
ne produce rechazo al cebo, ya
que B mserts de jos madares
ocure 2 & 5 dias después de
su  ingesia, Mo  genera
destonfianta ni recele en la

& adunta como evidancia del
cumnplinients e {as
oiigacionss contrachuales del
CP3-474-2024 el siguients

Anexd

- Cafigacidn 18, Ancxe 13
Fichas técmicas de  fos
producios quimicos wilizadas

Fuente: Archivo y SST Actividades CPS-474-2024
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Programa Monitoreo Condiciones Ambientales

El programa de monitoreo y control de condiciones ambientales en la bodega del Archivo Central
de la Alcaldia Municipal de Caijica tiene como objetivo general garantizar el cumplimiento de la
normatividad vigente para el acervo documental de la administracién. Durante la inspeccion
realizada en el Politécnico, se encontraron cinco termohigrometros que no estaban anclados a la
pared, sino colocados sobre cajas o carpetas, y carecian de identificacion numérica. A pesar de
esto, se encontrd una carpeta con mediciones diarias ambientales y se mencioné la existencia de
una certificacion de instalacion y calibracién de los termohigrometros. A continuacién, se exponen
las fotos del recorrido para soportar 1o anteriormente mencionado.

Una vez revisados los programas de "Capacitacion y Sensibilizacién Documental”, "Monitoreo de
Condiciones Ambientales”, "Saneamiento Ambiental" y "Almacenamiento-Realmacenamiento”, se
evidencié que estos se encuentran desactualizados en cuanto a normatividad, contenido y
actualizaciéon de instrumentos archivisticos. Por lo tanto, es indispensable proceder a su
actualizacién de manera inmediata y eficaz, razon por la cual se valida como un hallazgo que
requiere atencion prioritaria. (H.2}

¢ Seguimiento Indicadores

Teniendo en cuenta Ja importancia de los indicadores para evaluar la gestién publica, medir el
avance y detectar fallas en el logro de los objetivos o cumplimiento de las metas propuestas, se
procedid con la revision de los indicadores trazados por el Archivo Central, en donde, la Oficina de
Control Interno evidencié lo siguiente:
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Cumplimiento de solicitudes de consultas documentales.

Revisado la medicion del indicador de Cumplimiento de solicitudes de consultas documentales
reportados en la plataforma Isolucion, se evidencid que la meta del indicador cumple dado que, la
medicioén realizada del dltimo trimestre fue del 91,56%.

Jusehal. Finak: TodeDutnad
Difene. 2008 Widic.(20ze L e @

- Cmnpesients de solicivades de consultas documentalos.
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Fuente: Plataforma Institucional ISOLUCION
Seguimiento y acompafamiento a ios archivos de gestion

En lo referente al cumplimiento con la meta del precitado indicador cumple conforme a lo reportado
en |la plataforma Isolucién segun la dltima medicién del dia 30/09/2024, la cual reporta un 85.06%.

bkl . Al Teperaca |,
ke Pl s ot Wicri,

+los i e gestiin

¥ iemo 2 lok archivos de gestion
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Fuente: Plataforma Institucionat ISGLUCION

+ Seguimiento Mapa de Riesgos

Se evidencia publicacion de la actualizacién realizada al Mapa de Riesgos Institucional,
correspondiente al Proceso Gestién Documental y Archivo, de fecha 11/07/2024 con fres riesgos
identificados en el sitic web www_cajica.gov.co.
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Fuente: Mapa de Riesgos Institucional

El seguimiento realizado evitando la materializacién de los riesgos son los siguientes: Riesgo;
incumplimiento en los requerimientos ambientales y de infraestructura para la conservacion de fos
documentos fisicos y electronicas. Controles Aplicacion de los protocoios definidos en ef programa
de inspeccién y mantenimiento de sistema de almacenamiento e instalaciones fisicas. (GDA-DI-
001), Programa de almacenamiento y re almacenamiento (GDA-DI-004) y programa de
saneamiento ambiental (GDA-DI005). Programas que al momento de la auditoria estaban recién
modificados por el sistema de gestién de calidad. Mantenimiento con menor impacto a las
instalaciones del archivo de central y archivo histérico, Aportan planillas el aseo realizado en el
Archivo Central, estas actividades han sido realizadas por las personas encargadas de aseo de la
Alcaldia

B LT 3

B u - o - LR ..
S ix]. A h = Py -

= Fy e n s i, -mz...:.ﬂm&&..’ﬂ.‘ &a._?g!n
FR R B 20y T ) e o

LR o
Fuente: Archivo — Planifla Aseo Bodega Mes Noviembre

Digitalizacién de los archivos para préstamo y consulta de acuerdo al procedimiento de préstamo
de expedientes GDA-PR-001. Aportan matriz con la informacién de los préstamos y consultas
realizadas.
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Seguimiento a los hallazgos identificados por los entes de control relacién a fa gestién documental
y archivistica. Manifiestan la presentacién de avances y en los tiempos establecidos estos
hallazgos con relacidon a auditorias internas, y manifiestan que atin no ha recibido visita externa.
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| SECRETARIA

| GENERAL

MEMORANDOC

AMC-5G-ACM-A-085-24
Cajicé, oclubre 62 de 2624

PARA: Arg. Jenny lorena Tovar Vanegas
Sacretaria de Planeacion

Cmar Orfande Aguilar Gonzalez
Diregtor de Planeagitn Ssiratépice

DE: Ricardo Alberio Sanchez Rodrigusz
Secretado General
Edgat Ricardo Chibuguee Rulz
Profasicnal Universitario Archivo General
ASUNTO; Avance al Plan de Mejorandento Seguimienito del Plan Anicomupcios y
Atencidn y Atencién al Ciudadano 2023
Respetados sefores:

fando aloance al asunto de la regencia alentamente me permito infonmar fo sigtients:
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. Cuadyos de Ciasiffeacion Documental - CCD: Son los asqmemas que eliddan la
jerarquizacion y dasificacion dada la documentacién producida por b inslitusién, 1a custva de
la mans ¢ serd fa que garantice ol process de lovantamignty de fas Tablas De Retencidn
Bocumentat = TRD por io anterior a ta lecha desde ¢f frea ot Archivo RAunicipal se ha
trabajade segun e} Acuendo G31 del 2024 del Archivo General de la Nacién en jos incamientos
estabiecidos enla schualizacion de ios formatos de encusias documentsies, formato de Tablas
de Retencidn Documental

En referencia al Riesgo Inadecuada manipulacién o perdida de informacion para beneficio propio o
de ferceros, uno de los controles es la Aplicacién de los lineamientos y procedimiento relacionado
con el préstamo de documentos. (GDA-PR004)

También la Divulgacion de las responsabilidades y sanciones legales que tiene los funcionarios
publicos frente a los temas de gestion documental y archivo. Para el afio 2024 ha programado
unos videos donde se sefiala y guia sobre el manejo archivistico, asi como las sanciones en caso
de no realizarlo bien las respectivas sanciones. Estos videos estan pendientes de publicacion a

funcionarios.

