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Entidad

Alcadia Municipal de Cajica

| IS 599.099.465-0

Fabiola Jacome Rincon - Alcaldesa Municipal

[Fecha de iniciacion:

[i9%6/2025

Legal
del procese: Ricardo Alberto Sanchez Rodriguez [Fecha de finalizacion: [2071272026
argo Secretario General
Fechay nimero de Acta de aprobacion del PMA Cajica, junio 19 de 2025 - Acta No. 004 de 2025
Plan de Control Interno
PORCENTAJE AVANCE DE
2 EJECUCION DE LAS TAREAS -
TEM HALLAZGO NEOH OBJETIVOS No. TAREA Descripcion de las Tareas PLAZOEN | pEAvANCEDE | PRODUCTOS | CUMPLIMIENTO DESCRIPCION DE LOS AVANCES AREAS Y RERSONAS EVIDENCIAS OBSERVACIONES OFICINA DE CONTROL INTERNO N INFORME DE
ACCION RESPONSABLES Y FECHA
INIGIO. ] FNALIZACION LAS TAREAS DEL OBJETIVO
Diagnéstico integral de Ia gestion documental archivos.
La iidad aporo sl documerto Diagndsiico mtegral el geslon decumertaly
n fecha de abril de 2024,
que cumple con i aboracin 6enica chtdsies o embargo, o e cila nomas derogades
como el Acuerdo AGN 042 de 2002y Acuerdo AGN 049 de
By By Dentodel nlace s ncurtran es documertos en formto PDF, en s uslesse
Socialzar el Diagnstico Integral y ajustarlo a lo e realizo la socializacion al Comite de Gestiony — brimer Avance
TL|requeridoy evaluado por el Archivo General de 121612025 160612025 1 100.00% Diagnéstico Desempeno mediante correos insttucionales para su Archivo Central Dips
° 2ncYahm UXsCagV a Programa de Gosion Documenialy a socalzacion e doeumentos para 1810912025
Naci6n - AGN. revision y visto bueno
aprobacion.
Dentro del enlace se encuentran tres documentos en formato PDF., enlos cuales se
evidencia el Memorando AMC-SP-733 Convocaloria Comité, el Memorando AMC-
Enviar el documento a los miembros del X y https:/ich OmEQAaIC1. | SP-733 Convocatoria Comité Institucional de Gestin y Desemperio y el correo de | Primer Avance
T2 | comite para su revision previa 16612025 200612025 N 100.00% Disgnéstico Se emiao a través de core insttucional Archivo Central ULoXKWywlLeigYam Solicitud al Comité de Proposiciones y Varios. Estos documentos soportan las. 1810012025
acciones realizadas y permiten concluir que se esté dando cumplimiento a lo
establecido.
Dentro del enlace se encuentran tres documentos en formato PDF, en los cuales se
Memorando AMC- evidencia el Memorando AMC-SP-733 Convocatoria Comité, el Memorando AMC-
Gonvocar sesion formal del Comité Institucional de SP-0460-2025 de Se realizo la convocatoria sesion extraordinaria fecha hitps:dri e 5P-733 Convocatoria Comité Institucional de Gestion y Desempeio y el correo de | Primer Avance
51612025 197612025 o
™ |Gesiion y Desemperio. 2 100.00% | “focha 5 de junio AMC-CP-0460 DEL 2025 FECHA 5 DE JUNIO Seeretaria de Planeacion |, 1o,ivvywitcixgvam solicitud al Comité de Proposiciones y Varios. Estos documentos soportan las 1810912025
2025 acciones realizadas y permiten concluir Que se esta dando cumplimiento a lo
establecido.
Garantizar la aprobacion
formal del Diagnosii
‘oteoral de a westion, Dentro del enlace se encuentran tres documentos en formato PDF., en los cuales se
evidencia el Memorando AMC-SP-733 Convocaloria Comité, el Memorando AMC-
z Documentaly Presentar y sustentar el Diagnstico Integral durante la 1 Secretario General presenta Infome en diapasitives https./ich OmEQASICL |SP-733 Convocatoria Coité insiuciora d Gesion y Desemperio el coreode . [Primer Avance
z v
12 2 |Adminisiracién de Archivos | 74 [PrE%Sr 190612025 190612025 o 100.00% Diapositivas del Diagnostico Integral de Archivos al comite de Secretaria General / Archivo | 2125 (re-doode.co SEiciuc al Comite de Proposiciones y vaios. Eat0s documentos somorian e a0 o0se
o por parte del Comité 10000% - |gestion y desempefio feha de reunion 19 de Junio 202 acciones realizadas y permiten concluir que se estd dando cumplimiento a lo
S | mstitucional de Gestiony e e P d v
< | Desempeno, conforme a .
Tos lineamientos del
et Genera o
La entidad no aports dela y Mediante el acta No. 06 el Comité Institucional de 5o evdencia o aca e reunitn del Camit sttucionl de Gesion y Desemper.
adminisiracion de archives por el Comité  Insitucional de Gestion y esempefo o quien hagas Levantar acta de la sesién con la aprobacion del L10/6/2025 L10/6/2025 (Gestion y Desempenp apurueba la presentacion del hitps:ia 1 JEC ena cual la mo Primer Avance
s veces ™ |diagnssico o 100.00% | Acta de reunicn Dalagnostico Integral de Archivo y el Programa de Secretaria de Planeacion | o spigenviewzusp=dive._link Sependencia esponsabl, present ol Diagnéstco imegta do ATchwos y ¢ 1810912025
Gestion Documental Programa de Gestion Documental de Ia Alcaldia de Cajicé para la vigencia 2025
e vcencia o act e e del Comi stucional e Gestony Dosempero
hitps:iar 1 JE: en la cual la mo Primer Avance
rporar rohi i 19761202 22191202 g i i "
T6 | incorporar el acta al archivo de gestion documental 91612025 /912025 1 100.00% Aprobadén e consenva el Acta en los documento del Archivo Secretaria General | Archivo | 1P E.0000 e comtIcltt Sapendoncia responsabe, prasents el Diagnéaico mgr ol o rchavcs y 6 " ai0000e
Programa de Gestion Documental de Ia Alcalda de Cajicé para la wgenma 2025
Mediante memorando AMC-SG-ACNM-M-074-25 se S0 edorcla ue, madants f memceando AMC-SCACHH0T4 25, sorort o
envio el avance del Plan de Mejoramiento donde se avance del el cual incluye
encuentran los soportes y evidencias adelantados por idencios do 1 accones implementadas por el area de Archivo.
el area de Archivo
i copi . ) ivo | tps:/ciive.qoogle.comdrive/u/Lfolders/11yQ2I8DBMHy¢ SEGUNDO AVANCE
17 |Remitr copia del acta al ente de control 197612025 261912025 1 Envio de Acta Secretaria General | Archivo | 205 LS 008018 €0
SEGUNDO AVANCE En el marco de la revision realizada por Ia Oficina de Conrol Interno, se evidencio
e, medante o oo ANC-SGACN-0075.25 (oo 21, I nida do Primer Avance
Mediante oficio AMC-SG-ACM-0-079-25, se remiti6 al I remiti al 2 Nacion | 18/09/2025
Archivo General de la Nacion copia del acta No. 06 del copia del et .00 ey Comid tconas como Soporte de las ocsones
Comité Institucional. adoptadas y en atencion a 0s requerimientos nommativos y de seguimiento | SEGUNDO AVANCE
aplicables 1011212025
Politica insfitucional de gestion documental
El documento de la “Politica insttucional e gestion documental aportado por la entidad, o o5
claro frente aa gestion de informacion fisica y electronica. i
onformar mesa técrica de trabajo con Archivo, TIC, , 58 sncuaniraun docunano e formko PDF an o quese evidenci ol sca do
psidri I 5mAKOHNGE
TL |Secretaria de Planeacion Direccion de Planeacion 190612025 11812025 6 10000% | Actade reunion 3o conformo la mesa de trabajo, se adjunta el aca Y 12 | g qroiaria General ! Archivo | fe la mesa de trabajo para la Primer Avance
, lista de asisitencia OzBNVxCOD 1810912025
Estratégica aboracion e fa Ptica de Gosten Documenal
No indica soportes Ge produccion de 105 documentos.
Documental, el cual esablece 105 Imeam\enms princiios, diecirices y
e esta adelantandola elaboracion de la Poliica de alaa e
Gestion Documental, se adjunta el avance a a fecha curane td s ciclod v Gesd oy pmduccmr\ o vecepcmn pasandn por su
sulta, uso, 2
Actualizar 1a Politca de Gestion Documental que |SEGUNDO AVANCE
contenga: Marco Conceptual, Esténdares definidos, herramienta Profesional Universitario ! 'SEGUNDO AVANCE
T2 |Mmetodologia, Cooperacion y Artculacion segin o 190612025 301912025 15 archivitica De conformidad con las directrices del Archivo General e Contal 2. Avance de la Politica de Gestion Documental Primer Avance 18/00/2025  SEGUNDO AVANCE 19/12/2025
establecido en el Acuerdo 001 del 2024 emitido por elaborada de la Nacion, se ha actualizado la Politica de Gestion Gomo rsulado s 1 rvsicnsfctunda pora Ofkcina s Conr o 59

