GESTION DE EVALUACION Y MEJORA

CODIGO: GEM-FM-014

ALCALDIA MUNICIPAL g
DE CAJICA FORMATO VERSION: 1
PLAN DE MEJORAMIENTO FECHA: 01/MAR/2022
] Gestién Juridica

Procedimiento Atencién Accion de Tutela; Procedimiento Control Disciplinario Interno; Procedimiento Asesoria
Juridica; Procedimiento Proyeccion de Actos Administrativos (Acuerdos, Decretos y Resoluciones);
Procedimiento Gestion de Normograma; Seguimiento Indicadores; Seguimiento Mapa de riesgos; Revision del
Normograma; Revisién de Gestion Documental; Revisién estado PQRS; Contratacién a Cargo.

documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de
| 2000". Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 002 de 2021 “Por el cual se imparten directrices frente a la prevencién
del deterioro de log documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga
el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000". Archivo General de la Nacion.
Causa: Falta ci{recursos e insuficiencia de los recursos técnicos para la
pnservacion de los documentos de archivo.

Efecto: Incumplimiento con las normas, requisitos y lineamientos para la
consef acion del patrimonio documental de la entidad.

Secretaria General para obtener mas
estantes o archivadores que permitan
almacenar las cajas de archivo de manera
adecuada.

Responsables: Secretaria Juridica
| Fechade Suscripcién: : ~ |20/09/2023
B al::zg = ' Descripcion del hallazgo ~ Acci6n de mejora
Enero 2024:
*15/01/2024. Se efectud la actualizacién del procedimiento
o p ’ conforme a lo recomendando.
- |J PO AR A SR *15/01/2024. Se diligencid el formato GES-FM-001, para solicitar
Condicién: La Oficina de Control Interno, indica que, al no evidenciarse i .. 4
actualizacién del Procedimiento en la descripcidn de la actividades, se valida Aqtualtzar el procedimiento de Altencién |ala Dir_ecddn de Planeacion Estratégica la actualizacion del
—~o camo halkzno Accién de Tutela en ISOLUCION CAJICA, |procedimiento.
' Criterio: Isoluci 6.n conslf.ler'ando los aspectos evidenciado_s en ‘16.'011’202:4. Se proyecté el memorando diﬂgido.a Ia. Direccion
Causa: Faita achializacién del procedimiento en descripcion de actividades. la auditoria, con mayor claridad en el mismo. ?e Planeacion Estratégica, requeriendo la actualizacion. )
Efecto: falta de claridad en el procedimiento. 17/81/2024. €| memoraio LW S IR & 202068 onviacal
correo del Director de Planeacion Estratégica, solicitando la
actualizacion de tres procedimientos de Gestion Juridica, entre
ellos el GJR-PR-001 Procedimiento de atencion accion de tutela.
|
!
| Enero 2024:
| *15/01/2024. Se efectué la actualizacion del procedimiento
conforme a lo recomendando.
Procedimiento Asesoria Juridica: *16/01/2024. Se diligenci6 el formato GES-FM-004, para solicitar
Condicion: Al ng evidenciarse actualizacién del Procedimiento en el marco Actualizar el procedimiento de Asesoria  |a la Direccién de Planeacion Estratégica la actualizacién del
3 normativo, la Oficina de Control Interno se valida como hallazgo. Juridica en ISOLUCION CAJICA, procedimiento.
| Criterio: Isolucién. considerando los aspectos evidenciados en |*16/01/2024. Se proyecté el memorando dirigido a la Direccion
Causa: Falt* actualizacion en las normas anexas al procedimiento. la auditoria, con normas actualizadas. de Planeacion Estratégica, requeriendo la actualizacion.
Efecto: Procedimiento con normativas obsoletas. *17/01/2024. El memorando AMC-SJUR-013-2024 es enviado al
| correo del Director de Planeacion Estratégica, solicitando la
| actualizacion de tres procedimientos de Gestion Juridica, entre
| ellos el GJR-PR-004 Procedimiento de Asesoria Juridica.
! Enero 2024:
| *15/01/2024. Se efectud la actualizacion del procedimiento
Procedimiento F!rayeccién de Actos At_!minisfratiVOS (Acuerdos, Decretos y ?:2;3:?;:: 4{031’::&:2:2:2;7 flormato GES-FM-001, para solicitar
: s a la Direccion de Planeacion Estratégica la actualizacién del
—_ Condicion: La Oficina de Control Interno, concluye que, de conformidad alo | Actualizar el procedimiento de Proyeccién de rocadmianto 9
expresado anteriormente, y al no evidenciarse actualizacién del procedimiento, Actos Administrativos en ISOLUCION _p1 6/01/2024 S 16 el do diiaidio:s b ol "
: en su imio y marco normativo, se valida como hallazgo. CAJICA, considerando los aspectos SSR PRIl MEmOTaNGO (gt 4, = £ rooton
s E - : et de Planeacion Estratégica, requeriendo la actualizacion.
| KR A S e *17/01/2024. El memorando AMC-SJUR-013-2024 es enviado al
Causa: Reajustes en las actualizaciones propias de procedimiento. " i : &
Efecto: Falta actualizacion en el procedimiento. conmos del_ Director go P[aneaqén Esim!églca_,_ sollclfa_ndo a
[ actualizacién de tres procedimientos de Gestion Juridica, entre
| ellos el GJR-PR-008 Procedimiento de proyeccion de actos
administrativos,
Archivo de Gestion Secretaria Juridica
Condicién: Se evidencia la presencia de filtraciones de agua, cajas de archivo
en el piso y documentos sueltos sin unidades de almacenamiento incumpliendo
con los requisitos de conservacion y preservacion del patrimonio documental de
la entidad.
Criterio: Ley 954 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.” ARTICULO 46. “Conservacion de 1. Enviar solicitud formal a la Secretaria de |Enero 2024:
| documento”, Infraestructura y Cbras Publicas para que se |*19/01/2024. Se proyecté el memorande AMC-SJUR-017-2024,
Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacion. “Por el cual se realicen las adecuaciones y arreglos ala  |dirigido a la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de infraestructura fisica de la oficina. reiterando la solicitud de arreglo de la gotera enviandose el dia
9 los servicios de depésito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de 2.Enviar solicitud formal al Aimacén- 19 de enero de 2024