Control y sequimiento en los diferentes procesos que se adelantan en el Archivo Central Municipal,
se llevan actas del seguimiento mensual realizado por los integrantes del archivo a las diferentes

dependencias.
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GESTION ESTRATEGIGA | CODIGO: GEGFM-008
ALCALDIA MUBICIRAL FORMATD VERSION: 02
T GAJICA. : . . e
ACTA DE REUNIGN FECHA: 12/MARIZOZ4

i i ! ¢ e g i y sig doctFeanfo, se
1.a Alcridia Municipal de Cajics se permile informar que e tralpmisnlo de los datos porsonafos recolactudos en 62 :

raalizn de sruerto a fos roquetimientos de fa Lay 1881 de 2012 y of Decrelo Nagional 1377 dde 2013; fos suales estdn rafapicngdos vor
i tmangio. administracitn y tralanvent do tos dalog nersonates; asfcamo s astablace eit la Politica do Tratamiento de Datos Personales
avaptads mediante Decrefo tMunivipal 141 ded 13 de Jewtio die 2018 y estd disponibée e fa paging Wb www.Caling gov.co

15
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_ | BESTION ESTRATEGICA CODIGO: GES-FM-008
moupiamoseeas [T commare VERSION: 02
? L UUacTADEREUNON FEGHA: 12/MARI202¢ |

Lo Alcaktia Munfcipal de Cajico 3o penmite informar que of trattmiento de &5 dafos personales rscofoctades en ssle documento, 5o
roaliza de acusidy o fos requenmienios de fa Ley 1581 da 2012 y of Decrate Naclgnal 1377 de 2013, fos cualos astan refacionaros oot
el pineg, adiinistracion v irtamiento de los dalos personyles; gl ¢omo 8¢ asfablece on ia Politica de Tratanies de Dalos Parsonstes
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En cuanto al riesgo_Incumplimiento leqal en los requerimientos_técnicos definidos por el proceso.
Referente a la_Actualizacion e implementacioén de los instrumentos de acuerdo a los lineamientos
del AGN, el Archivo Central de la Alcaldia compartid v puso en conocimiento el Acuerdo 01 de
2024 “Por el cual se establece e Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan ofras
disposiciones”.

Sucishzacion Acuerdo 001 de 20248 del Archivo General de s Nawion  exssec &

Ldfgar Riesrda BRlBuRue Bl «w e e it e zw T By 4w d
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Asistencias técnicas por parte de los funcionarios del proceso de gestion documental y archivo
(programa de capacitacion y sensibilizacion GDA-DI-003). Dicha asistencia es atendida durante los
recorridos mensuales que se hace por las diferentes dependencias.
2 Divulgar lineamientos ftécnicos para realizar las transferencias INSTRUCTIVO
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS - GDA-IN-002, se encuentran en actualizaciéon de
procedimientos y formatos los cuales son socializados a los correos institucionales.

! SECRETARIA

| GENERAL

MEMORANDO
AMC-SG-ACM-M-052-24
Caijich, agosta 14 de 2024
FARA: Secrataring, Directores, Jefes de Oficina, Funch jos y Contratist
Alcaldie Municipal de Cajca
DE: Edgar Ricardo Chibugue Ruiz
Prolesional Universitario Secretaria General
ABLNTO: I Procedimients de Py s da D
Respatados companenos:

De menzva atenta me peranito informartes que & porlic del 08 de agosio de 2024 se aclvallzd al
Procedimi de Pr de: Dx tos el cuat ya se encusntra en ia plataformz de Isclucitn,
por tal razin les envio el ink donde se encuerniran ef documento en menckin;

wWZGIO TFtMTa Y XNWIKIEQVILSUNVTE

Es imperlante aclprar que cugiguer documento que necesiten debe seroomuisedo en la piataforma de
BSOLUGHIN para que no 5o diligencien formatos desactuslizados y se ¢ teg al
[nterior de cada dependencia.

Sin otro paricutar;
Cordisd saludc JT
)
(“z’ L t‘f L

EDG#‘{ RICARDD CHISUGUE RUIZ
Profésional Universitasic Socretaria General
-

WBRF ¥ APELEIDG FieiA CARGDO ¥ AREA,
Elubond Tseer F Ledn o Tiion Admitighatho
Rovkd Edgar Risen Chibagus Az £ Putaaioned Unvorsitoria
Aprond Etkgat Rivasds Chuticp e Ruiz /{ﬁ?;""? e Unnsaritarmg |
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En referencia al control Actualizar, implementar y hacer seguimiento al Programa de Gestion

Documental PGD, el auditado refiere que en este momento se esta haciendo actualizacion del
PGDy esté_pendiente de aprobacion en el proximo Comité de Gestion y Desempefio.
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Recomendaciones O.C.| al Mapa de Riesgos Institucional Auditoria Proceso Gestion
Documental y Archive

Analizar y actualizar la matriz de riesgos y los controles asociados en respuesta a cambios
en el entorno y el direccionamiento estratégico.

Se sugiere una revision integral buscando coherencia entre los objetivos, asi mismo evaluar
la efectividad de la descripcién y gestidn de riesgos, y proporcionar controles para optimizar
la linea estratégica, reducir vulnerabilidades y fortalecer el control interno.

Se considera necesario una valoracidn de riesgos para evaluar la identificacion y control de
los riesgos, incluyendo los riesgos de corrupcién y los riesgos fiscales, que puedan afectar
el cumplimiento de objetivos de procesos y verificar la implementaciéon de controles
adecuados para su mitigacion.

Se recomienda realizar una evaluacion de controles para revisar el disefio y ejecucion
efectiva de los controles establecidos por la primera linea de defensa para mitigar los
riesgos identificados, con el objetive de identificar oportunidades de mejora y emitir
recomendaciones para fortalecer los controles y asegurar su eficacia en la gestion de
riesgos.

Se sugiere una revision de riesgos para evaluar la coherencia del perfil de riesgo inherente
y residual de cada proceso con el perfil de riesgo, identificando riesgos que rebasen los
umbrales establecidos o presenten inconsistencias en su calificacion, y proporcionar
recomendaciones para su reevaluacion y ajuste.