Proceso: Inspeccién, Vigilancia y Control ICV

Archivo General Nacion - AGN

Documental. Dicho documento ha sido remitido a los
integrantes del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para su fespectiva aprobacion y visto
bueno.

de Ia Nacion, Ia alcaldia realizo a actualizacion de la oot de Gosin

ramite de revision, aprobacion y otorgamiento del respectivo visto bueno, conforme

Cédigo: ICV-F-06


https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1p6hxJyNuSHIBTE022ncY8hmUXsCagYjg
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1p6hxJyNuSHIBTE022ncY8hmUXsCagYjg
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1A2VwOmFQAaiyC1u1oxKvVywI1cixgY4M
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1A2VwOmFQAaiyC1u1oxKvVywI1cixgY4M
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1A2VwOmFQAaiyC1u1oxKvVywI1cixgY4M
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1A2VwOmFQAaiyC1u1oxKvVywI1cixgY4M
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1A2VwOmFQAaiyC1u1oxKvVywI1cixgY4M
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1A2VwOmFQAaiyC1u1oxKvVywI1cixgY4M
https://drive.google.com/file/d/1f26wKb12JECQdFlP6xweNPejPhvSPj5e/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1f26wKb12JECQdFlP6xweNPejPhvSPj5e/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1f26wKb12JECQdFlP6xweNPejPhvSPj5e/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1f26wKb12JECQdFlP6xweNPejPhvSPj5e/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1tyQ2J8DBmHyOwAzeczMtOi7RpiZkrZWf
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1tyQ2J8DBmHyOwAzeczMtOi7RpiZkrZWf
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1fjo1C5m3kOHN6FiOZBNVxiCOb_i-fW6v
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1fjo1C5m3kOHN6FiOZBNVxiCOb_i-fW6v
https://drive.google.com/drive/folders/1GrD18g9ItbQwqBp2b46NJIT6eV9x4uLY?usp=drive_link
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De manera general indica sobre las. herramientas para la administiacion de la 'SEGUNDO AVANCE
informacién.
SEGUNDO AVANCE En desarrollo de Ia revisién adelantada por a Oficina de Control Interno, se
evidencid lo siguiente:
1. Se socializo a Politca de Gestion Documental y s
i a la o inegrantoe del Comie maiucional do Se constatd que la Politica de Gestion Documental fue debidamente socializada y
(Gestion y Desemperio para su respectiva aprobacion y remitida a los integrantes del Comité Insttucional de Gestion y Desempeno, con el
Presentar el documento final al Comité Institucional de visto bueno. de adjuntan evidencias del envio proposito de surtir el tramite de revision, aprobacion y oforgamiento del respectivo,
Disetiar, estuct T3 |Gestion y Desemperio y elaboracion de acta de 190612025 1711012025 17 Acta de reunién Secretaria General { Archivo visto bueno. Asi mismo, se verlfico la existencia de las evidencias que soportan el |Primer Avance 18/09/2025  SEGUNDO AVANCE 19/12/2025
:"';Z;‘IZ '“lel':;y aprobacion 2. Se solicité formalmente a la Secretaria de envio de la informacién a los miembros del Comité.
st do Goat Planeacion - Direccion de Planeacion Estratégi
insii “C“:‘:“: & Emf;:’:‘ su calidad de dependencia responsable, la. m:lusmn en e verifics que se realizé solicitud formal a la Secretaria de Planeacion — Direccion
S|Pttt el orden del dia del Comité Extraordinario de Gestiony de Planeacion Estratégica, en su calidad de dependencia responsable, con el fin de
13 8 ecouando la deticion 0333% Desempefio, de los puntos correspondientes a la gestionar la inclusion, en el orden del dia del Comité Extraordinario de Gestion y.
g P 9 o aprobacion de la Politica de Gestion Documental y del Desempefio, de los puntos relacionados con la aprobacion de la Politica de Gestion
< peiiinisagdbeinriined Sistema Integrado de Conservacién. Documental y del Sistema Integrado de Conservacion, en concordancia con los
. metodolog procedimientos institucionales establecidos.
No se evidencio ariculacion con olras areas, Interinsttucional mediante
acto administrativo formal.
e evidencia un documento en calidad de borrador del decreto titulado: *Por el cual
Elaborar acto administativo de la Poliica de Gesidn se adopta & implementa el Sistema Integrado de Consenvacion (SIC) de a Alcaldia
° Municipal de Cajica y se deroga el Decreto No. 163 de 2023", en el cual se Primer Avance
T8 |Documenalparavsto bueno de Ia Secrtaria o025 | 2102025 ‘5 000% Secreara General/ Arhivo ctabicen s disposciones. neanienio  diectices necesaris pra apuesta [ 110972025
posterior apr en marcha de dicho sistema, orientado a fortalecer los procesos de conservacion
documental
Corresponde a un documento de vigencia 2023, anterior a a enirada en vigor del
Acuerdo 001 de 2024,
5 |publicacion enla pagina WES de la Alcaldia de Cajica| 19/6/2025 311102025 19 0000 | cerificacion ylink Secretaria General | Archivo A
de publicacion I Profesional Universitario
La entidad aports el Decreto No.163 de 03 de agosto de 2023 "Por medio del cual se adopta la
olitica de gestion documental del Municipio de Caiica y se dictan otras disposiciones”
o de pio e Caicay " 76 |Sociaizarta olfca atodas s cependencias w205 | sunoiozs 1 oome | memorandopy Secretaia General/ Archivo A
NOTA: se debe hacer la aclaracion en el ssmvdo de que o instrumentos y directrices son de la
alcaldia municipal (a del municipio, ya iciendo que
esta polica apiica para odas las entidades piblicas  prvadas con funcionss publicas en a
jurisdiceion el Municipio
Acta No.d de 27 de julio de 2023 del Comité Institucional de Gestion de Desempefio. Presentacion T |Estblecer cronggrama de seqimient  revsion 100612025 1012025 o 0.00% cronograma de Secretaria General | Archivo A
¥ aprobacion de la poliica de gestion documental, Programa de gestion Documental, Tablas d periodica de Ia P sequimiento  Profesional Universitario
Retencion Documental, PINAR, Modelo de requisitos para documentos electionicos, y el banco
terminolGgico.
Programa de Gestion Documental - PGD.
Entidad aport6 el documento *Programa de gestion documental®, [2024 - 2027] en el contenido del
documento o se e veni. E1 ol nmera 3 menciona o sses de mplemenacin el Revisar y actualizar a estructura del PGD incluyendo para su revision y aprobacion. se ha enviado el En el enlace se observan tres documentos en formato PDF que contienen los
PGD sin fechas ni cronogram; W programas especificos (conservacion, archivo, gestion [ o/ ooc J— 5 100.00% Acta de reunion B el e ros del | Secretaria General / Archivo | RS/drive.gooal oL N |correos elecirénicos relacionados con la socializacién del Programa de Gestion | Primer Avance
D ova prtc. aporte Socumento borador en dock e actulizacion de programa de geston electronica, cronograma de implementacion, mapa de e s oo Doaommerio Un7TOLeeBMD3K2usp=diive_link Documental, los cuales evidencian las comunicaciones realizadas para informar y [ 18/00/2025
documental® vigencia 2024 — 2027, el cual no se encuentra formalizado en aprobacion y procesos y presupuesto anual como anexos. Y pe difundir dicho programa dentro de la alcaldia
publicacion.
En el PDG menciona los programas especificos: €1 Archivo Municipal realizo la socializacion del
-Programa de normalizacion de formas y formularios especificos Programa de Gestion Documental (PGD) a todas las
- Programa de documentos vitales o esenciales dependencias de la Administracion Municipal,
- Progama de gestn de documenosdectinicos obteniendo st visto bueno y aprobacion iicial. -El e eherencia de Archio
- Pregrama de reprografia. A T2 Documental - PGD al Comité Institucional de Gestion | 19/6/2025 1711012025 17 100.00% memornado el Programa de Gestion Documental ante el Comité. Secretaria de Planeacion m/file/d/1LWrXIHhQF1ZiGvfocNQ-| MEWYer
ctualizar, estructurar y oy Desempero, asi como la sociud de apoyo para que se considere la 810912025
- Programa de documentos especiales. o y Desempefo y realizar acta de aprobacion Luego de su revision y posterior votacion, fue aprobado o " o . o ;
 blan mstiuciones de capaciacion formalizar el Programa de o oo, o Comie msttuconal de Geaneny nchsiodel ara de Arehv en e comite, e spesiicaments on ) apartado de
 Programa de audioriay control eston Dooumental °C0) D eermnene meanto ot PR proposiciones y varios, para la reunion programada para el 28 de agosto de 2025.
PGD, menciona los och ficos, sin embargo, eldesamolloy | @ | dela entidac, asequiando agosto de 2025, aprob6 el Programa de Gestion
14 |los entregables en el cronograma propuesto.
o arama prop S | obligatorios, su aprobacion 56.00% Documental
8 | por el Comité institucional
< | de Gestiony Desempefioy
el seguimiento continuo
conforme al programa de
a 1 Profesional Universitario del &rea de Archivo elabord
L entidad no aporta anexos al PGD, tales como: Auditoria y Control. o o s do P g St ol cocrets danominado: -ber of e 58 adopta of drive.ogl i oo [SomGavence ales absenacions, s ioma que o rfesionl niersaode
~Cronograma de implementacion del PGD. Programa de Gestién Documental ~ PGD de la Alcaldia | Secretaria General | Archivo | Edzs TGwYixhiSa4zYm Primer Avance
ra i i 19061202 211101202 @ ram: i6n Document fa Munici i
-Mapa de procesos de la enidad T8 |Qocumental para visto bueno de la Secretaria /612025 012025 ® £0.00% Municipal de Cajicé y se deroga totalmente el Decreto | / Profesional Universitario o o e e ot e aa e Jo galcay e 1siosrzozs
Presupuesto anual para la implementacién del PGD uidica posteror aprobacion No. 164 de 2023 nips: oroga ttaimente ol Decreo No. 164 de 2023" co ol propdsio d actualzary
oeildocs doogle con ineamientos en materia de gestion documental
Publicar del Programa de Gestién Documentl - PGD certificacion y link Secretaria General | Archivo
- 10 0 lectronica y compartir con todas | 190612025 311012025 1 %% A
:ep::;::cfa? fricay comprir con todas las o 00 de publicacion  Profesional Universitario
Disenar y aplicar un formato de seguimiento pericdico
((nmesual Isemesial) del PGD, alineado con el
s . a de auditoria, Elaborar el primer informe de
La enidad al PGD, en amonia con el . cronograma de Secretaria General { Archivo
programa especiico de Audtora y contl B i??:"l"a'f"é?uifzﬁﬂié'ﬁfﬂefﬁfl":ﬁfﬁﬁﬂimn o | 311012025 B 0.00% seguimiento | Profesional Universitario A
2 de Gestidn Documental para efectos de
convol msituciona
[Siteoma integrad Ge Conservacion -SIC
No se evidencio enlace de publicacion del SIC en la pagina web de a entigad. U G PTOTSSTONa UTIVeTSIn Ger
" oo 70 do Achiv alabors el proyect de decre iade:‘Por o cual s dopt
SEGUNDO AVANCE implementa el Sistema Integrado de Consenvacion — SIC de la Alcaldia Municipal de
Cajica y se deroga el Decreto No. 163 de 2023", con el propdsito de actualizar y
1. Se elaboro y socializo el Sistema de Integrado de foralecer los lineamientos institucionales para la adecuada consenvacion y gestion
Conservacion y se envio a s a los integranes del de os documentos dentro de la entida
Comité Institucional de Gestion y Desempeno para su
respectiva aprobacion  visto bueno. de adjuntan 'SEGUNDO AVANCE
Elaborar acto administrativo del Sistema Inegrado de evidencias del envio Secretaria General | Archivo
T4 |Conseacion - SIC para visto bueno de la Secretaria | 19/6/2025 2501112025 2 Acto administrativo oo En el marco de la reviion realizada por la Oficina de Control Inemo, se evidenci6 |"Primer Avance 18/09/2025"  SEGUNDO AVANCE 19/12/2025
Juridica posterior aprobacion 2. Se solicits formaimente a la Secretaria de Io siguiente:
Planeacion - Direccion de Planeacion Estratégica, en
su calidad de dependencia responsable, la inclusion en Se verifico a elaboracion y socializacion del Sistema Integrado de Consenacion,
el orden del dia del Comité Extraordinario de Gestion y i como su rmisinalosintgranies dl Gt nsttucioal de Gesiny
16 3333% Desempeno, de los puntos correspondientes a la Desempeno, con el fin de adelantar el proceso de revision, aprobaci
aprobacion de la Politica de Gestion Documental y del torganient el espect vio buer, unknens, s corsiats s eistencia d s
Sistema Integrado de Consenvacion evidencias q
L e 10 v ciace ce publcacin el SIC o s g ueh d s e
instalaron sin embargo, Publicar del Sistema Integrado de Consenvacion - SIC certiicacion y link Secretaria General { Archivo
0 llowan g1t de conrel de 105 catos para ¢ espoctivo monioren 5 |entasede elecunica y compartir con todas las 190612025 2501112025 23 0.00% o 1 Profesional Universitario / A
dependencias P Tics
La enidad n acthidades oo del Plan de_Consenvacion
orumental ln e Prosonacon gl a a0 pazo Disenar y aplicar un formato de seguimiento pericdico cronograma de A
T6 |(rimestral isemestral) del Sistema Integrado de 191612025 2811112025 23 0.00% rimionto Profesional Universitario

