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CIUDAD Y FECHA DE LA AUDITORIA: | 25y 26 de marzo de 2025

FECHA ELABORACION INFORME: Mayo de 2025

ASUNTO: Visita de Inspeccién X Control Vigilancia Otro

DATOS DE LA ENTIDAD

Razon Social: Alcaldia Municipal de Cajica- Cundinamarca

NIT: 899.999.465-0

Representante Legal: Fabiola Jdcome Rincén

Nombre de la dependencia que se encarga de la gestion documental: Secretaria General

Direccion: Calle 2 # 4-07, Cajica- Cundinamarca

Horario de atencion: 8:00 am.-1 p.m. 2:00 a 5:30 p.m.

Teléfono: 18795356

Correo electronico: ventanillapgrs-alcaldia@cajica.gov.co

Tipo de entidad: Orden Territorial de la Rama Ejecutiva, aplicable a la Ley 594 de 2000 "Ley General
de Archivos".

ASISTENTES POR PARTE DE FIDUPREVISORA S.A.

Nombre Completo Dependencia /Cargo y Correo Electrénico /
Karen Maria Gutiérrez A. Direccién del Talento Humano /
dirgestionhumana@cajica.gov.co
Ricardo Sanchez R. Secretario General / secgenera@cajica.gov.co
Omar G. Sanchez N. Jefe de Control Interno
controlinterno@cajica.gov.co
Julie Marcela Correa Contratista / Secretaria
General /archivo@cajica.gov.co
Edgar Ricardo Chibuque Ruiz Profesional Universitario / Secretaria General /

archivo@cajica.gov.co
ASISTENTES POR PARTE DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Nombre Completo Dependencia /Cargo y Correo Electrénico

Eloisa Bernal Ramirez Profesional Universitario / Subdireccién de
Inspeccion, Vigilancia y Control /
eloisa.bernal@archivogeneral.gov.co

Anyelina Franco De Arco Profesional Universitario / Subdireccién de
Inspeccion, Vigilancia y Control.

a.francoa@archivogeneral.gov.co
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DESARROLLO DE LA AUDITORIA DE INSPECCION

Realizada la auditoria de inspeccion a la Alcaldia Municipal de Cajica - Cundinamarca, los dias 25
y 26 de marzo de 2025, por las profesionales de la de la Subdireccion de Inspeccidn, Vigilancia y
Control, en adelante SIV del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, en adelante
AGN, con fundamento en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”; Decreto 1080 de 2015
(Artlculo 2.8.8.1.1) " Por medio del cual se expide el Decreto Un/co Reg/amentar/o del Sector
Cultura” y Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones”, presentan el siguiente informe:

1. EJE ESTRATEGICO
1.1. Comité Institucional de Gestion y Desempeio o quién haga sus veces.

En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 Decreto unico Reglamentario del sector cultura,
Articulos 2.8.2.1.15 y 2.8.2.1.16, Decreto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015; Circular conjunta
entre el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo General de la Nacion N°
100 - 004 del 2018; Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, Capitulo 3
Articulo 2.3.1. y Articulo 2.3.2.

Aspectos archivisticos a verificar / Estado actual.

* Acto ‘administrativo de | Resoluciones 489 de 12 de diciembre de 2018 “Por
conformacion del ~Comité€ | medio de la cual se integra y se establece el
Institucional ~ de  Gestion Y| reglamento de funcionamiento del Comité Institucional
Desempeno.

de Gestion y Desempeno de la Alcaldia de Cajica”.

Resolucion 592 de 25 de octubre de 2019 “Por la cual
se entrega y se establece el reglamento de
funcionamiento del Comité Municipal de Gestion y
Desempefio del Municipio de Cajica”

Resolucion 046 de 29 de enero de 2020 “Por medio de
la cual se compilan las Resoluciones 489 de 2018 y 592
de 2019, mediante las cuales se integra y se establece
el reglamento del funcionamiento de los comités
municipal e institucional de gestion y desempeno de la
Alcaldia Municipal de Cajica”

En el Articulo 8. Sesiones. Indica “E/ Comité
Institucional de Gestion y Desempefo de la Alcaldia de
Cajica, realizara sesiones de forma ordinaria una vez
cada tres (03) meses”.

También se podra reunir de manera extraordinaria por
solicitud de los integrantes y previa citaciéon de la
secretaria técnica.
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Articulo 11. Paragrafo 1. La Oficina de Control Interno
de la Alcaldia Municipal de Cajicd o quien haga sus
veces sera invitada permanente con voz pero sin voto.

Articulo 5, en la funcién 5, “Asegurar la
implementacién y desarrollo de las politicas de gestion
y directrices en materia de seguridad digital y de la
informacion”

e Actas de sesion de comité (verificar
asuntos relacionados con gestion
documental).

Aprobado mediante acta No.4 de 27 de julio de 2023
del Comité Institucional de Gestién de Desempeiio.
Presentacién y aprobacién de la politica de gestion
documental, Programa de gestion documental, tablas
de retencidon documental, PINAR, Modelo de requisitos
para documentos electrénicos, y el banco
terminoldgico (la entidad no cuenta con este ultimo
instrumento).

Acta No0.001 de 29 de enero de 2024 del Comité
Institucional de Gestién de Desempefio. Presentacién y
aprobacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR
y el plan de seguridad y privacidad de la informacién.

Acta No0.001 de 20 de enero de 2025 del Comité
Institucional de Gestién de Desempefio. Presentacién y
aprobacion del Plan Institucional de Archivos de la

Entidad - PINAR, dio a conocer el proceso de
actualizacion de las TRD, términos de los Procesos de
PQRS.

Resultado: Cumple

Registro fotografico:

E CAJICA
DESPACHO DEL |ALCALDE

Resolucion No 046
Enero 29 de|2020

“Por medio de la cual se compilan las Resqgluciones 489 de 2018 y 592 de 2019,
mediante la§ cuales se integra y se establece el reglamento de funcionamiento de
los comités municipal e institucional de gestion y desempefio de la Alcaldia y
Municipio de Cajica”

ARTI'CULOM 5. FUNCIONES DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO. Son funciones del Comité Instifucional de Gestion y Desemperio de la
Alcaldia de Cajica,, las siguientes

1. Aprobar y hacer seguimiento, una vez cada tres meses, a las acciones y
estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG.

2. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG.

3. Presentar los informes que el Comité Municipal de Gestion y Desempefio d
Alcaldia de Cajica, y los organismos de control requiera sobre la gestion y e
desemperio de la entidad

4. Adelantar y promover acciones permanentes de autodiagnostico para facilitar la

valoracién interna de la gestion

Asegurar la implementacion y desarrollo de las politicas de gestion y directrices en

materia de seguridad digital y de la informacion

o

Foto no. 1. Resolucion 046 de 29 de enero de 2020 “Por medio de la
cual se compilan las Resoluciones 489 de 2018 y 592 de 2019,
mediante las cuales se integra y se establece el reglamento del
funcionamiento de los comités municipal e institucional de gestion y
desempefio de la Alcaldia Municipal de Cajica"”

Foto no. 2. Funciones del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Favor imprimir a doble clara

PROCESO: Inspeccion, Vigilancia y Control IVC, Version 01, Pagina 4 de 41, vigente desde: 04-10-2022
Este documento es fiel copia del original, su impresion se considera copia no controlada.




¢ Archivo General INFORME DE INSPECCION, VIGILANCIA Y
\ j de la Nacion CONTROL ! IVC-FO-04

Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de Cajicd cumple con la conformacién y funciones del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, de conformidad con lo establecido en la norma.

1.2. Diagnostico integral de la gestion documental y administracion de archivos.
En cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, Articulo 1.2.3.
"Diagndstico integral de la gestion documental y administracion de archivos” y documento Modelo
de Administracion Documental y Administracion de Archivos - MGDA.

- Aspectos archivisticos a verificar / Estado actual.

o Diagndstico Integral de la gestion | La entidad aportd el documento “Diagndstico
documental y administracién de archivos. integral de la gestion documental 'y
administracion de archivos Alcaldia Municipal de
Cajica Cundinamarca” con fecha de abril de
2024, que cumple con la elaboracién técnica
archivistica; sin embargo, el mismo cita normas
derogadas como el Acuerdo AGN 042 de 2002 y
Acuerdo AGN 049 de 2000.
e Acta de aprobacion del Diagnostico|La entidad no aporté acta aprobacién del
Integral de la gestion documental y | pjagnéstico Integral de la gestién documental y
administracion de archivos por el Comite | jqministracién de archivos por el Comité

Institucional de Gestion y Desempeio o e g ~ :
X Institucional de Gestion y Desempeno o quien
quien hagas sus veces. hagas sus veces Y P q

NOTA. Al respecto es importante sefialar que en
este documento se registran el estado actual de
la gestidn documental y administracién de
archivos, y que por lo tanto le permite a la
instancia de asesoria de la alta direccion tener
un panorama general de planeacion y gestién en
adelante, en instrumentos archivisticos del nivel
estratégico como son: Programa de Gestion
Documental - PGD, Plan Institucional de
Archivos - PINAR y Sistema Integrado de
Conservacién - SIC.

Resultado: Incumple
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Registro fotografico:

MEDICION EN METROS LINEALES

ALCALDIA MUNICIPAL . . . ,
DE CAJICA Se logro realizar el levantamiento de informacién con las visitas a cada una de las secretarias

o de la administracion desde el lunes 11de abril 2024 culminando 15 de abril 2024 tomando

medicion de los metros lineales de cada puesto de trabajo y depdsitos de almacenamiento.

La metodologia realizada en la toma de medicion de los archivos de la Alcaladina de Cajica
fue utilizando la Norma Técnica Colombiana NTC-5029 tabla de equivalencia el cual nos dio
como resultado la cantidad de metros lineales por puesto de trabajo de cada secretaria
como lo evidenciamos a continuacion:

4 ARCHIVOS DE GESTION
El total de la medicién de los archivos de Gestion corresponde a 190 metros lineales; esta

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL Y documentacion se encuentra distribuida en las diferentes oficinas productoras de la entidad.
ADMINISRACION DE ARCHIVOS ALCALDIA MUNICIPALDE CAJICA A continuacion, se presenta informacion de los metros lineales por cada secretaria:
CUNDINAMARCA

4+ DESPACHO:

Fotografia no. 3. Portada del diagndstico integral de la gestion documental, | Fotografia no. 4. Diagnodstico integral de la gestién documental, abril
abril 2024. 2024.

Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de Cajica incumple con el “Diagndstico integral de la gestion
documental y administracion de archivos”, de conformidad con lo establecido en la norma.

Para superar el hallazgo, la entidad debera aportar lo siguientes soportes:

- Diagnéstico integral de la gestidn documental y administracion de archivos (ajustar la
normatividad derogada por Acuerdo AGN 001 de 2024).

- Aportar acta de socializacion y aprobacién del Diagnédstico Integral de la gestion documental
y administracion de archivos por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien
hagas sus veces.