Establecer cumplimiento a los planes de accion para garantizar que las recomendaciones
de auditoria se implementen de manera oportuna, se aborden las causas raiz y se evite la
materializacion de hallazgos. Esto debe incluir la actualizacion de controles para mitigar
riesgos y asegurar la sostenibilidad de las mejoras.

La Oficina de Control Interno recomienda continuar con [a revisién y ajuste de los controles
relacionados con el Mapa de Riesgos Institucional, en razén a las recomendaciones dadas, con el
fin de prevenir la materializacion de los riesgos. (R.10)

Revision del Normograma

El Normograma es una herramienta que define las normas y procedimientos a seguir en las
actuaciones administrativas. Su propésito es asegurar el cumplimiento de las regulaciones
vigentes, promover la transparencia y el respeto por el ordenamiento juridico, asi como
garantizar la eficacia en el desempefio de los funcionarios publicos. Esta herramienta es
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importante para optimizar la gestion dentro de la Administracion Municipal y para facilitar la
toma de decisiones informadas.

La matriz de cumplimiento Legal/Normograma de la Alcaldia Municipal de Cajica,
Cundinamarca, esta disponible en el sitio web www.cajica.gov.co. Su finalidad es asegurar
que la Alcaldia cumpla con todas las leyes, reglamentos y normativas requeridas,
promoviendo un gobierno transparente y eficiente en beneficio de la ciudadania. Es
esencial gque tanto los funcionarios publicos como los ciudadanos estén al tanto de estas
regulaciones y su cumplimiento, para asi garantizar un adecuado funcionamiento de la
administracién municipal y el respeto por los derechos de todos los habitantes de Cajica.

Normograma Gestién Documental y Archivo
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Fuente: Oficina de Control Interno

Luego de verificada la matriz del proceso de Gestion Estratégica, se evidencio lo siguiente:

G::;fos: El Normograma publicado en el sitio web con vigencia para 2024, fechado el
Dooumental | 22 de octubre de 2024, presenta algunas desactualizaciones. Al revisar
y Archivo algunas normas de caracter nacional, se ha observado que han sido
modificadas, pero las versiones accesibles no reflejan estas actualizaciones.
Asimismo, existen otras normas en circunstancias similares que necesitan

revision para determinar la aplicabilidad de sus modificaciones. Ademas, se
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ha detectado que algunas normas al abrirlas en la pagina del Archivo
General de la Nacidén aparecen derogadas y en la pagina de la Funcion
Plblica aparecen vigentes o viceversa, al igual que algunas normas
aparecen con fecha de emision diferente a la real. Entre las normas que
presentan estas sifuaciones se encuentran las siguientes:

Por el cual se reglamentan parciaimente los Decre
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento p:
la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacié

implementacion de las Tablas de Retencién Docume

y las Tablas de Valoracion Documental. - Es importat
sefialar que, aunque el Acuerdo 004 de 2013 apard
vigente en el normograma, al consuitarlo en la pag
del Archivo General de la Nacién (AGN), se indica ¢
ha sido derogado.

&

Archa threardl
i [ Wi

Acuerdo 004 de 2013

i

ACUERDO 004 DE 2013

[B convetir & POF

ESTADD DE VIGENGLA
Drrtaginin
o ] Atz2ace D95 ofe 2098

ACUEROS 004 DE 23
[nvdeze 15F
Lnirlo Ddeind Mo, 48.75< oo F v abril ae 2005

ARCHAC GENERAL DE 1A MACKIH

Por el cual se establecen pautas para la administrac
de las comunicaciones oficiales en las entidades publig
y las privadas que cumplen funciones puablicas. -
importante seftalar que, aunque el Acuerdo 060
2001 aparece vigente en el normograma, al consulta
en la pagina del Archivo General de la Nacion (AG
se indica que ha sido derogado.

-
EN
Bl S e pzrul
e Bt lon

Acuerdo 080 de 2001

i

ACUERDO 060 DE 2001

[ comenicapor

ESTADD DE VIGEHTLA
Bxrogade
Bt e Avuwrchis S0 gle HELL

ACUERDO Na. DEQ

(30 ce oetubrs da 2001

Por el cual se imparten directrices frente a la prevenc

de 2021 . i ituaci
Aourdo 002 de 2021 | el deterioro de los documentos de archivo y situacior
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de riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo

de 2000. Es importante sefialar que, aunque el Acuerdo
002 de 2021 aparece vigente en el normograma,| al
consultarlo en la pagina del Archivo General de|la
Nacion (AGN), se indica que ha sido derogado.

St Soiperet
ghe B Mo

ACUERDO 002 BE 2021

(B tomverti-» POF

ESTADD DE VIDENCIA
Daroghse
pge el Acweide D0 de 2624

ACUBRDC He. 002
|mia/zozn)

“f2or o €or) 4 D Hrecisions frpms g i e el T o fas archive,
ol Higago  se de 000 el ACLenFo R, G50 gl OF tie anps ofe 2000

EL COoNEllO DEL ARCHIV DB LA HACION JIRGE BALACIGS PRECLADD

Por la cual se modifica el Codigo de Procedimiento
Civil, se regula el proceso ejecutivo y se dictan otras
disposiciones. Es importante sefialar que, aunque|la
Ley 794 de 2003 aparece vigente en el normograma, al
consultarta en la pagina se indica que ha sido
derogada, derogado por el literal ¢), art. 626, Ley 1564
de 2012.

LEY 744 DE 2K

Per s conl &4 modifics of Codiga de Procedituenmte
Chef, ¢ rogian ol procesa sfaceriivn y 58 thein oHas
eispoakciones.

Ef Geanresn de Colomina
DECRETA:

Artivula 1% LF aebieda 17 diel Ceiiue g Pamndimannus
[ INHEEEET
“Arllan 17, Gentusdak 30 i prbim e El seroon de B

kstigs ol ey eestn ool Biimlu o5 apaebdo, oo
cortapoats K3 B poeannn sngarias en @ madsasl e

Por la cual se expide el Codigo Gnico Disciplinario. Es
importante sefialar que, aunque la Ley 734 de 2002
aparece vigente en el normograma, al consultarla en la
pagina de la funcién publica, se indica que ha sido
derogada, (Ley derogada a partir del 28 de marzo |de
2022, por el Articulo 265de la Ley 1952 de 2019,
modificado por el Articulo 73 de la Ley 2094 de 2021,
salvo el Articulo 30 que contintia vigente hasta el del |28
de diciembre de 2023).