Proceso: Inspeccién, Vigilancia y Control ICV
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https://drive.google.com/drive/folders/1SyIFcIrSYE7QLz7wsZNUw7T0LeeBMD3k?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1SyIFcIrSYE7QLz7wsZNUw7T0LeeBMD3k?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1LWrXlHhQf1ZjGvf0cNQ-K3BgHelMU_Cc/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1M3hCKzKcp4RzvKbAzx3M6mWl2eJWN5J5/edit
https://docs.google.com/document/d/1M3hCKzKcp4RzvKbAzx3M6mWl2eJWN5J5/edit
https://docs.google.com/document/d/1M3hCKzKcp4RzvKbAzx3M6mWl2eJWN5J5/edit
https://docs.google.com/document/d/1M3hCKzKcp4RzvKbAzx3M6mWl2eJWN5J5/edit
https://docs.google.com/document/d/1M3hCKzKcp4RzvKbAzx3M6mWl2eJWN5J5/edit
https://docs.google.com/document/d/1M3hCKzKcp4RzvKbAzx3M6mWl2eJWN5J5/edit
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NiA

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

Revisar y ajustar las TRD para su inscripeion en el

Se radicaron las Tablas de Retencion Documental ante
el Concejo Departamental de Archivo para su
convaldacion y aprobacion, adjuntando toda la
documentacion requerida.

SEGUNDO AVANCE

Mediante el oficio, AMC-SG-ACM-0-078-25, el Area de

Secretaria General / Archivo
/

I 52XeHKQCOpABeq

Uz WEQwCxQIOS2Rus]

Como avance a la obsenvaci6n Se radicaron las Tablas de Retencion Documental
ante el Concejo Departamental de Archivo para su convalidacion y aprobacion,
adjuntando toda la documentacion requerida. Mediante oficio AMC-SG-ACM-0-024-
25

SEGUNDO AVANCE

Como resultado de la revision efectuada por la Oficina de Control Intemo, se

No se evidencid la existencia de inventario documental
de las historias laborales inactivas

Proceso: Inspeccién, Vigilancia y Control ICV

idn, consenvacion y
isponibilidad

documental institucional (digital o fisico).

incorporado faltando unicamnete terminar con el de
retirados,

del proceso para las historias laborales de los funcionarios retirados.