*19/01/2024. Se proyecté el memorando AMC-SJUR-018-2024,
dirigido a la Almacenista General solicitando archivadores y
estantes para almacenar los archivos enviandose el dia 19 de
enero de 2024,
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Archivo de Gestion Secretaria Juridica
Condicién: Se evidencia que no hay aplicabilidad frente a los instrumentos
archivisticos y al proceso de organizacion documental, dado que no se cuentan
con inventarios|documentales del archivo de gestién de las vigencias 2021, —
2022 y 2023, se encuentran cajas y carpetas sin rotular, documentos y carpetas
mal almacenados y archivados, expedientes sin foliar, documentos sin alinear a
tamario oficio, que en el marco del cumplimiento de la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos” y las demas normas dictadas por el Archivo general de la

Nacion en materia del quehacer archivistico. 1.Solicitar capacitacién sobre Gestion
Criterio: Ley 954 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Documental al Archivo Central-Secretaria
Archivos y se dictan otras disposiciones.” General.
Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la 2. Realizar el diligenciamiento del Formato |Enero 2024:
10 organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas | Unico de Inventario Documental- FUID de los|* 19/01/2024. Se proyectd el memorando AMC-SJUR-019-2024,
que cumplen afios 2021, 2022 y 2023. dirigido Archivo Central solicitando la capacitacion

funciones pliblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan | 3. Organizar el archivo documental en fisico, |correspondiente enviandose el dia 19 de enero de 2024.

los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”". teniendo en cuenta lo evidenciado en la

Archivo General de la Nacién. auditoria, dando cumplimiento a la Ley

Acuerdo 038 de 2022 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General General de Archivos.

de Archivos 594 de 2000” Archivo General de la Nacién.

Instructivo Foliacién de Archivos — Archivo General de la Nacién.
Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento - CODIGO: GDA-DI004
de la Alcaldia Municipal de Cajica.

Causa: Falta de capacitacion del personal y desconacimiento de la normatividad
y procedimientos internos.

Efecto: Incumplimiento con las normas, requisitos y lineamientos para la
conservacion del patrimonio documental de la entidad.

Firma Responsables:

Ll% MUETE MATIZ

SECRETARIA JURIDICA
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