Ley 734 de 2002
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Tras la auditoria realizada al Normograma y en el contexto de la auditoria al
Procedimiento Gestion Documental y Archivo, se recibi6 un correo
electrénico el 12 de diciembre de 2024. Este mensaje confirma el envio del
Normograma a la Secretaria Juridica, incluyendo los ajustes necesarios
para su actualizacién. El objetivo es que el documento sea revisado,
aprobado y posteriormente publicado en la pagina web oficial de la Alcaldia
Municipal de Cajica, bajo la responsabilidad de la Secretaria General —
Archivo Central. Se adjunta un pantaflazo correspondiente a la fecha

mencionada.
Fuente: Elaboracion Oficina de Control interno
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Fuente; Secretaria General — Archivo Central

Fechas de emision de las normas

En el normograma correspondiente a la Secretaria General -~ Gestidon Documental y Archivo
se encuentran ademas, normas cuyas fechas de emisiéon no corresponden y se relacionan a
continuacion. Estos errores de digitacion pueden llevar a confusiones en la interpretacion de la
normativa vigente y es importante corregirlos para garantizar la correcta aplicacion de las
normas.

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 50 de 63




ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

CODIGO: GEM-FM-

GESTION DE EVALUACION Y MEJORA 022

FORMATO VERSION: 01

INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 16/AG0/2022

Decreto 2620 de
1993

Fecha de emisién publicada: 31/12/1993.
Fecha correcta de emision: 23/12/1993

Acuerdo 011 de
2008

Fecha de emisidon publicada: 23/08/2008
Fecha correcta de emision. 28/08/2008.

Circular Extema
006 de 2011

Fecha de emisién publicada. 24/11/2011
Fecha correcta de emision 24/10/2011

Fuente: Elaboracion Oficina de Control Intermo

En el contexto de la auditoria llevada a cabo al Normograma de la Secretaria Generai — Oficina
Archivo Central, se detectaron varias inconsistencias en el documento publicado. La Oficina de
Control Interno destaco el compromiso de los funcionarios responsables, quienes luego de los
ajustes necesarios para la actualizacion del normograma, enviaron una version actualizada del
Normograma a la Secretaria Juridica para su revision y posterior publicacion durante el
transcurso de la auditoria. Se recomienda a la Secretaria General — Oficina de Archivo Central
prestar especial atencion a la revisién del Normograma, con el objetivo de asegurar que todas
las normas legales inciuidas sean vigentes y se ajusten a la legislacidon actual, con el fin de
garantizar el cumplimiento normativo y prevenir posibles sanciones. (R.11).

¢ Revision estado PQRS

£n el contexto de la auditoria llevada a cabo en la Secretaria General, especificamente en el
Archivo Central, se procedié a evaluar el manejo del procedimiento de PQRS (Peticiones,
Quejas, Reclamos y Sugerencias). Tras solicitar a la Direccion Integral de Atencion al Usuario y
PQRS un informe sobre la base de datos de las PQRS pendientes correspondientes a la
vigencia 2024, se ha podido identificar, segun el reporte adjunto, gue a 30 de octubre de 2024,
hay un total de 8 PQRS que aun estan pendientes de descargar, toda vez que en la mayoria
no se evidencia notificacién al peticionario por parte de la Oficina de Archivo.
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Fuents: Direccion Integral de Atencidn al Usuario y PQRS

Después de realizar la auditoria a la Secretaria General — Oficina de Archivo Central y tras una
reunién con el funcionario responsable, se ha constatado que las 8 PQRS (Peticiones, Quejas,
Reclamos y Sugerencias) reportadas, en realidad ya habian sido respondidas. Sin embargo, no
se encontrd evidencia de la notificacion al peticionario en la plataforma Sysman. Ante esta
situacion, el Profesional de Archivo localizé las evidencias correspondientes y las envid a la
Direccion de Atencidn al Usuario Pqrs a través de correo electronico para que fueran cargadas
en la plataforma. Esta informacion esta respaldada por los pantaflazos adjuntos recibidos de la
Oficina de Archivo, donde se puede verificar el nimero de cada PQRS y su respectiva
trazabilidad.
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Fuente: Archive Central

Es por ello que desde la Oficina de Control Interno, se recomienda a la Secretaria General -
Oficina de Archivo Central, asegurarse de responder a todas las Peticiones, Quejas, Reclamos
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y Sugerencias (PQRS) en tiempo y forma y con el respectivo procedimiento de descargue en
Sysman. Es importante que al brindar una respuesta a cualquier solicitud, se adjunten de
manera inmediata todas las pruebas necesarias que respalden la informacion proporcionada,
esto garantizara una gestion eficiente y transparente de todas las solicitudes recibidas. (R.12).

+« Estado de contratacion 2024

La informacion reportada por el Archivo Central con relacion a la contratacién dei afio 2024,
muestra 5 contratos en la modalidad contratacién directa, Estos con el objetivo de asegurar la
continuidad de ias operaciones de manera eficiente y efectiva.

DE:

LA ADICION

(DDA

PRESTACION BE SERVICIOS
DE APOYO A LA
ACTIVIDADES DE GESTION
|DE  ARCHIWO DE LA EN
CPS-230-2024 | ADMINISTRACION CENTRAL | 12/3/2024 | 7MESES | $15,400,000 | $5,014,000 | 2MESY9DIAS | §20414,000 2011212024 | £iecucion
MUNICIPAL ~ PARA LA
CORRECTA PROTECCION Y
SALVAGUARDA
DOCUMENTAL

PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA
ACTIVIDADES DE GESTION
DE ARCHWO DE LA . . EN
CPS-232-2024 | ADMINISTRACION CENTRAL |  12/3/2024 TMESES | $15,400,000 | $5014000 | 2MESY9DIAS | $20414,000 20122024 { £ eeUcIoN

MUNICIPAL PARA LA '
CORRECTA PROTEGCION Y
SALVAGUARDA . !
DOCUMENTAL P

PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYOQ A LA
ACTIVIDADES DE GESTION
DE ARCHWVO DE LA
CPS 233 -2024 | ADMINISTRACION CENTRAL | 137372024 7MESES | $ 15,400,000 ! f $ 15,400,000 121102024 | TERMINADO
MUNICIPAL PARA LA
CORRECTA PROTECCION Y
SALVAGUARDA

DOCUMENTAL

PRESTACION DE SERVICIGS
DE  APOYO A LA
ACTIVIDADES DE GESTION :
DE ARCHNVWO DE LA EN
CPS-334-2024 | ADMINISTRACION CENTRAL | 15/4/2024 7MESES | $15,400,000 | $2840000 | 1MESY S DIAS | $ 18,040,000 2011212024 | £ \elciON
MUNICIPAL ~ PARA LA