Lo anterior, segun lo establecido en el Acuerdo AGN 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, Articulo 1.2.3. “"Diagndstico integral de la gestion documental y administracion de
archivos” y documento Modelo de Administracion Documental y Administracion de Archivos -
MGDA.

1.3. Politica institucional de gestion documental.
En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura,
Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestion documental y Acuerdo 001 de 2024

Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, Articulo 1.2.5. paragrafo 1y 2, anexo 02. Lineamientos
generales para la formulacion de la Po//t/ca Institucional de Gestion Documenta/

- Aspectos archivisticos a verificar / Estado actual.

e Marco conceptual claro para la gestion de la | EI documento de la “Politica institucional de
informacion fisica y electronica. / Marco | gestién documental” aportado por la entidad,
Conceptual no es claro frente a la gestién de informacion

fisica y electrénica.
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e Conjunto de estandares para la gestion de
la informacidon en cualquier soporte.

No indica soportes de produccion de los

documentos.

e Metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de
creacion.

De manera general indica sobre las
herramientas para la administracion de la
informacién.

e La cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre las areas de tecnologia,
la oficina de archivo, las oficinas de
planeacion y los productores de la
informacion.

No se evidencio articulacion con otras areas.

e Estructura de contenido bajo el Acuerdo
001 de 2024 (Anexo 02).

Corresponde a un documento de vigencia
2023, anterior a la entrada en vigor del
Acuerdo 001 de 2024.

e Acto administrativo o} documento
equivalente, por medio del cual se aprueba
o actualiza Politica institucional de gestion
documental.

La entidad aporté el Decreto No.163 de 03 de
agosto de 2023 “Por medio del cual se adopta
la politica de gestién documental del Municipio
de Cajica y se dictan otras disposiciones”

NOTA: se debe hacer la aclaracion en el
sentido de que los instrumentos vy
directrices son de la alcaldia municipal (la
administracion municipal) y no del
municipio, ya que se estaria diciendo que
esta politica aplica para todas las
entidades puablicas y privadas con
funciones publicas en la jurisdiccion del
Municipio.

Acta No.4 de 27 de julio de 2023 del Comité
Institucional de Gestion de Desempefo.
Presentacién y aprobacién de la politica de
gestion documental, Programa de gestién
Documental, Tablas de Retenciéon Documental,
PINAR, Modelo de requisitos para documentos
electrdnicos, y el banco terminolégico.

Resultado:

Incumple
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TR
ACALDIA MUNICIE i~
OFCAIICA

POLITICA INSTITUCIONAL DE

GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

DECRETON.? /5 7 DE 2023
; 3 ".":"" )
“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA POLITICA INSTITUCIONAL DE

GESTION DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE CAJICA Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES"

Fotografia no. no.3. Politica Institucional de gestién documental.

Fotografia no. 4. Decreto 162 de 03 de agosto de 2023 por medio del cual
la entidad adopto la policia institucuional de gestién documental.

GESTION ESTRATEGICA CODIGO: GES-FM-005

FORMATO VERSION: 1

ALCALDIA MUNICIPAL
5 DE CAJICA

ACTA DE REUNION FECHA: 01/MAR/2022

|-La Alcaldia Municipal de Cajica se permite informar que el tratamiento de los datos personales recolectados se realiza de
acuerdo a los requerimientos del Ley 1581 de 2012 y el Decreto Nacional 1377 de 2013; los lineamientos relacionados cor
el manejos, i ion y de los datos se en la Politica de Tratamiento de Datos
Decreto 141 del 13 de junio de 2019 y esta disponible en la pagina web

Www_cajica.gov.co

ORGANISMO, DEPENDENCIA O COMITE

TEMA: Comité de Gestion de Desempefio

LUGAR: Sala de Juntas Despacho Municipal

FECHA: 27 de julio de 2023

HORA DE INICIO: 4:00 pm l HORA DE TERMINACION: | 5:40 pm
ACTA NUMERO: 04

PARTICIPANTES
NOMBRE [ CARGO [ FIRMA

Se anexa listado de asistencia | |

OBJETIVO DE LA REUNION:

Desarrollar el Comité Institucional de Gestion y D fio de la Alcaldia
los planes institucionales presentados en comité de 26 de enero de 2023.

de Caijica, realizar seguimiento a

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL: Establece los parametros y obligaciones que tiene la entidad para
dar cumplimiento con los parametros de obligacion; la obligatoriedad de cumplir con todos los parametros
establecidos en esta politica, entre ellos esta la de disefiar una politica para dar cumplimiento a la normatividad
vigente y adoptar las mejores politicas, metodologias y estandares para la gestion del documento.

La politica esta enmarcada bajo la norma que la Ley establece y que esta cubierta para este proceso.

Dentro de las fases de esta politica esta que se dé cumplimiento a la mision institucional que garantice la
conservacion del patrimonio documental mediante la permanente actualizacion de las normas archivisticas
enmarcadas por la norma nacional en desarrollo e implementacion de los planes, programas y procedimientos
e instrumentos archivisticos. Esta norma ademas del procedimiento a seguir tiene como norma establecer las
direcciones para el manejo de los documentos, por o tanto, se les dara a conocer a cada uno de ustedes para
que en su momento nos den el visto bueno.

EIDr. Omar hace la sugerencia de enviar a través de correo los documentos para que cada uno de los miembros
del comité los revise y haga las observaciones antes del lunes ya que se debe enviar toda la informacion archivo
general de la nacion. De cada una de estas herramientas va acompariado de un acto administrativo que es una
resolucion que ya estd elaborada y que sera enviada a juridica para su revision y aprobacion.

Fotografia no. 5. Aprobacion mediante acta No.4 de 27 de julio de 2023
del Comité Institucional de Gestion de Desempefio.

Fotografia no. 6. Politica Institucional de gestién documental.

Alcaldia Municipal de Cajicad incumple con la “Politica institucional de gestion documental”, de

conformidad con lo establecido en la norma.

Para superar el hallazgo, la entidad debera aportar el documento de la Politica Institucional de

Gestiéon Documental, de acuerdo con lo siguiente:

- Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica. / Marco

Conceptual.

- Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

- Metodologia general para la creacidn, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion
de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacion.

- La cooperacién, articulacion y coordinacidon permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

- Estructura de contenido bajo el Acuerdo 001 de 2024 (Anexo 02).

- Acto administrativo o documento equivalente, por medio del cual se aprueba o actualiza

Politica institucional de gestion documental.

Lo anterior, segun lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura, Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestion documental y Acuerdo
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001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, Articulo 1.2.5. pardgrafo 1y 2, anexo 02.
Lineamientos generales para la formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental.

1.4. Programa de Gestion Documental - PGD.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 21 Programa de Gestion
Documental; Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del sector cultura, Articulos
2.8.2.5.10. al 2.8.2.5.15 Gestion de documentos, Articulo 2.8.2.5.13 Estructura del PGD, Acuerdo
001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, Titulo 4. Gestion de Documentos. Articulo
4.1. Objetivo; Articulo 4.2. Guia para la formulacion del Programa de Gestion Documental. Anexo
4. “"Programa de Gestiéon Documental — PGD".

Aspectos archivisticos a verificar / Estado actual.
e Programa de Gestion Documental - PGD, | Entidad aporté el documento “Programa de
elaborado conforme a los procesos | gestién documental”, [2024 - 2027] en el

archivisticos contemplados en el marco

nteni I men n idencia |
normativo (Decreto 1080 de 2015 anexo contenido_del documento no se evidencia la

técnico del Decreto 2609 de 2012), y
Acuerdo 001 de 2024 (anexo 1) en
concordancia con los procedimientos
internos la entidad, incluyendo metas a
corto, mediano y largo plazo para el

vigencia. En el numeral 3 menciona las fases de
implementacion del PGD sin fechas ni
cronograma.

De otra parte, aporté documento borrador en

administrativos y de gestidén (diagndstico
integral de la gestion documental,
PINAR, Plan de Accién y Plan de
Desarrollo).

desarrollo sistémico de la gestion | .docx de actualizacion del “programa de gestion
documental. documental” vigencia 2024 - 2027, el cual no se
encuentra formalizado en aprobacion vy

publicacion.
e Armonizacion con otros sistemas |El PGD se encuentra armonizado con el

diagnodstico integral de la gestién documental y
administracion de archivos, Plan Estratégico
Institucional - PINAR, el Plan de Acciéon Anual, el
plan de desarrollo vigencia 2024 - 2017 en la
meta 264.

Estructura del PGD que contemple el
desarrollo de los programas especificos.

En el PDG menciona los programas especificos:
-Programa de normalizacién de formas vy
formularios especificos

- Programa de documentos vitales o esenciales

- Programa de gestibn de documentos
electronicos.

- Programa de archivos descentralizados.

- Programa de reprografia.

- Programa de documentos especiales.

- Plan instituciones de capacitacion.

- Programa de auditoria y control.

El PGD, menciona los ocho (8) programas
especificos, sin embargo, no se evidencia el
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desarrollo y los entregables en el cronograma
propuesto.

El PGD debera tener como anexos:
cronograma de implementacion del PGD,
mapa de proceso de la entidad,
presupuesto anual para la
implementacion del PGD.

La entidad no aporta anexos al PGD, tales como:
-Cronograma de implementacién del PGD.

-Mapa de procesos de la entidad.

-Presupuesto anual para la implementacion del
PGD.

Acta de aprobacion del PGD por el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio o
quien hagas sus veces, (item 6 del
Articulo 2.8.2.1.16 y Articulo 2.8.2.5.11
del Decreto 1080).

Acta No.4 de 27 de julio de 2023 del Comité
Institucional de Gestibn de Desempeno.
Presentacion y aprobacién de la politica de gestion
documental, Programa de gestién documental,
tablas de retencién documental, PINAR, Modelo
de requisitos para documentos electroénicos, y el
banco terminoldgico (La entidad no evidencid los
dos ultimos instrumentos).

Enlace de publicacién del PGD en la
pagina web de la Entidad, con los
respectivos soportes. (2.8.2.5.12
Decreto 1080 de 2015).

Publicado en la pagina de la entidad en el
siguiente enlace se encuentra el enlace: DECRETO
164 3 DE AGOSTO 2023.pdf

Informes de  seguimiento a la
implementacion del PGD, en armonia con
el programa especifico de Auditoria y
control (Articulo 2.8.2.5.11 del Decreto
1080).

La entidad no evidencié informes de seguimiento
a la implementacion del PGD, en armonia con el
programa especifico de Auditoria y control.