18/00/2025"

T ROSD e AN 19/6/2025 2011212026 78 Acta de reunion Archivo se oficio al Consejo Departamental de Archivo | / Profesional Universitario evdencis aue, me dlame el oficio AMG SCACN-0.078-25, o Area de Archivo "Primer Avance 18/09/2025" SEGUNDO AVANCE  19/12/2025
para solicitar un informe oficial sobre el estado de Tics https://ds JBSVEMpgkL mal al Consejo de Archivo, solicitando
aprobacion de las Tablas de Retencion Documental C4zb39JaiNosnz0e oformacion oficial Sobre el estado del tdmie y aprobacion de las Tablas de
radicadas el 5 de marzo de 202 Retencion Documental radicadas el 5 de marzo de 2025. Asi mismo, se constat6.
i . a1 echa e avifcacin, o e a reciid espuetapo art e dica
Dado que a la fecha no se ha recibido comunicacion instancia, razon por la cual result onocer 6l avance del
Poraleosr b gestion lguna respeco l wamite del mencionaco nsiumerts e it s plicaton nunoconl conesporien y segns &
documental institucional archivistico, se requiere conocer su avance para complimiento de Ios lineamientos archivisticos aplicables.
jane la proceder conla planifcacien institucional
implementacion de correspondiente.
acciones estratégicas que
Qavamvcen el cumplimiento
maiivo y técnico en
‘clcion con s Tabls de Secretatia General | Archivo o como avance radicaron 2 Tablas de
La entidad no cuenta con el certificado de inscripci6n o actualizacién de las TRD en el Registro 0 Retencién Documental w Gestionar Ia inscripcion o actualizacion de las TRD en | 1q/6 006 201212026 . 0.00% ofcioy anexos 7 Profesional Universitaro /| Hips:tc QROT1YBCOX770Cu77 | Retencion D el C de Archivo para st rimer Avance
Unico de Series Documentales ante el AG! 3 (TRD), el acceso ala el RUSD BJKG1P /kZMew?us rive_link convalidacion y apmhamon amumanao toda la documentacion requenda Mediante |18/08/2025"
o 25.00% Tics
8 informacion, I oficio AMC-SG-ACM-0-024-
< organizacion de archivos,
1a disposicion final de
documentos y la protecion
de informacién relacionada
con los Derechos Secretaria General / Archivo Se ha recibido acuse de recibido de la comunicacion enviada a la Gobemacién, con
Humanos, conforme a los. W Publicar las TRD y el CCD en la pagina web 19/6/2025 2011212026 78 0.00% certificacion y link " Prof al U i nimero de consecutivo GOB-S-CR-2025-0066957. Este acuse confirma que la "Primer Avance
lineamientos del Archivo institucional de publicacion rofesiona) Universitario en procesa de revision y 12025"
Goneral e 15 Nacian Las Tablas de Retencion Documental fueron radicadas Tics e
(AGN). ante el Concejo Departamental de Archivo para su
convalidacion y visto bueno. Ala fecha, no se ha
recibido respuesta alguna sobre el estado de dicho
vamite.
P —— e Secreta General/ Artio | Sehareciido acuse de o de ;gzmgzimg enaca aa Gobemacin con .
i, ordenary desrbr o s fscos y plan de i iss: [nimero de consecuivo ste acuse confirma que la rimer Avance
T4 |electiénicos de acuerdo a las TRD apro 100612025 | 2011212026 ™ 0.00% wansferencias  Profesiona: universiario link fue derevisiony | 18/0972025"
atencion.
Se ha recibido acuse de recibido de la comunicacin enviada a la Goberacién, con
Revisar y ajustar las TRD para su inscripcion en el Secretaria General | Archivo nimero de consecutivo GOB-S-CR-2025-0066957. Este acuse confirma que la "Primer Avance
s 10612025 | 2001212026 7 0.00% oficioy anexos 1 Profesional Universiario / :
RUSD ante el AGN S ) yse derevisiony [ 1810072025
atencion.
) ) Secretaria General | Archive e ha recibido acuse de recibido de a comunicacion enviada a la Gobernacion,con |
. ::r\;sh:);a:el contenido técnico de las TRD y CCD 190602025 201202026 . 100.00% Acta de reunion T Protecion aT“ c“;‘”"“a"" "7 | ttpsstig s RyNiss- nimero de :uns'e:unvn GOB-S-CR- 20250066957 Este acuse cunmm::\;em \S oy Earg/e; g;nce
atencion.
Fortalecer la gestién
documental insiitucional
mediante la
implementacion de
acciones estratégicas que Secretaria General / Archivo
garanticen el cumplimiento | g [Solicitud a la Oficina de Comunicaciones o TIC para | yq/62025 | 2011212026 7 0.00% memomado I Profesional niversitario / NA
normativo y técnico en publicacién en el portal institucional Tice
o | acion conas Tablas de Las Tablas de Retencion Documental fueron radicadas
Las TRD Dubhcadas en Ia pagina web de \a alcaldia coresponden a un borrador de 2019, las z RD), el acceso a la ante el Concejo Departamental de Archivo para su
cumes o i I o haga sus veces, i § | (FOyelacceso boracion de  comunicao el con o ence s Conilidaciony vsto bueno A a fecha, o se | Secretaria General | Archio
vesoniados ot Coneelo Dopanamana s rch ae Connamacs 8 nacion, ] I 19/6/2025 | 201212026 7 0.00% memomado recibido respuesia alguna sobre el estado de dicho | / Profesional Universitario / NA
S | organizacion de archivos, piblico by ey
Ia disposicion inal e
documentos y
deiromecion eacianaca
n los Derechos
Humancs,conforme a s
lineamientos del Archivo
General de la Nacion Secretaria General / Arch
(=0 Veritcacien de 1 publcacion y reccleccitn de centfcacien yink ecreara General / Archivo
L ot 100612005 | 201212026 7 0.00% o 1 Prtesionsl Unversiio NA
Secretaria General | Direccion de Gestion Humana
(Historias laborales).
Se etz dagnosicoyso eunencio ue esiaba en d Se evidencia el historas laborales de los funcionarios inactivos
un lugar donde ingresaba Ia luz y la humedad. Kc00qRE1VaywAGgh?usp=sharing Se encontraban ubicadas en un espacio expuesio a a luz y la humedad. Como
T ey ubicacion de 6 0 Diagnostico de los inactivos, en un lugar con las caracteristicas. Humano Se tomaron medidas de mejora continua y se reubico el Central que cumple con las condiciones requeridas para su adecuado resguardo y
solictadas para el resquardo y la consenvacion de las archivo de retirados a una zona apta para el resguardo de las | consenvacion
mismas en el archivo cenral historas Iaborales de retirados en el archivo cenral
a
52 encuentra en un 40% por motivo que se esta en el KCO0GRC1ViywAGgh2usp=sharing Se ha llevado a cabo la clasifcacion de las historias laborales de los funcionarios
Clasificar las historias laborales inactvas segin la roceso de cumplimineto de los demas hallazgos de Direccion de Talento inaciivos, conforme a Io establecido en la Tabla de Retencion Documental (TRD)  |"Primer Avance
™ (TR metucona) . toreazs | o025 B G| rserma Fup o5 storas lborales ! archio 6o st de esa Humano e esaen proseso d cambio do crpetas de o acuaoa. | o, on i de aramear o0 corecs onsacon. consonaciny | 608005
direccion. aletas en intervension de todas las historias laborales tanto de | disposicién final este avance lleva un cumplimiento del 40%.
aciivos como de retirados
Se esta realizando, por motivo que nos centramos thuq;E1VWAGWUS,,=5n,,....g Se encuentran en el avance de la creacion del inventario documental de las historias
Elaborar el inventario documental de las historias o025 | 20212026 0 10.00% . principamente en actualizar el uit de activos, para de Direccion de Talento laborales de 10s funcionarios inactivos, con el propdsito de contar con un registio | "Primer Avance
Elaborar y consolidar el T |iaborales inactvas (formato AGN). sta manera no generar traumatismos  en las Humano detallado que facilite su control, consuta y consenvacién adecuada en el Archivo [ 18/09/2025"
inventario documental de diferentes actiidades que se manejan a diio, Esta acthadad esta en proceso de intervension de as 38 aj2S | conyr),sin embargo se le ha dado prioridad a las historias laborales activas
\as historas laborales de retirados de las vigencias 2023-204-2025
| inactives, conforme a las
z las de Retencion
8 | bocumentl (D) ylos 6250%
&() lineamientos del Archivo
General de la Nacion, \ ! ! — 1 fuit de las historias laborales aciivos ya se encuentia 6n de Tal https:ic Se encuentra el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) de las historias |
garantizando su adecuada T4 Incorporar el inventario al sistema de gestién 19/6/2025 201212026 80.00% FUID/DATADOG DNCE:‘:‘"‘:"? fento KCODQRC1VxywAGgh?usp=sharing laborales de los funcionarios activos, quedando pendiente nicamente la finalizacion Primer Avance
| Kc00aRe1VxywAGgh?usp=sharing
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75