CORRECTA PROTEGCION Y
SALVAGUARDA
DOCUMENTAL I

-

PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES PARA LA
COORDINACION A LAS
ACTIVIDADES DE GESTION ENs
DE ARCHIWO DE LA 4

CPS-336-2024 | A DMINISTRACION CENTRAL | 12472024 7MESES | $31.500,000 | $5850,000 | 1 MESYSDIAS | $37,350,000 20/12/202 EJECUCION
MUNICIPAL PARA LA
CORRECTA PROTECCION Y
SALVAGUARDIA
DOCUMENTAL

Se observa que los contratos se ajustan a Ios: preceptos normativos que rigen a la Administracion
Municipal y los principios de contratacion estatal. Se verificaron los 5 contratos en el portal secop
i, Sin embargo, se destaca que en el caso del contrato CPS-233-2024, el cual finalizé el 12 de
octubre de 2024, no se encuentra disponible len el SECOP II. Esta acta de terminacién acorde al

Manual de Contratacién de la Alcaldia la debe realizar el Interventor y/o supervisor una vez del
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Sin embargo, el Formato descargado de Isolucion es el siguiente (ADICION Y PRORROGA) el
cual cuenta con Version 4. De fecha 24/SEP/2024

GESTION DE CONTRATACION CODIGO: GOC-FH-034

........... oo

FORMATO
ADICION ¥ PRORROGA

|
Entre fos suscritos, FABIOLA JACOME RINCON, identificada con la cédula de civdadania N°
21.189.138 de Resirepo, acluando en su calidad de Alcaldesa del Municipio de Cajica -
Cundinamarca, posesionada como consta en el Acta de Posesion N° 004 de fecha del 29 de diciembre
de 2023 de ia Notaria Unica del Circulo de Cajica, 12 cual surle efectos fiscates y jurldicos a partr del
01 da Eners s 2024 mdntizada nara eontratar en vidiet dai aissiin 58 del Acoerda Minicingl MY 018

Se recomienda realizar seguimiento juicioso, del cargue del documento de terminacion ylo
liquidacién en el portal SECOP Il. Asimismo, se exhorta el uso de formatos actualizados
dispuestos en Isolucion, por ultimo implementar protocolos de revisién periddica para asegurar que
todos los documentos asociados a los contratos se encuentren disponibles y actualizados en la
" plataforma, promoviendo asi la transparencia y la confianza en los procesos contractuales. (R.13)

Reporte Furag 2023

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica presenté el resuitado de la evaluacién de la
implementacién 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
valoracién se encuentran relacionados los indices de desempefio institucional, por dimensiones y
por politicas, dentro de cada resultado se presenta las recomendaciones que haya lugar con el fin
de ser analizadas para establecer las acciones de mejora.

En tal sentido, la Administracion Municipal realizé el reporte al FURAG correspondiente a la
vigencia 2023, cuyo resultado del indice de Desemperfio Institucional fue del 74,8% como se
muestra en la grafica a continuacién.

indice de Desempefic Institucional

st Promedio gripo par Puntaje consultado

43 8

Minimo puniaie Maximo puntaje
arupo par qrupa par

Nota 1 : El promedio del grupo par corresponde al promedie de puntajes de las entidades que
hacen parte de dicha grupo. Este valor solo se visualiza cuando se filtra o consulia una sola
antidad.

Fuente: Resultados Departamento Adminisirativo de la Funcién Pibfica — Alcaldia Municipal de Cajica
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Respecto, al resultado obtenido a la Politica 16. Gestién Documental para la Alcaldia Municipal de
Cajica se alcanzé un 45,6%.

POLIY Cansm rterag

Ante los resultados obtenidos del Furag, en la plataforma consideran oportuno formular una serie
de recomendaciones las cuales se relacionan a continuacién; con el fin de garantizar el
cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos para la gestion documental. Es
fundamental que se elaboren, ejecuten y gestionen planes y actividades especificas que permitan
contar con una gestion documental adecuada y actualizada, en la que se priorice la conservacion y
el manejo de los documentos archivisticos de acuerdo con los lineamientos y normas vigentes.
Esto permitira no solo cumplir con las obligaciones legales y reglamentarias, sino también
garantizar la transparencia, la rendicién de cuentas y la conservacion del patrimonio documental
de la entidad. Es importante que se asignen responsabilidades claras y se establezcan plazos
especificos para la implementacion de estas recomendaciones, con el fin de garantizar su
cumplimiento y asegurar una gestion documental eficaz y eficiente.
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RECOMENDACIONES

Adoptar decisiones desde el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la entidad o Comité
de Archivo para garantizar la articulacién de la Politica de Archivos y Gestién Documental, con la
Politica de Seguridad Digital.

Analizar si cuenta con series y subseries documentales relativas a derechos humanos, memoria
histdrica y conflicto armado, en el proceso de valoracién de las TRD.

Asignar los espacios fisicos suficientes para el funcionamiento de los archivos en la fase de gestidn,
Conformar los expedientes electrénicos, con base en los principios y procesos de la gestion
documental, y los instrumentos archivisticos (CCD-TRD}

Definir esquemas de validacién y metadatos, para los documentos electrénicos en los procesos,
procedimientos, trdmites o servicios automatizados.

Ejecutar acciones para articular la gestién documental con la gestion ambiental.

El inventario documental debe ser una fuente para efectuar el proceso de eliminacién documental.
Elaborar y/o actualizar oportunamente el diagndstico integral de la gestién documental y
administracion de archivos.

Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestidn de Documentos Electrénicos como parte de la
gestion de documentos electrénicos y conformacién de expedientes electrénicos.

Evaluar porque las capacitaciones dadas en materia de gestién documental no han servido para
mejorar los procesos de la gestién documental.

Evaluar st los temas impartidos en las capacitaciones en materia de gestion documental han servido
para fomentar una mayor conciencia sobre la importancia de la gestion documental en la cultura
organizacional.

Evaluar si los temas impartidos en las capacitaciones en materia de gestion documental han servido
para implementar al interior de la entidad las buenas précticas en la aplicacién de los procesos de la
gestién documental.

Frente a la conservacion documental de Jos soportes fisicos, detectar si los documentos presentan
situacion de riesgo ocasionada por fenémenos naturales.

Frente a la conservacién documental de los soportes fisicos, realizar actividades de prevencion de
emergencias y atencion de desastres en archivos

Garantizar el control y acceso de los expedientes por medio del inventario documental, y se debe
tener documentado el procedimiento.