Resultado:

Incumple

Registro fotografico:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

GESTION ESTRATEGICA CODIGO: GES-FM-005

FORMATO VERSION: 1

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA
LA

|-La Alcaldia Municipal de Cajica se permite informar que el tratamiento de los datos personales recolectados se realiza de
acuerdoa los requerimientos del Ley 1581 de 2012 y el Decreto Nacional 1377 de 2013; los lineamientos relacionados con
el manejos, administracion y tratamiento de los datos personales se establecen en la Politica de Tratamiento de Datos
Personales adoptada mediante Decreto Municipal 141 del 13 de junio de 2019 y esta disponible en la pagina web
www cajica.qov.co

ACTA DE REUNION FECHA: 01/MAR/2022

ORGANISMO, DEPENDENCIA O COMITE
Comité de Gestion de Desempefio
Sala de Juntas Despacho Municipal

TEMA:
LUGAR:
FECHA 27 de julio de 2023
HORA DE INICIO: 4:00 pm

ACTA NUMERO: 04

| HORA DE TERMINACION: [ 5:40 pm

PARTICIPANTES
NOMBRE I CARGO I

Se anexa listado de asistencia ’—\

OBJETIVO DE LA REUNION:

Desarollar el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Alcaldia Municipal de Cajic, realizar seguimiento a
los planes institucionales presentados en comité de 26 de enero de 2023

TEMAS PROGRAMADOS (Orden del dia):

FIRMA

G¥ Pregunta al Asistente de IA

Fotografia no. 7. Programa de Gestion Documental - PGD vigencia 2024 -
2027.

Fotografia no. 8. Aprobacion mediante acta No.4 de 27 de julio de

2023 del Comité Institucional de Gestién de Desempefio.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL esta enfocado en el manejo de la informacion al interior de la
entidad con todos los por menores que se deben tener en cuenta, entre ellos estan los requisitos normativos, la
parte econdmica. Se establecen también los lineamientos del proceso de la gestion documental como son la
planeacion, la produccion, la gestion y tramite, la organizacion documental como fal, las transferencias
documentales, las disposiciones documentales, la conservacion y preservacion a largo plazo. Esta es como la
bitacora, la que nos va a establecer el manejo al interior de cada dependencia, por ejemplo, si hablamos de
transferencias, ella nos va a establecer los tiempos, que documentos van a estar en cada dependencia, los
documentos minimos que se deben dejar por vigencia y cual es el procedimiento para transferir.

La Directora de Contratacion Dra. Adriana Gomez pregunta que si se esta describiendo son las tablas y que si
ya quedaron adecuadas a la nueva estructura, a lo que Ricardo Chibuque responde que si y que se van a
establecer esos procesos nuevos y por eso se hablaba de los requisitos y dar los programas los programas
especificos como son los formatos, los documentos vitales, gestion documental de documentos electrénicos,
los archivos descentralizados, la reprografia, documentos esenciales, el plan de capacitaciones, las auditorias
al interior de lo que se va a iniciar dentro del proceso de conservacion de los documentos y que la informacion
corresponda; esto a largo plazo, es lo que corresponde a la politica de gestion documental. En la resolucién se
establecen los parametros y se va explicar la implementacion, la actualizacion y la vigencia que se tiene para
cada documento.

Fotografia no. 9. Programa de Gestion Documental - PGD vigencia 2024 - 2027.

Alcaldia Municipal de Cajica incumple con el “Programa de Gestion Documental - PGD", de
conformidad con lo establecido en la norma.

Para superar el hallazgo, la entidad debera aportar el documento del Programa de Gestion
Documental - PGD actualizado que evidencie lo siguiente:

- Estructura del PGD que contemple el desarrollo de los programas especificos.

- El PGD debera tener como anexos: cronograma de implementacién del PGD, mapa de proceso
de la entidad, presupuesto anual para la implementacién del PGD.

- Acta de aprobaciéon de la actualizacién del PGD por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefo o quien hagas sus veces.

- Informes de seguimiento a la implementacion del PGD, en armonia con el programa especifico
de Auditoria y control.

Lo anterior, segun lo establecido en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 21
Programa de Gestion Documental; Decreto 1080 de 2015 Decreto unico Reglamentario del sector
cultura, Articulos 2.8.2.5.10. al 2.8.2.5.15 Gestién de documentos, Articulo 2.8.2.5.13 Estructura
del PGD, Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, Titulo 4. Gestion de
Documentos. Articulo 4.1. Objetivo,; Articulo 4.2. Guia para la formulacidon del Programa de Gestion
Documental. Anexo 4. “"Programa de Gestion Documental - PGD".

1.5. Plan Institucional de Archivos — PINAR

En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura,
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. Decreto 1083 de 2015
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Publica, Articulo 2.2.22.3.14. Integracion de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion; Decreto 612 de 2018. Por el cual se
fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accidon
por parte de las entidades del Estado. Articulo 2.2.22.3.14 Integracion de los planes institucionales
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y estratégicos al Plan de Accién; Acuerdo 001 del 2024 Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,

Articulo 1.2.4. Instrumentos archivisticos para la planeacion de la funcién archivistica.

"Manual

de formulacion plan institucional de archivos - PINAR” del AGN.

Aspectos archivisticos a verificar

Estado actual.

/

Plan Institucional de Archivos -PINAR.

La entidad aporté el documento del “Plan
Institucional de Archivos - PINAR” vigencia
2024 - 2027.

Armonizacion con otros sistemas
administrativos y de gestion (diagndstico
integral de la gestion documental vy
administracion de archivos, Plan de Accion vy
Plan estratégico institucional).

El PINAR se encuentra armonizado con el
diagnéstico integral de la  gestidn
documental y administracién de archivos y el
plan de desarrollo vigencia 2024 - 2027 en
la meta 264.

Aprobacion del PINAR por el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio o quien
hagas sus veces.

Acta No.001 de 29 de enero de 2024 del
Comité Institucional de Gestion de
Desempefio. Presentacion y aprobacion del
Plan Institucional de Archivos — PINAR vy el
plan de seguridad y privacidad de |la
informacién.

Enlace de publicacién en la pagina web de la
entidad, a mas tardar el 31 de enero del afio
de elaboracion.

Publicado en la pagina de la entidad en el
siguiente enlace se encuentra el enlace:
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO.pdf

Resultado:

CUMPLE

Registro fotografico:

‘ SECRETARIA

| GENERAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
VIGENCIA 2024

o
ULy R 0
| o
ALCALDJA MUNICIPA @ AJICA
SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

La Alcaldia Municipal de Cajica mediante la elaboracion del Diagnostico Integral de Archivos,
de los resultados obtenidos en las auditorias internas realizadas por la Oficina de Control
Interno y del reporte en el Formulario Unico de Reporte’, Avance de la Gestion — FURAG,
realiz6 un andlisis de las herramientas administrativas donde evidencié que presenta
aspectos criticos en los procesos de la funcién archivistica, lo que conlleva al no control de
la produccion de la informacion, pérdida y deterioro de la memoria e historia de la entidad.
Para la elaboracién del siguiente Plan Institucional de Archivos - PINAR, se tuvo en cuenta
el andlisis y las necesidades determinadas con la metodologia DOFA y el Diagndstico
Integral de Archivos.

Fotografia no. 10.PINAR vigencia 2024 a 2027.

Fotografia no. 11. Analisis de la situacién actual.
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GESTION ESTRATEGICA CODIGO: GES-FM-005
ALCALDIA MUNICIPAL
S DE CAJICA FORMATO VERSION: 1
- ACTA DE REUNION FECHA: 01/MAR/2022
La Alcaldia Municipal de Cajica se permite informar que el de los datos se realiza de
acuerdo a los requerimientos del Ley 1581 de 2012 y el Decreto Nacional 1377 de 2013; los lineamientos relacionados con

el manejos, y de los datos se en la Politica de Tratamiento de Datos
Personales adoptada mediante Decreto Municipal 141 del 13 de junio de 2019 y esta disponible en la pagina web:
Www._cajica.qov.co

ORGANISMO, DEPENDENCIA O COMITE

TEMA: Comité Institucional de Gestion de Desempefio y Desempeno
LUGAR: Sala de Juntas Despacho Municipal
FECHA 29 de enero de 2024
HORA DE INICIO: 11:36 am | HORA DE TERMINACION: [12:40am
ACTA NUMERO: 001

PARTICIPANTES

NOMBRE | CARGO | FIRMA
Se anexa listado de asistencia. 1
OBJETIVO DE LA REUNION:

Desarrollar el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Alcaldia Municipal de Cajica, con el fin de socializar y
aprobar los Planes Estratégicos e Institucionales

4. Presentacion de los Planes Estratégicos Institucionales

El dia viernes 26 de enero fueron remitidos los Planes Institucionales a los correos electronico para su revision y en el
caso de contar con observaciones sean presentadas para la posterior aprobacion de los mismos dentro de este comité,

Plan Institucional Responsable
il | Plan Institucional de Archivos de la Entidad Archivo Municipal

Fotografia no. 12. Acta No.001 de 29 de enero de 2024
del Comité Institucional de Gestién de Desempefio
(Aprobacion del PINAR).

Fotografia no. 13. Presentacidon de los planes estratégios
instituicionales.

Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de Cajica cumple con el “Plan Institucional de Archivos -
PINAR”, de conformidad con lo establecido en la norma.

1.6. Sistema Integrado de Conservacion -SIC

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000. Ley General de Archivgs, Titulo XI Conservacion de
documentos, Articulos 46, 47 y 48, Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura, Articulo 2.8.8.6.1 Instalaciones fisicas de los archivos; Acuerdo 001 del 2024 Acuerdo
Unico de la Funcion Archivistica, Titulo 6 Conservacion y preservacion de documentos, capitulo 1,

seccion 1 a 3.

- Aspectos archivisticos a verificar / Estado actual.

e Sistema Integrado de Conservacion- SIC, | La entidad no cuenta con el Sistema
que contenga el desarrollo de: Plan de|Integrado de Conservacion - SIC; sin
Conservacion ~ Documental;  Plan  de| embargo, para la vigencia 2024 elaboraron
Preservacion Digital a largo plazo. los siguientes programas:

1.PROGRAMA DE CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION. pdf )
2.PROGRAMA DE INSPECCION Y
ALMACENAMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO.pdf

3.PROGRAMA  SANEAMIENTO AMBIENTAL
DESINFECCION, DESRATIZACION Y
DESINSECTACION. pdf

4.PROGRAMA MONITOREO CONDICIONES
AMBIENTALES.pdf

5.PROGRAMA ALMACENAMIENTO
REALMACENAMIENTO. pdf

¢ Armonizacion con otros sistemas | Al no contar con el documento SIC, no es
administrativos y de gestion (diagnostico | posible identificar la armonizacion con otros
integral de, la gestion documental Y | gistemas.
administracion de archivos - PINAR).
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Acta de aprobacion del SIC por parte del
Comité Institucional de  Gestion vy
Desempefio o quien haga sus veces.

No se evidencid acta de aprobaciéon del SIC
por parte del Comité Institucional de Gestién
y Desempefio o quien haga sus veces para los
programas de conservacion documental
disefiados y presentados en la auditoria.