Han venido avanzando de manera progresiva en la implementacion de las acciones
Establecer procedimieno de actualizacion y control €1 FUID de retirados se encuentra en proceso de Direccion de Talento | hups:/d de mejora, las cuales se encuentran dentro de los plazos establecidos, sin embargo [ ‘Primer Avanc
10062005 | 15012025
i del inventario de historias laborales inactivas. ot Procedimiento organizacion. Kc00gRe1VxywAGgh?usp=sharing han decidido adelantar con el fin de avanzar gradualmente y asegurar el 18/09/2025"
cumpiimiento oportuno de la meta propuesia.
Se informa a los senidores publicos de Ia direccion de
gestion humana, los procedimientos que se estan
estableciendo de acuerdo a lo establecido por el AGN
o wr come s i o e e e s s
Capacitar al personal de archivo y talento humano 5 s Direccion de Talento | https:/c YMGmZP |de mejora, las cuales se encuentran dentro de los plazos establecidos, sin embargo |"Primer Avance
w sobre el manejo y actualizacion del inventario, 10/6/2025 101112025 2 000 Acta de reunion E“‘E”a‘ ':":‘:s“z:“’ d‘:;f;zi‘;fz:;e;:zﬁmzm han decidido adelantar con el fin de avanzar gradualmente y asegurar el 5"
a cumplimiento oportuno de la meta propuesta.
que sea resepcionado o expedido desde esta direccion.
queda pendiente relaizar un memorando donde se les
informara de todos lo establecido y en apoyo del
archiva central una presentacion del mismo,
Han venid maner iva enla de las acciones
Realizar el diagnostico de los faltantes de hoja de 6 Direccion de Talento https://dh /YMGmZP |de mejora, las cuales se encuentran dentro de los plazos establecidos, sin embargo |"Primer Avance
3 control en las historias laborales 190612025 2011212025 2 22003 Diagnostico Se relaciona avance de la digitacion de las hojas de ruta Kc00QRe1VxywAGgh?usp=sharing. han decidido adelantar con el fin de avanzar gradualmente y asegurar el 18109/2025"
cumplimiento oportuno de la meta propuesta.
Han venid maner iva enla de las acciones
Establecer una lsta de verficacion (checkist) para el X .
Direccion de Talento https://ds /YMGmZP |de mejora, las cuales se encuentran dentro de los plazos establecidos, sin embargo |"Primer Avance
T diligenciamiento correcto de la hoja de control al 19/6/2025 20/12/2026 78 70.00% informe yase KCODGRC1VxywAGah?usp=sh: Ihan decidido adelantar con el fin de avanzar gradualmente y asegurar el 18/09/2025"
momento de conformar o cerrar un expediente, cumplimiento oportuno de la meta propuesta.
e realizo diagnostico y se evindencio que estaba en
un lugar donde ingresaba Ia luz y la humedad. se X
e e e o e eaies Han venido avanzando de manera progresiva en la implementacion de las acciones
Cortegirlas Incorporer, y comparar las hojas de conirol frente al Direccién de Talento | hups:/d e mejora,las cuales se encuentran dento de los plazos establecidos, sin embargo [ Primer Avance
a ) o > 100602005 | 201212026 n 5.00% informe de los inactivos, en un lugar conlas caracteriticas o
los expedientes fisicos y solictadas para el resguardo y la conservacion de las. Kc00gRe1VxywAGgh?usp: g han decidido adelantar con el fin de avanzar gradualmente y asegurar el 18/09/2025"
® informacion registrada en L guardo y. cumplimiento oportuno de la meta propuesta.
2 | "lahoia de controlylos mismas en el archivo cenral
La informacien regisirada en la hoja de control no 3
. S | documentos contenidos en
coincide con la informacion contenida en el expediente. 9
8 los expedientes,
< e integridad,
trazabilidad y confiabilidad
del archivo nsiiucional
Implementar revisién cruzada obligatoria entre Han venido avanzando de manera progresiva en la implementacion de las acciones
54.20% Direccién de Talento a e mejora,las cuales se encuentan dento de los plazos establecidos, sin embargo [ Primer Avance
i u archi 100612025 | 201212026 reun Se relaciona avance de a digitacion de las hojas de ru ] ]
i EWIEG fentes y hojas de control antes de su archivo i e acta de reunion & 4 Kc00gRc1VxywAGgh?usp=sharing han decidido adelantar con el fin de avanzar gradualmente y asegurar el 18/09/2025"
cumplimiento oportuno de la meta propuesia.
Identificar carpetas que utilicen ganchos metalicos o Han venido avanzando de manera progresiva en la implementacion de las acciones
15 |materal abrasiv, Retrar los ganchos de cosedoray | 10005 | zorsarzozs % sooms | morme regisio | Direccion de Talento | nupsura e mejora,las cuales se encuentran dentro de los plazos establecidos, sin embargo [ Primer Avance
realizar la ransicion de carpetas de yute a cuatro fotogratico KC00QRE1ViwAGgh?usp=sharing Inan decidido adelantar con el fin de avanzar gradualmente y asegurar el 18/00/2025"
aletas cumpiimiento oportuno de la meta propuesta
an venid enla de las acciones
Capacitar al personal sobe la importancia del e
76 aiigenciamientopreciso e a hoja de conrol 1002025 | 20212026 [ s00% | Actade reunion En esta direccion se establecioa hoja de contold|  Oe<6i0nde Talent | htps v goodlecomidne G2 o mejors, s cusls so cnovetan deneode ks lazos sialeido, st embarg [1rimer Averce
QRe1VowAGoh?usp=sharing con el fi urar
documental cumplimiento oportuno de la meta propuesta.
Se obsenvs presencia de material abrasivo (ganchos de
cosedora soportando los rtulos de las carpetas),
Para esta actividad se realizd el diagnéstico aprovechando el prc
Para esta aciiidad se realizo el diagnostico esti d“l‘ : d ) “’ e tico apro) e ‘:‘:”dd*‘
el dagnosti revision de las hojas de control, lo cual permitis identificar el estado de las
71 |ienificar carpetas que utiicen ganchos metalicos o | 1512056 pr— B T informe Iregistro 2provechando el momento del dagnostico delas 1ok | bireccion e Talento d YMGIZP. |\ e aborales, Actualmente se encuentra en desarrollo el proceso rimer Avance
atriet abvaso, Reiar s ganchs g cosedora - Pl e convallocualya estaen proceso copurgay Humane KeOOGRCIVmuAGaPuspsharing sorias laborale. Actualmente se encuentra en desarrollo el proceso de | Jicl
implezn de las historias laborsles en el mosmto del depuracion y limpieza de los documentos, aprovechando el cambio de
cambio de carpetas de yute a cuatro aletas.
carpetas de yute a carpetas tipo cuatro aletas.
Eliminar el uso de ganchos.
metalicos de cosedora En estos momentos se ests llevando a cabo el cambio de carpetas de yute a
como metodo de fiacién e e s e o e 1o 4 carpetas tipo cuatro aletas; por tal motivo, a rotulacion se ha programado
o |de rotulos en las carpetas Desprendimiento controlado de los ganchos. Regisro carpetas de yute a cuatro aletas por tal motivo la Direccion de Talento | ntpsid ymomze [CArPetes tip i P 3 se ha prog primer Avance
2 |documentales. conel colocacion de rootlos mediante auioadhesivos libres | 19/62025 10812025 s 80.00% fiosiee rotulacion se dejara como ulimo paso. Los ganchos ips.lotee google comidnelo como el ltimo paso de esta actividad. Los ganchos metalicos se han venido | £/ee 5
) ° 2 QRe1VwAGoh?usp=sharing
2 |de evitarel deterioro isico de dcido 52 fan vemdo quiando contodo ol cuodadoylos retirando con el debido cuidado y utilizando los implementos adecuados,
bidos implementos para no dafiar los documentos.
Q  |delos documentos y P par con el fin de no deteriorar los documentos.
cumplir con las placticas
de consenvacion preventiva
establecidas por el Archivo
General de la Nacion
Esta revision se realizo con el diagnostico de las hojas Esta revision se realiz en conjunto con el diagndstico de las hojas de
de control,lo cual se evidencia que no cumplian con B, ¢ e ond
isio via de carpetas Interveridas pers o st control, evidenciandose que no cumplian en su totalidad con los estndares
Revision aleatoria de carpetas intervenidas para los estandares archivisticos en su total Direccion de Talento " — ! primer Avance
asegurar el cumplimiento de los esiandares 10/6/2025 1102025 15 4000% Informe. presentaban algunas algunas falencias, como hojas o com el se algunas falencias, como hojas de control
Re1VxwAGah?usp=sharing

archivisticos

documentos las carpetas de yute y fuit incompleto de.
retirados.

incompletas, presencia de material particulado en los documentos, uso de
carpetas de yute y la ausencia del FUID para los funcionarios retirados.