Garantizar la implementacién del Plan de Conservacién Documental, como parte integral del
Sistema Integrado de Conservacién - SIC a través de la adopcion de decisiones en el Comité
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Institucional de Gestion y Desempefio o Comité de Archivo, que permitieron la implementacién de
los Programas de conservacion preventiva, y contar con las evidencias,

Garantizar la implementacién del Plan de Conservacion Documental, como parte integral del
Sistema Integrado de Conservacion - SIC a través del seguimiento y control de los riegos asociados a
la conservacion de los documentos y archivos, en el Programa de Prevencidn de Emergencias y
Atencidn de Desastres, y contar con las evidencias.

Garantizar la implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, como parte integral del
Sisterna Integrado de Conservacion - SIC, a través de la adopcion de decisiones del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio 0 Comité de Archivo.

Garantizar la implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, como parte integral del
Sistema Integrado de Conservacidn - SIC, a través de la ejecucion de las estrategias de preservacion
y contar con las evidencias.

Garantizar la implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, como parte integral del
Sistema Integrado de Conservacidn - SIC, a través del seguimiento de autoevaluacién y autocontrol
de la entidad o las actividades de seguimiento de la oficina de control interno, y contar con las
evidencias.

Garantizar la implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, como parte integral del
Sistema Integrado de Conservacion - SIC, a través del seguimiento y control de los riegos asociados a
la preservacion digital a largo plazo de los documentos, identificados en el diagndstico, y contar con
las evidencias.

Garantizar la implementacion del Programa de Gestién Documental -PGD a través del seguimiento
de autoevaluacion y autocontrol de la entidad o [as actividades de seguimiento de la oficina de
cantrol interno. _

Generar acciones para la conservacion y preservacion de los documentos de cardcter histérico
Generar acciones para promover y divulgar la informacidn con fines culturales, de los documentos
de carécter historico. _

Generar documentos electrénicos de archivo en formatos de preservacion digital a largo plazo,
independientemente del sistema que utilicen,

ldentificar en las TRD los documentos audiovisuales {video, audio, fotograficos} en cualquier soporte
y medio (analégico, electrénico} que hacen parte de las series y subseries documentales.

Identificar en las TRD los tipos documentales en formatos electrdnicos, conforme a los flujos y
procedimientos para la produccion documental de la entidad.

Identificar los documentos electrénicos que hacen parte del fiujo documental en desarrollo de los
procesos, procedimientos, tramites y servicios.

Identificar los metadatos para la preservacion digital a largo plazo de los documentos de archwo
Implementar las TRD para efectuar el proceso de eliminacién documental, conforme al
procedimiento establecido en la normatividad vigente,

Implementar fas TRD para efectuar las transferencias documentales secundarias.

Implementar y parametrizar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
a partir del Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos

La entidad debe intervenir el fondo documental Acumulado y elaborar sus Tablas de Valoracién
Documental para valorar los documentos producidos sin criterios de organizacién y conservacion.
Obtener retroalimentacién sobre la efectividad de los temas impartidos en gestion documental y se
cuenta con las evidencias.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la capacitacion del
talento humano en los procesos de ta gestidén documental, de ser requerido en la vigencia.
Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacién estratégica, para la elaboracién o
actualizacion del Cuadro de Clasificacién Documental - CCD, de ser requerido en la vigencia.
Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacidn estratégica, para la elaboracion o
actualizacidn del Programa de Gestién Documental PGD.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la elaboracion
actualizacion del mapa de control de procesos y flujos documentales, de ser requerido en ia
vigencia.
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BSERVACIONES:

Programar y ejecutar presupuesto dentro de ia planeacion estratégica, para la elaboracién de los
Inventarios Documentales, de ser requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la elaboracién o
actualizacion de las Tablas de Control de Acceso, de ser requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la elaboracién o
actualizacion de Jas Tablas de Retencién Documental - TRD, de ser requerido en la vigencia.
Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacién estrategica, para la elaboracion o
actualizacion del Banco Terminoldgico, de ser requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la elaboracion o
actualizacién del diagndstico integral de gestion documental y administracién de archivos, de ser
requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la elaboracion o
actualizacién del Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos de Archivo, de ser requerido en
la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacién estratégica, para la elaboracién o
actualizacion del Plan Institucional de Archivos-PINAR.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacion estratégica, para la o actualizacidn de los
planes del Sistema Integrado de Conservacién —SIC.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacién estratégica, para servicios de custodia,
de ser requerido en la vigencia.

Programar y ejecutar presupuesto dentro de la planeacién estratégica, para servicios de mensajeria,
de ser requerido en la vigencia. '

Publicar y divulgar informacién sobre los aspectos que dan cuenta del cumplimiento en gestion
documental y administracién de archivos, en los espacios de rendicién de cuentas y otros medios de
difusion.

Realizar el autodiagnédstico del Modelo de Gestién Documental y Administracidn de archivos- MGDA
que permita generar una hoja de ruta para su implementacion.

Registrar en el Programa de Reprografia del Programa de Gestion Documental, los procesos de
digitalizacién conforme a la disposicién final de los documentos.

Revisar y validar que las TRD estdn actualizadas, aprobadas y convalidadas conforme a la estructura
organica vigente de la entidad.

Tener inventariada la documentacién de sus archivos de gestién en el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID por parte de todas las dependencias de la entidad

Tener inventariada fa totalidad de la documentacion de su archivo central en el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID,

o)
:No

Condicién: Aunque el Archivo Central de la Alcaldia ha
realizado actividades para ajustar las Tablas de Retencion
Documental (TRD) en lo corrido de afio 2024, es importante
destacar que la actualizacién de estas tablas no se ha dado en
su totalidad. Es fundamental recordar que las TRD son un
instrumento archivistico obligatorio para las entidades publicas,
segun la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el
Acuerdo 001 de 2024. Ademas, en el marco de la Ley 1712 de
2014, las TRD deben ser elaboradas y actualizadas como
Registro de Activos de Informacién. Esto implica que las TRD
deben ser un reflejo preciso y actualizado de la informacion gue
se genera y maneja en la entidad. El no cumplimiento de esta
obligacién puede generar incumplimiento de las leyes y hormas
reglamentarias, lo que a su vez puede acarrear sanciones
disciplinarias, fiscales y legales. Es importante que se continlie
con la actualizacion de las TRD para evitar estas

Tablas de Retencidn
Documental
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consecuencias y garantizar el cumplimiento de las normas
archivisticas.