Enlace de publicacién del SIC en la pagina
web de la entidad.

No se evidencid enlace de publicacién del SIC
en la pagina web de la entidad.

Formato e instrumentos de seguimiento,
evaluacion y control que evidencie la
implementacion del SIC, conforme a los
procedimientos de la entidad.

La entidad no evidencié enlace de publicacion
del SIC en la pagina web de la entidad.

En archivo central se evidencid que se
instalaron termohigrometros; sin embargo,
no llevan registro de control de los datos para
el respectivo monitoreo.

Cronograma de actividades de
implementacion del Plan de Conservacion
Documental y Plan de Preservacion Digital a
largo plazo.

La entidad no evidencid cronograma de
actividades de implementacion del Plan de
Conservacion Documental y Plan de
Preservacion Digital a largo plazo.

Informes de ejecucion del plan de | La entidad no evidencié informes de ejecucion
conservacion documental 'y plan de | de| plan de conservacion documental y plan
preservacion digital a largo plazo. de preservacién digital a largo plazo.
Resultado: Incumple
Registro fotografico:
Alcaldia Cajica > AUDITORIAAGN 2025 > 1. EJE ESTRATEGICO > 1.6. Sistema Integrado de Concervacion (SIC)

a) LY
() U Nombre

+ 1.PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBIL

MACENAL
84

il 2. PROGRAMA DE INSPECCION Y ALMA

ior 3. PROGRAMA SANEAMIENTO AMBIENTA

PROGRAMA MONITOREO CONDICIONES AMBIENTALES paf

\ 5. PROGRAMA ALMACENAMIENTO REALMACENAMIENTO.pdf

NAMIENTO DE SISTEMAS DE

DESINFECCION, DESRATIZACIO..

Modificado Modificado p. - Agregar columna

Fotografia no. 14. Entidad elabord progrmas del Plan de consevacion documental.
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A
Fotografia no. 15. Direccién de Gestién Humana (Historias | Fotografia no. 16. Presencia de luz directa sobre cajas
laborales) - Presencia de humedad - Archivo de gestion. de archivo de Historias laborales - Archivo de gestion.

Fotografia no. 17. Archivo central — Alcaldia Municipal de Cajia

Fotografia no. 18. Bodega de ciclaje continua al archivo central.
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Fotografia no. 19. Presencia de humedad en archivo centra.

En la reunién de cierre de auditoria el equipo auditor del Archivo General de la Nacién, solicitd a
la Alcaldia Municipal de Cajicad evaluar los riesgos de pérdida de la informacidon que se encuentra
en el Archivo Central, en razén a que al lado de/contiguo/cerca a al archivo se encuentra un punto
de reciclaje; asimismo, tomar las medidas necesarias, ya sea el traslado del archivo a un lugar
gue cumpla con las condiciones medioambientes necesarias para su salvaguarda y conservacién
o quitar de alli el punto de reciclaje.

Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de Cajicd incumple con el “Sistema Integrado de
Conservacion - SIC”, de conformidad con lo establecido en la norma.

Para superar el hallazgo, la entidad debera aportar lo siguientes soportes:

- Sistema Integrado de Conservacidon- SIC, que contenga el desarrollo de: Plan de
Conservacion Documental; Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

- Armonizacién con otros sistemas administrativos y de gestion (diagnédstico integral de la
gestion documental y administracién de archivos - PINAR).

- Acta de aprobaciéon del SIC por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
quien haga sus veces.

- Enlace de publicacién del SIC en la pagina web de la entidad.

- Formato e instrumentos de seguimiento, evaluacién y control que evidencie la
implementacion del SIC, conforme a los procedimientos de la entidad.

- Cronograma de actividades de implementacion del Plan de Conservacién Documental y Plan
de Preservacién Digital a largo plazo.

- Informes de ejecucién del plan de conservacién documental y plan de preservacion digital
a largo plazo.

Lo anterior, segun lo establecido en la Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos, Titulo XI
Conservaciéon de documentos, Articulos 46, 47 y 48; Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, Articulo 2.8.8.6.1 Instalaciones fisicas de los archivos; Acuerdo 001
del 2024 Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, Titulo 6 Conservacién y preservaciéon de
documentos, capitulo 1, seccién 1 a 3.
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2.1. Capacitacion en gestion documental a funcionarios y colaboradores.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos; Articulo 18. Capacitacion para
los funcionarios de archivo;, Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura, Articulo 2.8.2.5.14. Plan de Capacitacion; Acuerdo 001 del 2024 Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, ANEXO 4. "Programa de Gestion Documental - PGD”, numeral 4 Programas

especificos, literal g. Plan Institucional de Capacitacion.

- Aspectos archivisticos a verificar /

Estado actual.

e Plan anual de capacitacion, el cual
debe incluir los temas en gestion
documental.

La entidad aporté documento del plan institucional
de capacitacién y cronograma vigencia 2025,
publicado en la pagina web de la alcaldia en el
siguiente enlace: PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION 2025.pdf

e Registros de asistencia a

capacitaciones.

La entidad aportdé actas y listado de asistencia de
capacitacidon en organizacion de archivos con fecha
06 de septiembre de 2024 vy capacitacion en
organizacion de archivos con fecha 17 de marzo de
2025.

Resultado:

Cumple

Registro fotografico:

SECRETARIA

GENERAL

CAJICA, ENERO DE 2025

PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACION

GESTION ESTRATEGICA | CODIGO: GES-FM-005 —‘

FORMATO VERSION: 02 }

| eapi o |
E DE CAJCA
| Sl

ACTA DE REUNION

FECHA: 12MAR/2024 |

de 20

~ INFORMACION GENERAL DE LA REUNION

. . - v
r\'}lmz(m(“\vx Ardwwes o ée’s’}'\ox\

| TEMA:
RESPONSABLE:
LUGAR:
FECHA:

Meircelen Cowear  Rarea
Oficina f)rvrm(sq‘ _Archivo \Junfulﬂq}
[HORADEINIGIO: | @ 30 o
HORA DE TERMINACION: 100 am.
Anexar istado de asistencia a la reunién para verificacion de firmas de registro.
NOMBRE CARGO DEPENDENGIA

FMazo Zoes-
ACTA NUMERO; §
(Siepica) | 3
ASISTENTES _ 7
pubnt Davia Alodup [Nee MSTRAT VD | Nt Gencert /
= (L & N et Aamtigns 0 |\t Gengest /ALHIVO

20.

Fotografia no. Plan instotucional

vigencia 2025.

de capacitacion,

Fotografia no. 21. Acta no.03 de capacitaciéon en
organizacion de archivos de gestion.

Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de Cajica cumple con la “Capacitacion en gestion documental
a funcionarios y colaboradores.”, de conformidad con lo establecido en la norma.

3.

EJE PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

3.1. Elaboracion e implementacion de Tablas de Retencion Documental - TRD y Cuadros

de Clasificacion Documental - CCD.
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En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 24; Decreto 1080 de
2015 Decreto unico reglamentario del sector cultura, Articulo 2.8.2.5.8; Acuerdo 001 de 2024;
capitulo 1 - Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental, SECCION 1-
Elaboracidon y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD Articulo 5.1.1.1. al Articulo 5.1.1.8. Capitulo 3 - Principios y criterios para el
proceso de organizacidon documental, seccion 1- Organizacién de archivos: clasificacion,
ordenacion y descripcién del Articulo 4.3.1.1. al Articulo 4.3.1.9. Capitulo 4 - Transferencias
documentales Articulo 4.4.1. al Articulo 4.4.5. Y capitulo 5 - Disposicion final de los documentos
Articulo 4.5.1. al Articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 de 2024.

- Aspectos archivisticos a verificar / Estado actual.

e Certificado de inscripcion o | La entidad no cuenta con el certificado de inscripcion o
actualizacion, de las TRD en el | actualizacion de las TRD en el Registro Unico de Series
Registro Unico de Series | Documentales ante el AGN.

Documentales ante el AGN.
Nota: La Alcaldia Municipal de Cajica aportd las TRD
aprobadas por el Consejo Departamental de Archivos
mediante Acuerdo 008 de 28 de diciembre de 2003 “Por
el cual se aprueba la tabla de retencion documental del
Municipio de Cajica, Cundinamarca”

Nota: La Alcaldia Municipal de Cajica se encuentra en
proceso evaluacidén y convalidacién de la actualizacion
de las TRD ante el Consejo Territorial de Archivo de
Cundinamarca, de lo anterior la entidad aporté las TRD
comunicacién AMC-SG-ACM-0-024-25 de 03 de marzo
de 2025 “Solicitud de revisidon, convalidacién vy
aprobacion de TRD”.

» Enlace de publicacion en pagina de | Las TRD publicadas en la pagina web de la alcaldia
la entidad web de las TRD y CCD, | corresponden a un borrador de 2019, las cuales no
con los respectivos soportes. fueron aprobadas por el Comité Institucional de Gestién

0 quien haga sus veces, ni presentadas al Consejo

Departamental de Archivo de Cundinamarca.

e Organizacién de los archivos de|La entidad aportd el instructivo “Organizacidn

gestion fisicos y/o electronicos | documental”, con c6digo GDA-IN-003 versién 1 de 04
(clasificacion ordenacion Y | de septiembre de 2024.
descripcion).

Dependencias visitadas en la auditoria de

inspeccion:

- Secretaria General / Direccion de Gestién Humana

(Historias laborales).

- Secretaria General / Direccién de Contratacion

(Contratos).

Secretaria de Hacienda / Direccién Financiera

(Tesoreria)

- Despacho Alcalde /Actos administrativos (Decretos y

Resoluciones).

» Planes de transferencias primarias | La entidad aportd el procedimiento “transferencias
y secundarias (si aplica). documentales primarias”, con cédigo GDA-PR-005
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version 1 de 01 de marzo de 2022; sin embargo, no
aportan los planes de transferencias documentales, de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo AGN 001
de 2024, articulo 4.4.3. “Plan de Transferencias
documentales primarias”.

La entidad manifiesta que no ha realizado proceso de

e Disposicion final de documentos

(Procedimiento,  actas de | disposicion final de eliminacién documental.
eliminacion e inventarios de
eliminacion) (si aplica).
e Identificacion de archivos, | No entidad no ha identificado documentos de derechos
documentos e informacion de | humanos.

Derechos Humanos.

Dependencias de la Alcaldia Municipal de Cajicd que se realizd verificacion del proceso de
organizacion documental en etapa de gestion del numeral tres (3).

Secretaria General / Direccion de Gestion Humana (Historias laborales).

Los funcionarios de la alcaldia que atendieron la auditoria de inspeccion indicaron que en archivo
de gestion cuentan con 282 historias laborales; no fue posible identificar la cantidad de historias
laborales inactivas.

Los documentos de la serie de Historias laborales se encuentran en un depdsito aledano al area
administrativa de la Direccion de Gestion Humana, y se observo lo siguiente:

- Los documentos se encuentran dentro carpetas de cartdn dos tapas y en cajas X200.