18/09/2025"
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En el depésito destinado para el archivo de gestion se
obsenva filraciones de aguas lluvia provenientes del
techo y bajas por las paredes; se obsena luz directa
sobre las cajas de archivo, proveniente de las
claraboyas del techo

Realizar inspeccion técnica del depdsito para
diagnosticar la magnitud de las filraciones y dafios
estructurales.

000000 PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Se realiza inspeccion lo cual evidencia humedad y
filtracion de agua cuando llueve al igual que luz directa
en las cajas, sin embargo esto ya se habia evidenciado
antes del la auditoria del ANG- solciatndo un sitio

Se efectud una inspeccion en la que se evidencio humedad y filtraciones de
agua durante las Iluvias, asf como exposicion directa a la luz en las cajas de
archivo. Cabe sefialar que esta situacion ya habfa sido reportada previamente
a 1a auditoria del Archivo General de la Nacion (AGN), en auditoria de la

Versién: 02 2016/07/13 5 de

optimo para el resguardo y custodia del archivo de Direccion de Talento a . rimer Avance
n 100612025 31712025 6 100.00% nforme coeton, e sl e comiral um i o i, e e Oficina de Control Interno, solicitando un espacio 8ptimo para el resguardo ;oo ooc
acuerdo a lo establecido en el acurdo 001 del 29 de o ASI e v custodia del archivo de gestién. En atencién a dicha solicitud, el Archivo
febrero de 2024, el cual se nos ha entregado un 10% Central ha asignado hasta el momento un 10% del espacio que serd
1o espclo que nos van a bindar dentro del archivo destinado para este fin, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 001 del
29 de febrero de 2024.
Coordinar y ejecutar labores de mantenimiento
correctivo para sellar filtraciones en techo y paredes.
Memorandolcrono Esto se ha venido realizando con el apoyo de obras. Han venid maner de las acciones
T2 19/6/2025 2011212026 78 20.00% rama de publicas lo cual nio ha generado mejoras, por tal Direccion de Talento /YMGmZP |de mejora, las cuales se encuentran dentro de los plazos establecidos, sin embargo |"Primer Avance
- gamade moto se soicto el apoyo delarcivo cenral slcaind Humano KOOUREIApuAGaTusp=sharng nan ceciido adelantar con el i de avanzargracuamente y asegurar ¢ 5
un siio el cual esta en proceso de entrega. cumplimiento oportuno de la meta propuesta.
Instalar elementos que bloqueen o filtren la luz directa
e las claraboyas (persianas, flos UV o cubiertas).
Memorandolcrono Han venido avanzando de manera progresiva en la implementacion de las acciones
\mplementar acciones . o025 | 20212026 8 50.00% oAt La solucion ya esta en proceso, la entrega del espacio | Direccion de Talento | hups:/dri e mejora, las cuales se encuentran dentro de los plazos establecidos, sin embargo | “Primer Avance
correctivas para garaniizar s en el archivo central Humano Kc00qRC1VxywAGgh?usp=sharing d con el fin de avanzar yasegurar el 18/09/2025"
condiciones fisicasy cumplimiento oportuno de Ia meta propuesta.
S [ambientales adecuadas en
Z el depsio de archivode
S |gestion, con el finde
Q  |preservar la integridad de Reubicar lemporalmente las cajas de archivo en
los documentos y cumplic Zonas seguras mientras se ejecutan las obras.
n la normativida
archivistica vigente
memorandofacta Ya se traslado las cjas de retirados en el espacio que Ya se realizo el traslado de las cajas correspondientes a las historias laborales de
T L10/6/2025 I o D emorandoac nos genero archivo central, estamos en espera de la Direccion de Talento | hitps:/id los funcionarios retirados al espacio asignado por el Archivo Cenlral, Actualmente, | “Primer Avance
registro fotografico entrega de |a totalidad del espacio para trasladar las Humano Kc00gRc1VxywAGgh?usp=sharing se esta a la espera de la entrega de la totalidad del espacio disponible para. 18/09/2025"
0 o activas. proceder con el traslado de las historias laborales de Ios funcionarios activos.
Establecer rutina periodica de inspeccion de
condiciones fisicas del deposito de archiv.
Esto se realiza todos los dias, al igual que la
Memorandolcrono funcioanria encargada de la custodia en dias festivos y Han venido avanzando de manera progresiva en la implementacion de las acciones
. o025 | 20212026 8 100.00% fines de semana cuando llueve solicta autorizacion del | Direccion de Talento | itps:/id e mejora, las cuales se encuentran dentro de los plazos establecidos, sin embargo | “Primer Avance
actividades Secretario General Ricardo Sanchez, para ingresar a la Humano Kc00gRc1VxywAGgh?usp=sharing han decidido adelantar con el fin de avanzar gradualmente y asegurar el 18/09/2025"
dependencia y reviar que no se haya flrado el agua y cumplimiento oportuno de Ia meta propuesta.
la humedad a los expedientes.
Socializar los cambios y medidas de consenacion con
los responsables de archivo.
memorandol Han venido avanzando de manera progresiva en la implementacion de las acciones
Esta informacion fue recibida por parte del los Direccion de Talento o de mejora, las cuales se encuentran dentro de 10s plazos establecidos, sin embargo [ "Primer Avance
19061202 201121202 informe / reg:
™ 01012025 ol2rzoze 75 10000% | informe | regisio 85.00% | orofesionales del archivo cenral Humano KcODGRC1VywAGgh?usp=sharin Inan decidido adelantar con el fin de avanzar graduaimente y asegurar el 1810912025
. cumplimiento oportuno de la meta propuesta.
Verificar el estado fisico aciual Ge los expedientes de
Historias Laborales
n ooz | 2amzons s s000% ome sp00s  |[Esta vericacion se relazo en e dagnosico de las Dieccion de Talento | hupsid refren que I erfcacion e ealizd duran e proceso de dagndsico de 21925 gy Avance
hojas de control Humano KcODGRC1ViywAGah?usp=sharing : 1810912025
archiviticos establecidos,
Gestionar y adquini Carpetas cualro aletas
ementar el uso d desacificadas
implementar e
e s aitas Se solicta al aimacen general por medio de un Han venic enla de las acciones
memorando memorando, en donde la respuesta ha sido postiovay | Direccion de Talento | itps:fa YMGmZP . [de mejora, las cuales se encuentran dentro de os plazos establecidos, sin embargo [*Primer Avance
idificadas desde el 100612025 | 2001212026
desacititcadas desco oo [N 7 10000% | i aimacen o entrega s realzac, po ol motvo ya se ha Humano KOOuRCIVmmuAGausp=sharna delantarcon 1 i 4o asequrar & 1610512025
o cambiado de carpeta de yute a cualro aletas. cumplimiento oportuno de la meta propuesta.
e deberdn usar carpetas cuato letas desacicadas | |or0enzacony
desde archivo de gestion para teniendo en cuenta qu gl cion de
los expedientes de la serie documental Historias Z  |erwedientes de la serie R
8 |documental Historias eubicar y organizar 105 expedentes en capetas
Laborales tienen un alto periodo de retencion y tienen 8 [Laboraies conel inde nevas segun las normas archiisticas
posiiidades de s sonsenvadas como documertos 2| garantzar su adecuada Han venido avanzando de manera pogresiva en I implementacion de las acciones
istéricos o de valor permanente. onservacion, - Loi612025 0212026 ® O Informe / Registro Esta actividad ya se realizo en las cametas de activos y | Direccion de Talento | https:/id de mejora, las cuales se encuentran dentro de los plazos establecidos, sin embargo |"Primer Avance:
! fotografico esta en proceso de Ios retirados. Humano con el fin de avanzar gradualmente y asegurar el 1810972025
periodo de retencion, asi cumplimiento oportuno de la meta propuesta.
como su potencial valor
historico permanente
Elaborar y presentar informes de resultado
Este informe se realizo colocando las evidencias de » \ on do &
una vez, por directriz de archivo central nos indica que. o de Tal a — :B \ . ogresha cnla i niac due s |
Informe / Registro 2 ireccion de Talento mzp. [de mejora, las cuales se encuentran dentro de los plazos establecidos, sin embargo |"Primer Avance
100612025 | 2001212026 i
w 7 €050 fotografico debe i diferente, remito es que se ralizo y en el Humano Kc00gRe1VxywAGgh?usp=sharing e el fin de N y asegurar el 18/09/2025"

transcurso de la proxima semana se remitira el
solcitado por el archivo.