Aunado a lo anterior y conforme con el Acuerdo 001 de 2024,
especificamente en el Articulo 5.1.4.2, se establece que la
actualizacién y aprobacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) por parte del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio o quien haga sus veces, debe realizarse dentro
de los seis (6) meses siguientes a ia configuracion de la causal
que da lugar a la actualizaciéon. Segun lo informado por el
auditado dicha actualizacion se dio a raiz de la reestructuracion
y modernizacion de la entidad dada en el afio 2022. En este
sentido, se encuentra fuera del plazo establecido, ya que no se
habria cumplido con el término establecido en la normativa
vigente. Esto podria generar  consecuencias  y
responsabilidades para la entidad, por lo que es fundamental
que se tomen las medidas necesarias para cumplir con la
actualizacion de las TRD con prioridad. Por lo anterior
constituiria el hallazgo. (H.1) (Pag 6 y 7)

Criterio: Incumplimiento del Acuerdo 01 de 2024, expedido por
el AGN.

Causa: Desconocimiento de la normatividad y su aplicabilidad.

Efecto: El incumplimientb de lo establecido dara lugar a las
~sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000 y
Acuerdo 01 de 2024.

Condicién: Una vez revisados los programas de "Capacitacion
y Sensibilizacidn Documental”, "Monitoreo de Condiciones » Programa
Ambientales", "Saneamiento Ambiental™ y "Almacenamiento-
Realmacenamiento”, se evidencid que estos se encuentran
desactualizados en cuanto a normatividad, contenido y
actualizacion de instrumentos archivisticos. Por lo tanto, es | Documental.
indispensable proceder a su actualizaciéon de manera inmediata
y eficaz, razén por la cual se valida como un hallazgo que

Capacitaciéon Y
Sensibilizacion

» Programa Monitoreo

requiere atencion prioritaria. (H.2) (Pag 34 a 40) Condiciones

2 Ambientales.
Criterio: Incumplimiento del Acuerdo 01 de 2024, expedido por
el AGN. programas de "Capacitacion y Sensibilizacion | « Programa
Documental”, "Monitoreo de Condiciones Ambientales”, | Saneamiento
"Saneamiento Ambiental" y "Almacenamiento- [ Ampiental.
Realmacenamiento”

' _ * Programa
Causa: Desconocimiento de la normatividad y su aplicabifidad. Almacenamiento —
Efecto: El incumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 01 de Realmacenamiento
2024.
RECOMENDACIONES:

1. Con el objetivo de mantener Ia transparencia en la gestién documental, se solicita a la
Oficina de Archivo que revise el formato establecido en ISOLUCION CODIGO: GDA-PR-
003, VERSION: 3, con fecha del 11 de diciembre de 2024. Este documento menciona que
la aprobacion debe ser otorgada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o
por el Comité Interno de Archivo, siendo lo correcto Comité Institucional de Gestién y
Desempefio. Es necesario actualizar el Alcance de este procedimiento para reflejar la
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autoridad correcta que debe llevar a cabo la aprobacion de la eliminacién de documentos,
dado que se frata de un proceso delicado que debe realizarse con el debido cuidado y
respeto a las normas institucionales y competencias correspondientes. (pag 8).

Durante la auditoria del Procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentos, se observo
la presencia de documentos que presentaban rayones y datos distintos a los registrados
por el usuario. De acuerdo con lo estipulado en el Manual de Conservacion Preventiva para
Documentos de Archivo, se establece claramente que los documentos fisicos no deben ser
perforados, tachados, mutilados ni rayados. Asimismo, es esencial gue se mantengan en
carpetas debidamente rotuladas e identificadas, utilizando separadores para las diferentes
series y sub-series documentales. Sin embargo, sé constaté que esta normativa no se
estaba cumpliendo en el Archivo Central de la Administracién Municipal de Cajica. Por lo
tanto, la Oficina de Control Interno recomienda al equipo de Gestién Documental y Archivo
que evite rayar los documentos y asegure su adecuada conservacion. (pag 14).

La Oficina de Control Intero, tras realizar una auditoria al Procedimiento de Consulta y
Préstamo de Documentos, ha observado que algunos funcionarios de la Administracion
Municipal presentan demoras superiores a un mes en la devolucion de los documentos
solicitados. Esta situacidén genera incertidumbre vy dificulta la correcta gestién y
organizacién del archivo municipal. Por lo tanto, se recomienda implementar una estrategia
que fomente la responsabilidad de los usuarios intemos, estableciendo un plazo maximo
para Ja devolucion de los documentos. (pag 17).

La Oficina de Control Interno, en el marco de la auditoria al procedimiento de
Transferencias Documentales Primarias, recomienda a la Secretaria General — Oficina de
Archivo que gestione con urgencia la aprobacion de las tablas de retencion documental.
Asimismo, para la préxima vigencia, se sugiere elaborar un cronograma de transferencias
primarias con el fin de facilitar la remisién de los documentos de los archivos de gestién o
de oficina al Archivo Central, tal como establece el Articulo 4.4.3 del Acuerdo 01 de 2024,
emitido por el Archivo General de ia Nacién. (pag 20).

La Oficina de Control Interno, en el marco de la auditoria realizada al Instructivo de
Organizacion de Archivos, sugiere a la Oficina de Archivo que realice los ajusies
pertinentes en dicho Instructivo. Es necesario incluir informacién clara y precisa sobre el
proceso de adopcién de las Tablas de Retencidn Documental (TRD), asi como asegurar
que se refleje la aprobacién correspondiente por parte del Consejo Territorial de Archivo.
Es importante destacar que el proceso debe seguir el orden adecuado: primero se deben
aprobar las TRD y posteriormente, proceder con su adopcion. (pag 23).

Es crucial que se tomen medidas correctivas para alinear la disposicion de las cajas con las
normativas establecidas. Se sugiere realizar una revision exhaustiva de todas las cajas en
el archivo y reorientarlas adecuadamente. Asimismo, seria beneficioso proporcionar
capacitacién adicional al personal encargado de [a organizacién y manejo del archivo,
asegurando que todos estén familiarizados con los procedimientos correctos para el
almacenamiento y acceso a los documentos. (pag 26).