- Los documentos se encuentran con foliacion.

- Estan implementando la hoja de control.

- Realizan rotulacién en cajas y carpetas de archivo.

- Se evidencid la existencia de inventario documental de las historias laborales activas.

- No se evidencio la existencia de inventario documental de las historias laborales inactivas.

- Lainformacién registrada en la hoja de control no coincide con la informacién contenida en
el expediente.

- Se observo presencia de material abrasivo (ganchos de cosedora soportando los rétulos de
las carpetas).

- En el depdsito destinado para el archivo de gestidén se observa filtraciones de aguas lluvia
provenientes del techo y bajas por las paredes; se observa luz directa sobre las cajas de
archivo, proveniente de las claraboyas del techo.

Muestra de serie Historias laborales:

B Fechas extremas Tamaiio de la Muestra topografica
" N Nombre de la unidad .
No. Unidad Productora Serie Documental documental Hoja de Ordenaci|Material caja | caroeta Observaciones
Inicial Final control [Foliacion [én Abrasivo . pe
Sectetaria General Historia laboral en cuatro carpetas de yute, innformacion
1 /Direccion de Gestion |Historias/Historias laborales Mancera Gonzalez Gladys 00/00/1992 | No identifica Si Si Si Si 45 Si de de hoja de control no coincide con el contenido de
Humana las carpeta 1. Hoja 185 foliosy contenido 201
. Historia laboral en cuatro carpetas de yute, innformacién
Sectetaria General . . .
2 | IDireccién de Gestion [Historias/Mistorias laborales  [Fabian Ramirez Morales 00/00/2005 | No identifica | S si si si 61 si | dede hojade control no coincide con el contenido de
Humana las carpeta 1. Hoja 186 folios y contenido 200. Hoja de
control solo carpeta 1.
Sectetaria General Historia laboral en ua carpeta de yute, innformacién de
3 IDireccién de Gestion |Historias/Historias laborales Luis Manuel Aldana Gutirrrz 00/00/2010 | No identifica Si Si Si Si 2 Si de hoja de control no coincide con el contenido de las
Humana carpeta 1. Hoja 200 foliosy contenido 201.
Sectetaria General
4 IDireccién de Gestion |Historias/Historias laborales Adiela Salcedo Meldivelso 00/00/2023 | No identifica Si Si Si Si 69 Si Historia laboral en ua carpeta de yute, con 185 folios
Humana
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Fotografia no. 23. Expediente de historia laboral -
presencia de maerial abrasivo.
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Fotografia no. 24. Hoja de control. Fotografia no. 25. Inventario documental de

historias laborales activas.

En el archivo de gestion de la Direccién de Gestion Humana, se encuentran los documentos de la
serie de Historias Laborales de los funcionarios activos de la entidad, los cuales se encuentran en
inminente riesgo por accién de la humedad y la luz directa sobre los documentos. Por lo anterior,
el archivo de la Direccién de Gestion Humana debera ser traslado a un lugar que cumpla con las
condiciones medio ambientales para su proteccién y salvaguarda. De otra parte, deberan usar
carpetas cuatro aletas desacidificadas desde archivo de gestidn para teniendo en cuenta que los
expedientes de la serie documental Historias Laborales tienen un alto periodo de retencién y tienen
posibilidades de ser conservadas como documentos histéricos o de valor permanente.

Secretaria General / Direccion de Contratacion (Contratos).

Los funcionarios que atendieron la auditoria de inspeccién indicaron que en el archivo de gestién
(que se encuentra en el primer continuo a la oficina de la Direccion de Gestion Humana), donde
se encuentran realizando conformacion de los expedientes de contratacion correspondiente a las
vigencias de 2024 y 2025. Los expedientes de contratacion de la vigencia 2024 los estan
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conformando en razén a un requerimiento por parte de la Contraloria General de la Republica;
para la vigencia 2023 los expedientes de contratacion reposan en Secop II (la entidad no ha
realizado la conformacion de estos expedientes de forma fisica o electrénica de estos). Los
funcionarios que atendieron la auditoria de inspeccién indicaron que la entidad tomo la decisién
de no imprimir los documentos contractuales en razén a una disposicién normativa, sin embargo,

no evidenciaron soporte de esta.

INFORME DE INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL

IVC-FO-04

Para los contratos de la vigencia 2024 y 2025, se observé lo siguiente:

- Los estudios previos indican que los contratos de prestacion de servicios llevan acta de

inicio, sin embargo, en los expedientes no se evidencio la existencia de estos.

- Para la Vigencia 2023 no han conformado expedientes contractuales, ni han elaborado

inventario documental (la informacién se encuentra en Secop II).

- La dependencia se encuentra en proceso de
vigencia 2024; para la vigencia 2025 no
documentales.

elaboracion del inventario documental de la
han iniciado la elaboracion de inventarios

- Se evidencid foliacién de documentos que no esta en sentido de lectura del texto.

Muestra de serie Contratos:

. Fechas extremas Tamaiio de la Muestra topografica
No. Unidad Productora Serie Documental Nombre de la unidad i i i Observaciones
d documental Hoja de Ordenaci|Material Caja | Carpeta
Inicial Final control [Foliacion [6n Abrasivo
Secretaria General / |Secretaria General/ Direccion Contratos / Contratos de
1 9 " prestacién de senvicios /361 6/05/2024 | 26/12/2024 No Si Si No 13 1 Contrato de prestacion de senvicios de 2024.
Gesrion contractual  [de Contratacién X
Yenni Fernanda Lovera
. . A, Contratos / Contratos de
o | Secretaria General / |Secretaria General/ Direccion | (- is e senicios /CPS | 6/0512024 | 26112/2024 | No si si No 1 1 Contrato de prestacion de servicios de 2024.
Gesrion contractual  [de Contratacién N
313 Henry Alarcon Carrillo
Secretaria General / |Secretaria General/ Direccion Contratos / Contratos de
3 " " prestacion de senvicios /CPS | 24/02/2024 | 24/06/2024 No Si Si No 16 |9(1de2) Contrato de prestacion de senvicios de 2024.
Gesrion contractual  [de Contratacién R
137 Carlos Enrique Correa
. . A, Contratos / Contratos de
4 | Secretaria General/ |Secretaria Generall Direccion | (- o) 4o seniicios /CPS | 80812024 | 117122024 | No si si No 16 |10@de Contrato de prestacion de servicios de 2024.
Gesrién contractual  |de Contratacion R 2)
137 Carlos Enrique Correa
. 7 o
Registro fotografico:
q @ CUNDINAMARCA
CAJA No \ 13
+
SECCION SECRETARIA GENERAL !
— $ {
SUBSECCION DIRECCION DE
] | CONTRATACION
SERE CONTRATOS
{
SUBSERE Cortratos De Prestaciin &e |
sericios -
NUMERO DE CARPETAS 8
— . e |
FECHAS EXTREMAS Smeates prergrat)
)
— - M o .‘ —— —
Fotografia no. 26. Archivo de Contratacion vigencia 2024. Fotografia no. 27. Rétulo de caja.
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Fotografia no. 28. Expediente de contrato de prestacién de | Fotografia no. 29. Lista de chequeo.
servicios, 2024.

Fotografia no. 30. Foliacidn no esta en sentido de lectura del | Fotografia no. 31. Presencia de CDS dentro del
documento. expediente contratual.

Fotografia no. 32. Inventario documental vigencia 2024 en proceso de elaboracion.
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La Direccién de contratacién deberd implementar la hoja de control para la serie contratos. De
otra parte, revisar y ajustar la foliacién que no se encuentra en sentido de lectura del texto.

En razén a la conformacion de expedientes de contratacion para la vigencia 2023, el equipo auditor
emitido medida cautelar indicando lo siguiente:

ORDEN

PRIMERA: ORDENAR A LA ALCALDIA MUNICPAL DE CAJICA, que, de forma inmediata,
ADOPTE, las medidas correctivas para controlar, mitigar y/o evitar el riesgo de pérdida total o
parcial de los archivos contractuales de la vigencia 2023, a cargo de la Direccion de Contratacion,
la cual se encarga del manejo de los expedientes a los cuales se ha hecho mencidn, y los cuales
reposan en la plataforma de SECOP II.

SEGUNDA: ORDENAR A LA ALCALDIA MUNICPAL DE CAJICA, que, ELABORE y PRESENTE
en un término no mayor a quince (15) dias habiles a la Subdireccion de Inspeccidn, Vigilancia y
Control, un plan de trabajo que desglose las actividades medibles y cumplibles (no mayor a 18
meses), para la Clasificacion, Ordenacion y Descripcion Documental de la totalidad de los
contratos, vigencia 2023, cuya informacion se encuentra en SECOP II.

TERCERA. Cumplidas las anteriores medidas, ORDENAR A LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CAJICA, INCORPORAR |os documentos a las unidades de almacenamiento a las cuales
corresponden o al archivo al que pertenecen.

CUARTA. En un término no mayor a cuarenta y cinco (45) dias habiles, remitir informe y el
cronograma de actividades que acrediten el inicio del cumplimiento de las anteriores medidas
cautelares, a la Subdireccion de Inspeccion, Vigilancia y Control, demostrando las acciones
preventivas y correctivas realizadas, documentado con registro fotografico o video. De las cuales
se hara seguimiento hasta su total cumplimiento.

Actos administrativos /Despacho alcalde (Decretos y Resoluciones).

Los funcionarios de la alcaldia que atendieron la auditoria de inspeccion indicaron que en archivo
de gestion se encuentra los actos administrativos de las vigencias 2023, 2024 y 2025.

Para la serie de actos administrativos, se observd lo siguiente:

- Los documentos de la serie actos administrativos (Decretos y Resoluciones) se encuentran
en carpetas cuatro aletas blancas, tienen rétulo de carpeta diligenciado, los folios se
encuentran numerados.

- No se evidencié hoja de control para los actos administrativo de la vigencia 2024 y 2025,
de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo AGN 001 de 2024, articulo 4.2.9. Paragrafo.

- Cuentan con inventario documental.

- Se observé reserva de actos administrativos (Resoluciones), la Resolucién No.109 de 2025
fue anulada y no hay soportes de su anulaciéon en los documentos fisicos.
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Registro fotografico:

Fotografia no. 33. Archivo de gestion — Actos administrativos. Fotografia no. 34. Decretos 2023.

Fotografia no. 35. Foliacién de actos administrativos (resolucion 813 | Fotografia no.36. Control de numeracién de resoluciones 2025. Se
de 2023) - Tres nuneraciones (no hay anulacion) observa reserva de numeracion resolucién No.109 de 2025.

Fotografia no. 37. Inventario docuemental 2023-2025.