cumplimiento oportuno de la meta propuesta

Secretaria General / Direccion de Contratacion
(Contratos).

Descargar de constancia del inicio a [a ejecucion
donde se evidencie la fecha de inicio y de terminacion
del contrato a ravés de la plataforma SECOP I de la
contratacién 2024 - 2025

Imprension de

Se harealizado la incorporacion de la impresion de
constancia de inicio de ejecucion a traves de la
plataforma SECOP

Se ha realizado la incorporacién de la impresién de la constancia de inicio de
ejecucion a través de la plataforma SECOP Il, con el fin de dejar evidencia
formal del inicio de los procesos contractuales.

“Primer Avance
18/09/2025"

Cédigo: ICV-F-06
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Los estuios revios ndican ue s conratos de b 1062025 | 2001212026 7 100.00% consiancia de SEGUNDO AVANCE Direccion de Contratacion | L0101 0000 AVaTTE
prestacion de senvicios llevan acta de inicio a la JOhseibscXUBIYIL
oo, oo cxpeertos o e oadenci Garantizar Ia correcta elecucion Ala fecha se ha incorporado en su totalidad de Desde la Jefatura de Control Interno se informa que se ha efectuado la
exstencia ce estos e boracion fima, xpeenes convactuels 5 consiauias d ico a incorporacion de la impresién de la constancia de inicio de ejecucion [,y oo
<oporte donde se evidencia ejecucion que se descarga a traves del generada a través de la plataforma SECOP II, con el proposito de dejar
o | elinicioy terminacion del evidencia formal, verificable y trazable del inicio de los procesos
Z | contato amojado porel asilos de control,
o SECOP Il en todos los. 100.00% e
8 | conratos de prestacion de (Actualizar formato Ge estudios prewios y en a Se han efeciuado ajustes en 1o Esiudios Previos: sin embargo, aln no
< | sencios, para asegurar la plataforma Insolucién Se han realizado los ajustes en los Estudios Previos, se han remitido a calidad para su actualizacion definitiva en el formato,
"a"si’a'i"‘céa d‘eﬁij““s" y sin embargo, aun no se ha enviado a calidad para toda vez que se tienen previstos otros cambios de tipo general que
trazabilidad en los reazar e actaizacion defina en el fomato oda d
g leben incorporarse previamente.
procesos contractuales de ez que se tienen algunos otros cambios de tipo P P
lcaldia. general GCC-FM-004-ESTUDIOPREVIO-CPS-PERSONANATUAL-8 -
Actual Nueva Version SEGUNDO AVANCE
L 19162025 2011212026 78 10000% [ o0 e SEGUNDO AVANCE Direccion de Contratacion rimer Avance  18/09/2025 Segundo Avance 19/12/2025
Sereatizo! ’ | P quedando zg;;/dgﬁ xzﬂgg‘eiﬂm/ ive/ul0/folders/L2FTwIRIRGXASXS | Desde la Oficina de Control Interno, y en ejercicio de las labores de
e realizo la actualizacion en el EP quedando la SeibscXUBSY: ! :
eraion N8 pot Calidad - CoC-EA 308 seguimiento, se evidencia que se realiz6 la actualizacion del Estudio
ESTUDIOPREVIO-CPS-PERSONANATUALAE - Nueva Previo en el EP, quedando establecida la version No. 8, denominada
Version, debidamente publicado en la platalorma GCC-FM-004-ESTUDIOPREVIO-CPS-PERSONA NATURAL — v8
Isolucion para el conocimiento de los funcionarios (Nueva Version), la cual fue debidamente publicada en la plataforma
ISO1LICION nara el conncimientn_conenlta v anlicacian nor narta de Ine
Emilr drectiz imsuucional para 1a conformacion Memorando ANC-
digital de los expedientes contractuales con base en la SG-DC-021-2025
normatividad del Archivo General de la Nacion (AGN). de fecha 24 de Se emitio Memorandos
abiilde 2025, hutps:drive.googl emitieron los AMC-SG-DC-021-2025 del 24 de abril de 2025 y |“Primer Avance
100612025 30612025 i
e 2 100.00% Memorando AMC- AMC-SG-DC-021-2025 de fecha 24 de abril de 2025. Direccion de Contratacion | 5o qeibscxuBgyIL AMC-SG-ACM-046-2025 del 5 de mayo de 2025. 18/09/2025"
AMC-5G-ACM-046-2025 de fecha 05 de mayo de 2025
de fecha 05 de
mayo de 2025
Identificar y listar todos los contratos de la vigencia
2023 publicados en SECOP L
Memorando AMC-
'SG-DC-021-2025 Se :m"e M:'"Dfa"do AMC-SG-DC-021-2025 de fecha mediante el Memorando AMC-SG-DC-021-2025 del 24 de abril de 2025, se
24 de abril de 2025 o |npsua I JRIRGXd i 3 “primer Avance
hrl 19/6/2025 30/6/2025 78 100.00% d:b:lc::zz:zdse anexando la Base de datos contractual de \a \Agenma Direccion de Contratacion JOhsSeibscXUBIyJL .ansxr? la base de datos contractual de la vigencia 2023, en la cual se 18/09/2025"
2023, los cuales se identifican 488 Contrat identifican un total de 488 contratos.
Base de datos
Conformar 105 expedientes contractuales dgiales
incluyendo los documentos minimos exigidos
(estudios previos, conirato, acta de inicio, informes,
etc.). Frenteala digitales,
se ha realizado la descarga del 100% de Ius documenlos al equipo de
Frente ala conformacion y consolidacion de los c6mputo de Ia funcionaria encargada, organizandolos de manera
expedientes digitales se han descargado al equipo de estructurada.
computo de la funcionaria encargada en un 100% de -
Establecer y aplicar manera organizada.
mecanismos Consolidacion de hitps/ gl S SEGUNDO AVANCE ¥ .
i) 100602025 | 201212026 7 10000% | los expedientes Archivo Central Primer Avance 18/09/2025"  SEGUNDO AVANCE 19/12/2025
administrativos y técnicos vt SEGUNDO AVANCE J0hsGeibscXUBSYIL
ue garanticen la Conforme al Gltimo reporte emitido por el Archivo Municipal, se
6 |Conforme al ultimo reporte dado por Archivo Municipal Od I i dp d de la d P " unict Pd o P
s oo se encuentra en su totalidad la contratacion de la evidencia que latotalidad de la documentacion correspondiente a la
contractuales electronicos. vigencia 2023 en el sistema DATADOC E:Dnlralac\on de la vigencia 2023 se encuentra debidamente
yla elaboracion del incorporaday registrada en el sistema DATADOC, garantizando su
9 inventario documental adecuada organizaci6n, consulta y control documental
a1 Vigencia 2023 o han confomad secenes. || 2 correspondiente ala
<] vigencia 2023, en 100.00%
{a Informacién se encuentra en Secop I g cumplimiento de los.
< | lineamientos del Archivo Tncorporar 105 expedientes al Sistema de archiva 0
General de la Nacion y la carpeta vitual con control de acceso software
T e e Doc A la fecha, se han incorporado al DATADOC un total de 258 contratos, lo que
materia de contratacitn Se han incorporado al DATADOC 258 contralos, es representa un avance del 54% de cumplimiento.
. asegurando la decir, un cumplimiento del 54¢
mgidn, dsponilcady SEGUNDO AVANCE
fomadon g T soz02s | zonzz0es 79 100009 | eserpedoms SEGUNDO AVANCE ArchivoConpal |t gooa Primer Avance 1808/2025°  SEGUNDO AVANCE 191122025
tomacen gt en s empediertes JOhs9eibscXUBSYIL En ejercicio de las funciones de seguimiento y verificacion propias de la Oficina de.
la plataforma 9 Conforme al ultimo reporte dado por Archivo Municipal Control Intemo, se deja constancia de que en el citado sistema reposa a respectiva
e encuentra en su tolalidad la contratacion de la certificacion de avance, lo cual permite verificar el cumplimiento de las
vigencia 2023 en el sistema DATADOC disposiciones archivistcas y 10s lineamientos establecidos para la gestion
documental nstitucional.
Elaborar el inventario documental correspondiente
los expedientes contractuales 2023 digita, segin el Se esta realizando a conformacion de los expedientes
cuadro de clasificacion documental n DataDoc, una vez se finalice con estas actividades SEGUNDO AVANCE
s poceders o etz e venario documertal, i
 cuenta con una base de datos de la En el marco de las actividades de seguimiento adelantadas por la Oficina de
conraacion o vigencia 2023. — JR1RGXdSx| Control Intemo, se informa que, debido al traslado de personal, no ha sido posible
™ 100612025 | 2001212026 78 0.00% FUID Archivo Central s e google co consolidar el —FUD.Noobstante, se  |SEGUNDOAVANCE 1911212025
hs9eibscXUBSY: ¢
|SEGUNDO AVANCE precisa que una vez se efecttie el nombramiento de la funcionaria correspondiente,
se dard inicio de diata al proceso
Debido a un translado de personal aun no se ha el fin de dar ala normativa archivistica
logrado consolidar el FUID, sin embargo, una vez sea igentsy & 103 neamientos ntaconeles s siblacass
nombrada la funcionaria se dara nicio al inventario
Establecer segumiento semestal al cumplimiento del
archivo contractual
Se realizan las visitas por parte de Archivo Municipal,
asi como, las reuniones del equipo de archivo dela | Direccion de Contratacion / | hitps:/diive.googl
19061202 201121202
B /612025 o 026 8 50.00% Informe PMA Direccion de Contratacion, dejando constancia de ello ArchivoCentral JOhs9eibscXUB9yJL
las respectivas actas
Consodar el 0 documental de 1a vigencia TRNETa progresIva ena e Tas acciones
2024, aplicando las Tablas de Retenci6n Documental de mejora, las cuales se encuentran dentro de los plazos establecidos, sin embargo
(TR0, Se han adelantado acthidades de Organizacion Inan decidido adelantar con e fin de avanzar graduaimente y asegurar el
documental dentro de los expedientes fisicos. cumplimiento oportuno de la meta propuesta.
yadelantando el inventario documental
v Centr hitps/dive google. comdrivefolders/1Ws- SEGUNDO AVANCE imer v .
b 19/612025 20112/2026 78 100.00% FUD SEGUNDO AVANCE Archivo Central e BOPE S A EN L vt ‘Primer Avance 18/09/2025" SEGUNDO AVANCE 19/1212025
| EEESh R R as labores, i a Oficina de Control
Ala fecha se ha conformado el FUID de la contratacion o <o nforma e 1 echa seencuentaconomato e\ Formato Unico de
Garantizar la elaboracion 2024 nventari o cién de ta igencia 2024,
| inventari i
Gocamenial sestin documenal ssuiecios porla endad
corespondients & las Continuar ingresando al inventario documental de. M AR e e mejora, Tas cuales Se encuentran dentro de 105 plazos establecidos, sin embargo
< \igencias 2024 y 2025, en 2025 la informaci6n contractual generada. locumental dentro de los expedientes fisicos con el fin de avanzar gradualmente y asegurar el
La dependencia se encuentra en proceso de 2 o Y vadelantando el inventario documental cumplimiento oportuno de la meta propuesta.
elaboracion del inventario documental de la vigencia 3 90.00% EGUNDO AVANCE hitps://drive.qooql /drive/folders/1W:
] i i rs/1ws.
2024; para la vigencia 2025 no han iniciado la g 3 100612025 2011212026 8 70.00% FUD SEGUNDO AVANC Archivo Central psJidrive goodle.com/dvellolders/ 1. SEGUNDO AVANCE rimer Avance 1810912025 SEGUNDO AVANCE 1071212025
La entidad aport6 el instructivo elaboracion de inventarios documentales. 2 \do la ad: d J71idBOPBSbwFAJEMXhm-LI2vgW NI
*Organizacién documental", con cédigo i Ala fecha se ha adelantado el FUId de la contratacion En el marco del seguimiento efectuado por la Oficina de Control Intermno, se
DA-IN-003 versidn 1 de 04 de mawm e 2025, sin embargo no esta completado ya que es un evdanci qu s aecha s ha adlanado  coformacin del Fomato o de
septiembre de 2024, Dependencias o archivo de gestion que se encuentra en constante inventario Fu 1a vigencia 2025;
B el accicl Implementar Control semestral Sobre el avance
- Secretaria General / Direccion de ge"em”s per e cumplimiento del pla de inventario documentl.
Gestion Humana (Historias laborales). insiitucional.
- Secretaria General / Direccion de o
e o) Consaldacion de 010 querespecta aa convatacion 2023 se encuenta | Dieccion de Contat i e 1 cues seencuenian e e Tospavts Esabeaion n e | rinr Avnce
CEEC R SV B i) 100612025 | 2001212026 % 10000% | los expedientes ue fespec fora, o o
TEAnCED) Ao andec n su totalidad en el sistema Datadoc 711dBOPBShWFAIEMXhm-L 2w WNI con el fin de avan: yasegurar el 18/09/2025"
- Despacnu Alcalde /Actos administrativos. cumplimiento GP(’"U"O de la meta propuesta.
(Decretos y Resoluciones).
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Proceso: Inspeccién, Vigilancia y Control ICV