. Tras las evidencias encontradas en la visita al Archivo Ceniral, la Oficina de Controf Intermno
sugiere al Profesional del Archivo que implemente esta estrategia para garantizar que todos
los rétulos de las cajas mantengan una uniformidad institucional, como aparece en
Isolucidn y en el Instructivo. Es fundamental que los rétulos siempre incluyan la
denominaciéon "Alcaldia Municipal de Caijicad" junto con el escudo, evitando el uso del
nombre de los Planes de Desarrollo de cada administracion. De esta manera, se lograra
una mayor claridad y consistencia en la gestion documental, facilitando el acceso y la
identificacién de los archivos a lo largo del tiempo, independientemente de los cambios en
la administracion municipal. Esta medida contribuird a una mejor organizacion y
preservacion de la memoria institucional. (pag 28).
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8. En el marco del proceso de auditoria del Programa de inspeccién y Mantenimiento de
Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas, se revisaron las condiciones de
conservacion establecidas en los Acuerdos 049 de 2000 y 008 de 2014. Sin embargo, al
consultar la pagina del Archivo General de [a Nacidn, se constatd que dichos acuerdos han
sido DEROGADOS por el Acuerdo 001 de 2024. Por lo tanto, es necesario actualizar
nuevamente el Programa y referirse al Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Naci6n, que es fa norma vigente en la actualidad. {pag 30).

9. La Oficina de Control Interno sugiere llevar a cabo una intervencion inmediata para corregir
las deficiencias en las instalaciones eléctricas, con el apoyo de un electricista para revisar y
reparar €l cableado, asegurando que no haya cables sueltos ni expuestos, al igual que
instalar interruptores adecuados para todos los circuitos eléctricos y realizar un
mantenimiento regular de las instalaciones eléctricas para prevenir futuros problemas con
el fin de garantizar la seguridad de los documentos historicos y del personal que accede a
la bodega. (pag 31).

10. La Oficina de Control Interno recomienda continuar con la revision y ajuste de los controles
relacionados con el Mapa de Riesgos Institucional, en razén a las recomendaciones dadas,

con el fin de prevenir la materializacién de los riesgos. (pag 47)
11.En el contexto de la auditoria llevada a cabo al Normograma de la Secretaria General -

Oficina Archivo Central, se detectaron varias inconsistencias en el documento publicado. La
Oficina de Control Interno destacé el compromiso de los funcionarios responsables,
quienes luego de los ajustes necesarios para la acutalizacién del normograma, enviaron
una version actualizada del Normograma a ia Secretaria Juridica para su revision y
posterior publicacion durante el transcurso de la auditoria. Se recomienda a la Secretaria
General - Oficina de Archivo Central prestar especial atencidon a la revision del
Normograma, con el objetivo de asegurar que todas las normas legales incluidas sean
vigentes y se ajusten a la legislacion actual, con el fin de garantizar el cumplimiento
normativo y prevenir posibles sanciones. {pag 52).

12. Es por elio que desde la Oficina de Control interno, se recomienda a la Secretaria General
— Oficina de Archivo Central, asegurarse de responder a todas las Peticiones, Quejas,
Reclamos y Sugerencias (PQRS) en tiempo y forma y con el respectivo procedimiento de
descargue en Sysman. Es importante que al brindar una respuesta a cualquier solicitud, se
adjunten de manera inmediata todas ias pruebas necesarias que respalden la informacién
proporcionada, esto garantizara una gestion eficiente y transparente de todas las
solicitudes recibidas. (pag 53).

13. Se recomienda realizar seguimiento juicioso, del cargue del documento de terminacion y/o
liquidacién en el portal SECOP Il. Asimismo, se exhorta el uso de formatos actualizados
dispuestos en lIsolucion, por ultimo implementar protocolos de revisién periddica para
asegurar que todos los documentos asociados a los contratos se encuentren disponibles y
actualizados en la plataforma, promoviendo asi la transparencia y la confianza en los
procesos contractuales. (pag 55)

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

Como resultado de la auditoria realizada a la Oficina de Archivo de la Administracion Municipal de
Cajica, se ha puesto de manifiesto’ la necesidad urgente de fortalecer los procedimientos,
programas e instructivos que rigen su funcionamiento. Si bien es cierto que se han llevado a cabo
actualizaciones en esta vigencia, se ha evidenciado que ciertos procesos clave aln requieren
revision y modernizacion para cumplir con los estandares de eficiencia y eficacia esperados.

Si bien es cierto que las instalaciones donde funciona el Archivo Central e Histérico de la Alcaldia
Municipal de Cajica han experimentado algunas mejoras en los Ultimos afios, es evidente que ain
persisten deficiencias, especialmente en lo que respecta a la iluminacién, necesario no solo para
garantizar un ambiente adecuado para los empleados que gestionan los archivos, sino también
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para preservar de manera optima los documentos historicos que alberga el archivo y no generar un
entorno de trabajo incémodao.

La auditoria realizada al proceso de Gestién Documental y Archivo ha puesto de manifiesto una
falta de rigurosidad, compromiso y responsabilidad por parte de los encargados del area,
especialmente en relacion con las demoras en la aprobacién de las Tablas de Retencién
Documental. Este retraso en la gestién y aprobacién de documentos esenciales entorpece no solo
la organizacion y clasificacién de la documentacion, sino también la eficiencia de otros
procedimientos administrativos vinculados a la gestién documental. La falta de actualizacién y
validacidn de las Tablas de Retencion Documental impide la adecuada disposicidn, conservacion o
eliminacion de los archivos, lo cual podria derivar en una acumulacion innecesaria de documentos,
afectando tanto la operatividad del archivo como la eficiencia de las distintas dependencias
municipales. La demora en la aprobacion de las Tablas de Retencién no solo afecta los tiempos de
respuesta en procesos internos, sino que también pone en riesgo el cumplimiento de normativas
legales relacionadas con la conservacion de documentos.

Asi mismo, es importante sefialar que la Secretaria General — Oficina de Archivo Central tiene la
responsabilidad de establecer y mantener un sistema de control interno eficaz, orientado a
garantizar la correcta gestion documental y la adecuada proteccion de los archivos municipales.
Este sistema debe estar alineado con los principios establecidos-en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, que abarca las tres lineas de defensa.

Al implementar un control interno robusto, la Secretaria General — Oficina de Archivo Central no
solo previene y detecta a tiempo las posibles irregularidades, sino que también garantiza una
gestion eficiente, transparente y conforme con las disposiciones legales, lo que contribuira a
fortalecer la confianza publica en la administracion y en la correcta preservacion de los
documentos oficiales.

Es preciso indicar que, debido a las limitaciones de cualquier estructura de Control Interno, pueden
ocurrir errores o irregularidades que no hayan sido detectadas bajo la ejecucion de nuestros
procedimientos de auditoria, evaluacion o seguimiento, previamente planeados.

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 conforme a la resolucién 286 de 2023.

Para constancia se firma en Céjic:é - Cundinamarca, a los veinte (20) dias del mes diciembre del
afio dos mil veinticuatro (2024).

Equipo Auditor

Firma Auditores.:

ditor Lider ,

Gladﬂﬁgﬂ&r%[? D&

Equipo Auditor
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