En cuanto a los actos administrativos, la entidad deberd elaborar procedimiento para emision y
firma de actos administrativos; asimismo, identificar cual es la dependencia responsable de la
custodia de los actos administrativos.
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Secretaria de Hacienda / Direccion Financiera (Tesoreria)

Los funcionarios de la alcaldia que atendieron la auditoria de inspeccién indicaron que en el archivo
de gestion de la Direccion Financiera se encuentra la documentacion de las vigencias 2023, 2024

y 2025.
Para la serie de comprobantes contables, se observd lo siguiente:

- Las carpetas se encuentran sin rotulo.

- Documentos sin foliacion.

- Cuentan con inventario documental.

- Aportaron inventario documental para la vigencia 2023.

- No aportaron inventario documental para la vigencia 2024 y 2025.

Registro fotografico:

Fotografia no. 38. Archivo de gestidn de la Direccidn Financiera | Fotografia no. 39. Carpetas sin rétulo.
- 2023-2025.

Fotografia no. 40. Comprobantes contables - Egresos 2023 sin | Fotografia no.41. Inventario documental vigencia 2023.
foliacion.

Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de Cajicd incumple con la “Elaboracién e implementacién de
Tablas de Retencién Documental - TRD y Cuadros de Clasificacion Documental - CCD”, de
conformidad con lo establecido en la norma.
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Para superar el hallazgo, la entidad debera aportar lo siguientes soportes:

- Certificado de inscripcion o actualizacién de las TRD en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD ante el AGN.
- Enlace de publicacién en pagina de la entidad web de las TRD y CCD, con los respectivos
soportes.
- Organizacion de los archivos de gestion fisicos y/o electronicos (clasificacion ordenacién y
descripcion).
- Planes de transferencias.
- Disposicion final de documentos (Procedimiento, actas de eliminacién e inventarios de
eliminacion)
- Identificacidn de archivos, documentos e informacién de Derechos Humanos.
Lo anterior, segun lo establecido en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 24;
Decreto 1080 de 2015 Decreto unico reglamentario del sector cultura, Articulo 2.8.2.5.8; Acuerdo
001 de 2024, capitulo 1 - Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental,
SECCION 1- Elaboracion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de
Valoracion Documental - TVD Articulo 5.1.1.1. al Articulo 5.1.1.8. Capitulo 3 - Principios y criterios
para el proceso de organizacién documental, seccidon 1- Organizacion de archivos: clasificacion,
ordenacion y descripcién del Articulo 4.3.1.1. al Articulo 4.3.1.9. Capitulo 4 - Transferencias
documentales Articulo 4.4.1. al Articulo 4.4.5. Y capitulo 5 - Disposicion final de los documentos
Articulo 4.5.1. al Articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 de 2024.

3.2. Ventanilla anica.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 22. Acuerdo AGN 001
del 2024 Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, Articulo 4.2.1. Proceso de gestion y tramite de
los documentos; Articulo 4.2.2. Ventanilla Unica. Paragrafos 1, 2 y 3; Articulo 4.2.3.
Procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales. Paragrafos 1, 2, 3 y 4, Articulo
4.2.4. Comunicaciones internas; Articulo 4.2.5. Control de comunicaciones oficiales. Paragrafo;
Articulo 4.2.6. Comunicaciones oficiales recibidas. Paragrafos 1 y 2; Articulo 4.2.7.
Comunicaciones oficiales enviadas. Paragrafos 1 y 2; Articulo 4.2.8. Horarios de Atencion al
Publico; Articulo 4.2.9. Numeracion de actos administrativos. Paragrafo; Articulo 4.2.10. Archivo
de documentos de notificacion de envio de los actos administrativos.

- Aspectos archivisticos a verificar / Estado actual.

e Procedimiento (que incluya la sede
electronica, canales de recepcién vy
reglas de negocio, reglas del
consecutivo de comunicaciones
oficiales), donde se establezca Ia
produccion, recepcion, distribucién,

La entidad administra las comunicaciones oficiales
a través del software Work Flow Sysman.

La entidad aportd el documento “Manual ventanilla
de atencion al ciudadano”, el cual contiene

seguimiento, conservacion y consulta
de los documentos; cargos de los
funcionarios autorizados para firmar la
documentacion con destino interno vy
externo; horario de atencién al publico.

protocolo de atencién al ciudadano.

Tiene habilitados los canales de manera presencial,
correo electronico, verbales de forma presencial y
telefonicas. A las comunicaciones radicadas
fisicamente les ponen un sello con los siguientes
datos: recibido por, fecha, hora y aparte se indica
el nimero consecutivo de radicado de entrada.
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Registro y seguimiento a comunicaciones a través
de software Work Flow Sysman

No tienen guia de usuario del software Work Flow
Sysman.

Por lo anterior, la alcaldia no cuenta con un
procedimiento (que incluya la sede electrdnica,
canales de recepcion y reglas de negocio, reglas del
consecutivo de comunicaciones oficiales), donde se
establezca la produccién, recepcion, distribucion,
seguimiento, conservacién y consulta de los
documentos; cargos de los funcionarios
autorizados para firmar la documentacién con
destino interno y externo; horario de atencion al
publico en sitio fisico de la entidad.

Registro del consecutivo general de las
comunicaciones oficiales de entrada,
salida e internas en cualquier soporte
(fisicas, correo electréonico u otros
medios).

El registro de comunicaciones oficiales se lleva en
el software Work Flow Sysman.

En cuanto  al nimero  consecutivo de
comunicaciones oficiales se observo lo siguiente:

Comunicaciones oficiales de entrada: La
numeracion de las comunicaciones oficiales de
entrada tienen la siguiente estructura:
afio+mes+consecutivo (afio, mes y numero
conseetivo).

Comunicaciones oficiales de salida: Cada
dependencia emite sus comunicaciones oficiales de
salida a través del software Sysman. Sin embargo,
manejan numeracion consecutiva de manera
independiente, es decir, cada dependencia tiene su
propia numeracion de comunicaciones oficiales de
salida.

Comunicaciones oficiales internas: Cada
dependencia cuenta con propia numeracion de
consecutivos de comunicaciones internas.

Por lo anterior, la ventanilla Unica no centraliza las
comunicaciones oficiales de salida e internas, de
conformidad con lo establecido en la norma.

Planillas o mecanismos de control en la
radicacion de entrada vy salida,
distribucion de entrega de los
documentos internos y externos a los
destinatarios competentes tanto
internos como externos.

La distribucion de las comunicaciones oficiales lo
realizan mediante el software Sysman.
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e Informacion del horario de atencion al
publico.

No se evidencio horario de atencion publico en sitio
fisico de la entidad.

Resultado:

INCUMPLE

Registro fotografico:

Fotografia no. 42. Ventanilla Unica.

Fotografia no. 43. Aplicativo Sysman - Automatizacién de
comunicaciones oficiales.

MANUAL | VERSION: 05

ALCALDIA MUNICIPAL I
DECAJICA
‘g [ VENTANILLA DE ATENCION AL CIUDADANO | Fecha: cumarzozs |

MANUAL DE VENTANILLA DE ATENCION AL CIUDADANO

Fotografia no. 44. Manual de ventanilla de atencién al
ciudadano.

Fotografia no. 45. Registro de consecutivo de
comunicaciones oficiales de entrada.
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< GESTION DE ATENCION AL CIUDADANO Y PQRS CODIGO: GAC-DI-001
% o - DOCUMENTO DE INTERES VERSION: 01
h CARTA DE TRATO DIGNO AL USUARIO Y CIUDADANO FECHA: 14/JUN/2024

CARTA DE TRATO DIGNO AL USUARIO Y CIUDADANO
DE LA ALCALDIA MUNICIPALDE CAJICA - CUNDINAMARCA

La Alcaldia Municipal de Cajica cumpliendo con los principios y directrices establecidas en el numeral 5° del
Articulo 7 del Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011),
pone en conocimiento los derechos y deberes de los usuarios y los medios que esta Entidad ha dispuesto para
garantizarlos:

1. DERECHOS DE LOS USUARIOS

Recibir un trato amable, respetuoso, igualitario e incluyente

Recibir informacién pportuna de la ubicacion y/o horarios de atencion de los diferentes canales.
Recibir atencion especial y prioritaria para: nifios, nifias, adolescentes, mujeres embarazadas o
personas con nifios en brazos, personas con discapacidad, personas mayores, personal de la fuerza
publica, personas con problemas de seguridad o con un estado delicado de salud, y en general de
personas en estado de indefension o de debilidad manifiesta.

WN =

4 Conocer en lenguaije claro e inclusivo el portafolio de tramites y servicios, los requisitos exigidos por
la ley para presentar una peticion.
/ 5 Presentar peticiones y solicitudes de forma verbal, escrita o por medios virtuales, en los horarios de
atencion publicados por la entidad y sin necesidad de contar con una persona apoderada para su
representacion
6 Obtener el radicado de la peticion con el fin de conocer el estado del tramite o servicio solicitado.
Fotografia no. 46. Radicacion fisica de comunicacion de | Fotografia no. 47. Carta de trato digno al usuario y
entrada - 202503550. ciudadano.

Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de Cajica incumple con el item de “Ventanilla Unica”, de
conformidad con lo establecido en la norma.

Para superar el hallazgo, la entidad debera aportar lo siguientes soportes:

- Procedimiento (que incluya la sede electrdnica, canales de recepcion y reglas de negocio,
reglas del consecutivo de comunicaciones oficiales), donde se establezca la produccién,
recepcion, distribucion, seguimiento, conservacién y consulta de los documentos; cargos de
los funcionarios autorizados para firmar la documentacién con destino interno y externo;
horario de atencién al publico.

- Registro del consecutivo general de las comunicaciones oficiales de entrada, salida e
internas en cualquier soporte (fisicas, correo electronico u otros medios).

- Planillas o mecanismos de control en la radicacidn de entrada y salida, distribucion de
entrega de los documentos internos y externos a los destinatarios competentes tanto
internos como externos.

- Informacidn del horario de atencién al publico en lugar visible para el ciudadano.

Lo anterior, segun lo establecido en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 22.
Acuerdo AGN 001 del 2024 Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, Articulo 4.2.1. Proceso de
gestion y trémite de los documentos; Articulo 4.2.2. Ventanilla Unica. Paragrafos 1, 2 y 3; Articulo
4.2.3. Procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales. Para’grafos 1, 2, 3y 4,
Articulo 4.2.4. Comunicaciones internas; Articulo 4.2.5. Control de comunicaciones oficiales.
Paragrafo,; Articulo 4.2.6. Comunicaciones oficiales recibidas. Paragrafos 1 y 2; Articulo 4.2.7.
Comunicaciones oficiales enviadas. Paragrafos 1 y 2; Articulo 4.2.8. Horarios de Atencion al
Publico; Articulo 4.2.9. Numeracion de actos administrativos. Paragrafo; Articulo 4.2.10. Archivo
de documentos de notificacion de envio de los actos administrativos

3.3. Tablas de Valoracion Documental -TVD

En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura,
Articulo 2.8.7.1.3 literal c); Acuerdo AGN 001 del 2024 Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica,
CAPITULO 2 Valoracion de fondos documentales acumulados, Articulos del 5.2.1 al 5.2.7.

- Aspectos archivisticos a verificar / Estado actual.
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e Plan Archivistico Integral aprobado por | La entidad no cuenta con TVD.
parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga
Sus veces.

o Certificado de inscripcion de las TVD | La entidad no cuenta con Certificado de inscripcion
en el Registro unico de series | de las TVD en el Registro Unico de Series
documentales ante el AGN. Documentales - RUSD ante el AGN.

e Enlace de publicacion en pagina web | La entidad no cuenta con TVD.
de la entidad de las TVD, con los
respectivos soportes.

e Soportes de transferencias | La entidad no cuenta con TVD.
secundarias (Plan de transferencias,
inventarios y actas).

e Soportes de disposicion final de series | No ha realizado proceso disposicién final.
y/0 asuntos.

Resultado: INCUMPLE

Registro fotografico Archivo Central:

Fotografia no. 48. Archivo central de la Alcaldia de Cajica | Fotografia no. 49. Archivo central.
- Ubicacado en el Politécnico de la Sabana.

Fotografia no. 50. Archivo central.
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Fotografia no. 51. Archivo central.
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Fotografia no. 52. Archivo Direccidn de contratacion.

- P

HEY

Fotografia no. 53. Libro de actas del Concejo | Fotografia no. 54. Libro de actas del Concejo
Municipal, 1887 Municipal, 1887
- -

Fotografia no. 55. Inventario documental en excel - Archivo central (Avance del 40%).

IS

| -1
Uit

Wil

o [

SISt
11

Favor imprimir a doble clara

PROCESO: Inspeccion, Vigilancia y Control IVC, Versién 01, Pagina 31 de 41, vigente desde: 04-10-2022
Este documento es fiel copia del original, su impresién se considera copia no controlada.



~1°> Archivo General INFORME DE INSPECCION, VIGILANCIA Y

/ de la Nacién CONTROL IVC-FO-04

Fotografia no. 56. Extintor solkaflam especial para | Fotografia no. 57. Termohigrometro.
equipos de computacion.

Fotografia no. 58. Area de procesos — Archivo central.

Fotografia no. 59. Planotecas con planos enrollados.
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Se observd que la entidad tiene en el archivo central extintores para equipos de cémputo, los
cuales deberan cambiar por extintores para archivo.

Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de Cajica incumple con el item de “Tablas de Valoracion
Documental -TVD", de conformidad con lo establecido en la norma.

Para superar el hallazgo, la entidad debera aportar lo siguientes soportes:

- Plan Archivistico Integral aprobado por parte del Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio o quien haga sus veces.

- Certificado de inscripcion de las TVD en el Registro Unico de Series y Subseries RUSD ante
el AGN.

- Soportes de transferencias secundarias (Plan de transferencias, inventarios y actas).

- Soportes de disposicién final de series y/o asuntos.

Lo anterior, segun lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura, Articulo 2.8.7.1.3 literal c); Acuerdo 001 AGN del 2024 Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, CAPITULO 2 Valoracion de fondos documentales acumulados, Articulos del 5.2.1 al
5.2.7.

4. EJE TECNOLOGICO
4.1. Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 48; Ley 527 de 1999
“Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de Ias firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones,” se establecieron los requisitos juridicos para el reconocimiento,
admisibilidad y fuerza probatoria de los mensajes de datos.

Decreto 2364 de 2012 "Por medio del cual se reglamenta el Articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electrdnica y se dictan otras disposiciones” se establece una estructura de validez
juridica y confiabilidad de la firma electrénica y se determinan criterios para establecer el grado
de seguridad de estas firmas.

Decreto 1080 de 2015 "“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” en su Capitulo V “Gestion de documentos”, imparte lineamientos para la gestion
documental, asi:

I. Capitulo VI “Sistema de Gestion Documental”, se determinan generalidades vy
caracteristicas de los sistemas de gestiéon documental;

II. Capitulo VII “Gestion de Documentos Electronicos de Archivo”, establece los aspectos
gue se deben considerar para la adecuada gestién de los documentos electrénicos, y
particularmente en su Articulo. 2.8.2.5.3 determina la responsabilidad de la gestion de
documentos asociada a la actividad administrativa del Estado, enfocada al cumplimiento
de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado.

Acuerdo AGN No. 001 de 2024 "Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.”
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Titulo 4, Capitulo 3, Seccién 1 “Organizacion de archivos: clasificacion, ordenacion y
descripcion”;

Titulo 4, Capitulo 3, Seccién 2 "Expediente electronico”;

Titulo 4, Capitulo 3, Seccién 3 "Expediente hibrido”.

Y el documento “Modelo de requisitos para la Implementacion de un sistema de Gestion de
documentos electrénicos”, del Archivo General de la Nacidn.

- Aspectos archivisticos a verificar / Estado actual.

e Modelo de requisitos para la gestién | La entidad no cuenta con el “Modelo de requisitos
documentos electronicos, en armonia | para la gestion de documentos electronicos”.
con las normas archivisticas
(Requisitos funcionales y Requisitos
No funcionales). Articulacién con el
PGD.

e Acta de aprobacién del Modelo de | La entidad no cuenta con el “Modelo de requisitos
requisitos para la gestion documentos | para la gestion de documentos electrdnicos”.
electronicos por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio
0 quien hagas sus veces.

Resultado: INCUMPLE

Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de Cajica incumple con el item de “Modelo de requisitos para
la gestion de documentos electronicos”, de conformidad con lo establecido en la norma.

Para superar el hallazgo, la entidad debera aportar lo siguientes soportes:

- Modelo de requisitos para la gestion documentos electrénicos, en armonia con las normas
archivisticas (Requisitos funcionales y Requisitos No funcionales). Articulacién con el PGD.

- Acta de aprobacion del Modelo de requisitos para la gestion documentos electrénicos por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien hagas sus veces.

Lo anterior, segun lo establecido en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 48; Ley
527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrdnico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de
cert/f/caCIon y se dictan otras disposiciones,” se establecieron los requisitos juridicos para el
reconocimiento, admisibilidad y fuerza probatoria de los mensajes de datos.

Decreto 2364 de 2012 "Por medio del cual se reglamenta el Articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones” se establece una estructura de validez
juridica y confiabilidad de la firma electronica y se determinan criterios para establecer el grado
de seguridad de estas firmas.

Decreto 1080 del 2015 “"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” en su Capitulo V “Gestion de documentos”, imparte lineamientos para la gestidon
documental, asi:

III. Capitulo VI “Sistema de Gestion Documental”, se determinan generalidades y
caracteristicas de los sistemas de gestién documental;
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IV. Capitulo VII “Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo”, establece los aspectos
gue se deben considerar para la adecuada gestién de los documentos electrénicos, y
particularmente en su Articulo. 2.8.2.5.3 determina la responsabilidad de la gestion de
documentos asociada a la actividad administrativa del Estado, enfocada al cumplimiento
de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado.

Acuerdo AGN No. 001 de 2024 "Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.”

Titulo 4, Capitulo 3, Seccién 1 “Organizacion de archivos: clasificacion, ordenacion y
descripcion”;

Titulo 4, Capitulo 3, Seccién 2 “"Expediente electrénico”;

Titulo 4, Capitulo 3, Seccién 3 “"Expediente hibrido”,

Y el documento “Modelo de requisitos para la Implementacion de un sistema de Gestion de
documentos electronicos”, del Archivo General de la Nacidn.

4.2. Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA.

La evaluacién de este item se realizé en mesa de trabajo modalidad virtual, realizada el dia 26 de
mayo de 2025. En razén a que la entidad informd mediante comunicacién AMC-DA-170-2025 con
fecha 24 de abril de 2025, radicada en el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado -
AGN, bajo el radicado AGN-1-2025-05221, en el cual la Alcaldia Municipal de Cajica, respuesta a
la medida cautelar emitida por el AGN, manifiestdé que “cuenta con una plataforma digital
denominada DataDoc que contribuye a optimizar la gestion documental cuyo objeto en centralizar
la informacidon permitiendo la custodia, conservacion y preservacion de la informacion generada
no solo de la contratacion sino de toda la entidad”. Por lo anterior, la entidad debera tener en
cuenta lo siguiente:

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 48; Ley 527 de 1999
“Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de Ias firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones,” se establecieron los requisitos juridicos para el reconocimiento,
admisibilidad y fuerza probatoria de los mensajes de datos.

Decreto 2364 de 2012 "Por medio del cual se reglamenta el Articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electrdnica y se dictan otras disposiciones” se establece una estructura de validez
juridica y confiabilidad de la firma electrénica y se determinan criterios para establecer el grado
de seguridad de estas firmas.

Decreto 1080 del 2015 “"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” en su Capitulo V “Gestion de documentos”, imparte lineamientos para la gestion
documental, asi:

I. Capitulo VI “Sistema de Gestion Documental”, se determinan generalidades vy
caracteristicas de los sistemas de gestiéon documental;
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II. Capitulo VII “Gestion de Documentos Electronicos de Archivo”,

CONTROL Lder o

establece los aspectos

gue se deben considerar para la adecuada gestién de los documentos electrénicos, y
particularmente en su Articulo. 2.8.2.5.3 determina la responsabilidad de la gestion de
documentos asociada a la actividad administrativa del Estado, enfocada al cumplimiento
de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado.

Acuerdo No. 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan

otras disposiciones.”

Titulo 4, Capitulo 3, Seccién 1 “Organizacion de archivos: clasificacion, ordenacion y

descripcion”;

Titulo 4, Capitulo 3, Seccién 2 “"Expediente electrénico”;
Titulo 4, Capitulo 3, Seccién 3 “"Expediente hibrido”,

Y el documento “Modelo de requisitos para la Implementacion de un sistema de Gestion de
documentos electronicos”, del Archivo General de la Nacidn.

- Aspectos archivisticos a verificar / Estado actual.

e Implementacion de los instrumentos
TRD, CCD, TCA, Flujos documentales,
PGD - E (programas especificos), SIC
Inventarios documentales.

La Alcaldia Municipal de Cajica, no presentd
evidencias que soporten la implementacion de los
instrumentos TRD, CCD, TCA, Flujos documentales,
PGD - E (programas especificos), SIC Inventarios
documentales en el SGDEA DataDoc.

e Documento que suministre el
esquema general de arquitectura del
SGDEA, en el cual se evidencie la
integracion entre sistemas.

La Alcaldia Municipal de Cajica, no presentd
evidencias del Documento que suministre el
esquema general de arquitectura del SGDEA
DataDoc, en el cual se evidencie la integracion entre
sistemas.

e Evidencia de las solicitudes de gestion
de cambio, utilizadas en las
actualizaciones de  version del
sistema.

La Alcaldia Municipal de Cajicd, no presentd
evidencias sobre las solicitudes de gestion de
cambio, utilizadas en las actualizaciones de versién
del sistema.

e Detalle de las obligaciones
contractuales, establecidas con el
proveedor del SGDEA, que evidencien
el tipo de soporte contratado, ANS
soporte de 1, 2 y 3 nivel; si la entidad
realiza desarrollo propio, aportar el
documento donde se evidencie los
acuerdos de servicio internos.

La Alcaldia Municipal de Cajica, no presentd
evidencias sobre el detalle de las obligaciones
contractuales, establecidas con el proveedor del
SGDEA, que evidencien el tipo de soporte
contratado, ANS soporte de 1, 2 y 3 nivel; si la
entidad realiza desarrollo propio, aportar el
documento donde se evidencie los acuerdos de
servicio internos.

e Soporte de los tramites de la entidad,
donde se evidencie el estado de
automatizacion y digitalizacion.

La Alcaldia Municipal de Cajica, no presentd
evidencias que soporte de los tramites de la entidad,
donde se evidencie el estado de automatizacion vy
digitalizacidn.

Resultado:

INCUMPLE
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Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de Cajicd incumple con el item de “Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo -SGDEA.”, de conformidad con lo establecido en la norma.

Para superar el hallazgo, la entidad debera aportar lo siguientes soportes:

- Implementacion de los instrumentos TRD, CCD, TCA, Flujos documentales, PGD - E
(programas especificos), SIC Inventarios documentales.

- Documento que suministre el esquema general de arquitectura del SGDEA, en el cual se
evidencie la integracion entre sistemas.

- Evidencia de las solicitudes de gestiéon de cambio, utilizadas en las actualizaciones de
version del sistema.

- Detalle de las obligaciones contractuales, establecidas con el proveedor del SGDEA, que
evidencien el tipo de soporte contratado, ANS soporte de 1, 2 y 3 nivel; si la entidad realiza
desarrollo propio, aportar el documento donde se evidencie los acuerdos de servicio
internos.

- Soporte de los tramites de la entidad, donde se evidencie el estado de automatizacion vy
digitalizacion.

Lo anterior, segun lo establecido en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 48; Ley
527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrdnico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de
cert/f/caCIon y se dictan otras disposiciones,” se establecieron los requisitos juridicos para el
reconocimiento, admisibilidad y fuerza probatoria de los mensajes de datos.

Decreto 2364 de 2012 "Por medio del cual se reglamenta el Articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones” se establece una estructura de validez
juridica y confiabilidad de la firma electronica y se determinan criterios para establecer el grado
de seguridad de estas firmas.

Decreto 1080 del 2015 “"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” en su Capitulo V “Gestion de documentos”, imparte lineamientos para la gestion
documental, asi:

I. Capitulo VI “Sistema de Gestion Documental”, se determinan dgeneralidades vy
caracteristicas de los sistemas de gestiéon documental;

II. Capitulo VII “Gestion de Documentos Electronicos de Archivo”, establece los aspectos
que se deben considerar para la adecuada gestion de los documentos electrénicos, y
particularmente en su Articulo. 2.8.2.5.3 determina la responsabilidad de la gestién de
documentos asociada a la actividad administrativa del Estado, enfocada al cumplimiento
de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado.

Acuerdo No. 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.”

Titulo 4, Capitulo 3, Seccion 1 “Organizacion de archivos: clasificacion, ordenacion y
descripcion”;

Titulo 4, Capitulo 3, Seccién 2 "Expediente electronico”;

Titulo 4, Capitulo 3, Seccién 3 “"Expediente hibrido”,
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Y el documento “Modelo de requisitos para la Implementacion de un sistema de Gestion de
documentos electronicos”, del Archivo General de la Nacidn.

4.3. Seguridad y Privacidad de la informacion.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 27. Acuerdo No. 001 de
2024 “Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica”, Titulo 7, Articulo 1.3.4. Responsabilidad en la
conformaciéon y acceso de los archivos.
Programas de Conservacion Preventiva. Articulo 6.1.1.4. Programas de Conservaciéon Preventiva
y Articulo 3.1.4. Repositorios digitales de expedientes electronicos, en cuanto a politicas de acceso
y seguridad de la informacidon establecidas por la entidad.

Aspectos archivisticos a verificar /

Seccion 2. Expediente electrénico, Articulo 6.1.1.4.

Estado actual.

Politicas de Seguridad de Informacion.

La entidad aportd el documento “Manual de politicas
de seguridad de la informacion 2025" y “Plan de
seguridad y privacidad de la informacion”.
Documentos que evidencian aspectos de seguridad
de la informacion.

Documento técnico que describa o
detalle las caracteristicas tecnoldgicas
para el cumplimiento de las politicas
de seguridad de la informacion.

La entidad Manual de politicas de seguridad de la
informacion  2025”, el cual describe las
caracteristicas tecnolégicas para el cumplimiento de
las politicas de seguridad de la informacion.

Indice de informacion clasificada y
reservada, adoptado y / o actualizado
por medio de acto administrativo o
documento equivalente.

La entidad no evidencié indice de informacion
Clasificada y Reservada.

Tablas de control de acceso para el
establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones
de acceso y seguridad aplicables a los
documentos, aprobada por Comité
institucional de Gestién y Desempefio,
0 quien haga sus veces.

La entidad no evidencié la existencia de Tablas de
Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Resultado:

INCUMPLE
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Registro fotografico:

SECRETARIA SECRETARIA

TICYCTEI TICYCTEI

SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES Y CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

PLAN DE v DE LA INF

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

de dela ylas
comunicaciones (TIC) y de ciencia tecnologia e innovacion
(CTEN.

MANUAL DE POLITICAS DE SEGURIDAD
DE LA INFORMACION 2025

CAJICA 2025

Fotografia no. 60. Manual de politica de seguridad de la | Fotografia no. 61. Plan de seguridad y privacidad de la
informacién, 2025. informacién, 2025.

Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de Cajica incumple con el item de “Seguridad y Privacidad
de la informacion”, de conformidad con lo establecido en la norma.

Para superar el hallazgo, la entidad debera aportar lo siguientes soportes:

- Indice de informacion clasificada y reservada, adoptado y / o actualizado por medio de acto
administrativo o documento equivalente.

- Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, aprobada por Comité
institucional de Gestion y Desempeno, o quien haga sus veces.

Lo anterior, segun lo establecido en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Articulo 27.
Acuerdo No. 001 de 2024 “Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica”, Titulo 7, Articulo 1.3.4.
Responsabilidad en la conformacion y acceso de los archivos. Seccidon 2. Expediente electrdnico,
Articulo 6.1.1.4. Programas de Conservacion Preventiva. Articulo 6.1.1.4. Programas de
Conservacion Preventiva y Articulo 3.1.4. Repositorios digitales de expedientes electrdnicos, en
cuanto a politicas de acceso y seguridad de la informacién establecidas por la entidad.

5. EJE FUNCION DELEGADA (N/A).

6. EJE GESTION DEL PATRIMONIO (N/A)

| 7. CONCLUSIONES |

Como parte de la diligencia oficial de inspeccion se realizé la respectiva verificacién del
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente en los archivos de gestion, asi como en las
instalaciones del Archivo Central de la entidad.
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De igual manera, en la revision y analisis de los documentos solicitados que soportan los diferentes
procesos relacionados con la funcion archivistica, como resultado de la referida inspeccion se
determina lo siguiente:

ESTADO
(Cumple,
Incumple, Accidn
de mejora, N/A)

1.1. Comité Institucional de Gestién y Desempefio o

guién haga sus veces. CUMPLE
1.2. Diagnostico Integral de la gestién documental y

administracion de archivos. INCUMPLE

EJE ASPECTOS ARCHIVISTICOS VERIFICADOS

1. ESTRATEGICO 1.3. Politica Instltuaonall de Gestion Documental. INCUMPLE
1.4. Programa de Gestion Documental -PGD. INCUMPLE
1.5. Plan Institucional de Archivos — PINAR CUMPLE
1.6. Sistema Integrado de Conservacion -SIC INCUMPLE

2. s -

ADMINISTRACION 2.1. Capacitacion en gestion documental a CUMPLE

DE ARCHIVOS funcionarios y colaboradores

3.1. Elaboraciéon e implementacién de Tablas de

Retencion Documental - TRD vy Cuadros de INCUMPLE
3. PROCESOS DE Clasificacion Documental - CCD.
DOCUMENTAL 3.2. Ventanilla unica.

3.3. Tablas de Valoracion Documental -TVD. INCUMPLE

4.1. Modelo de requisitos para la gestion de
i documentos electronicos. INCUMPLE
4. TECNOLOGICO |4.2. Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos

de Archivo -SGDEA. INCUMPLE
4.3. Seguridad y Privacidad de la informacién. INCUMPLE
gEf_ggf\ID?\N 5.1. Consejo Departamental y/o Distrital de Archivos N/A
6. GESTION DEL |6.1. Archivos Histéricos N/A
PATRIMONIO

Para la actualizacidn de los procesos y procedimientos de la Gestion Documental, la entidad debera
tener presente el Acuerdo No. 001 de 29 de febrero de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

De conformidad con lo establecido en los Articulos 2.8.8.3.5 del Decreto 1080 de 2015, la Alcaldia
Municipal de Cajica, debera presentar dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la entrega
del presente informe las observaciones a que haya lugar.

Vencido el término anteriormente sefalado, sin que hubiere presentado observaciones, se
entenderda que el informe de la visita hard las veces de acta e informe definitivo de la misma;
fecha a partir de la cual empezara a correr el término de (15) dias habiles establecidos en el
Decreto 1080 de 2015 en el paragrafo 1° del Articulo 2.8.8.3.6 para que presente el Plan de
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Mejoramiento Archivistico (PMA) y su metodologia de implementacion, término que podra
prorrogarse hasta por (15) dias habiles adicionales, por una sola vez.

El Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA, debera ser aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefo de la entidad que lo formula.

Asi mismo, se informa que el paragrafo 2° del Articulo 2.8.8.3.6 del Decreto 1080 de 2015, estipula
el seguimiento al cumplimiento del respectivo PMA por parte de la Oficina de Control Interno de
la entidad vigilada, y el reporte trimestral que se debera remitir a la Subdireccion de Inspeccion,
Vigilancia y Control del AGN. a través del correo electrénico contacto@archivogeneral.gov.co

Anexos: Formato de Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA.

Proyecté: Eloisa Bernal Ramirez y Anyelina Franco De Arco - Profesionales, Subdireccidn Inspeccion de Vigilancia y
Control -SIV

Revisé: Ignacio Manuel Epinayu Pushaina, subdirector, Inspeccién de Vigilancia y Control -SIV

Archivado en: 900.39 Procesos de Inspeccién, Vigilancia y Control_ expediente: Alcaldia Municipal de Cajica.
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