Disenar e implementar el formato estandarizado de
hoja de control para la serie de contratos.
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Adicionalmente, los documentos soportes de anulacion de las Resoluciones
) Los documentos soportes de anulacion de la hutps:ic 1 1884 TCHIEO2EC22YCXu | 216, 217 y 260 fueron archivados en las carpetas fisicas correspondientes a
Resoluciones 216, 217 y 260, fueron archivados en las Q2inlcyiview?usp=dive_link ivo.
arpetas fisicas de las resoluciones de acuerdo a su
consecutivo
(Ajustar el procedimiento GJR-PR-012 de la Secretaria
Garantizar la cortecta Juriica incluir actividad el registro y archivo de las
gestion, consenacion y anulaciones de actos administraiivos con soporte
| soporte documental de los fisico y digial.
Se observo reserva de actos administrativos 5 actos administrativos 1) €1 31/07/2025 la profesional Universitario de la
(Resoluciones), la Resolucion No.109 de 2025 fue & | anulados, asegurando que 100,00% Secretaria Juridica, remite por correo electronico al
anuladay no hay soportes de su anulacion en los |53 todas las anulaciones Despacho, el documentos con la actualizacion del hitps:/idrive.google. com/file/d/1gr59UmSD.
documentos fisicos. g estén debidamente proceimieio GUR PR 012 Acios Adiniiatos' tzcbYUggo7adFukPniZKS/view usp=dive _link Desde ol uno de stadeaalina de Conil oo v qe f 10712025
registradas y soportadas se incluye la actividad No. 8 "Anulacion de Despacho, por coreo
conforme a la normaiividad imiisvaivos para reveion. auses  apobacion https//docs.aoole e\ecnomcm ) I
nte WY ITBIVdL link ctividad No. 8 *Anulacion de actos.
Procedimiento 2) I 1110812025 Ia tecnico administrativo realice Despacho del Alcalde o st s ovson, ueies y apopacion. Asi misma, so vdencio quo
ajustado con los algunos ajustes al procedimiento (resaltados en P hitps:drive.googl CPTgosm:  |el 1110812025 1a & spacho realizo algunos ajustes al | "Primer Avance
3 190612025 31972025 u 100.00%
cambios arll). el cual es revisado y aprobado por el asesor Secretaria Juridica | 2YIKSIMS3NVMewzusp=drive_link procedimiento (resattados en amarillo), los cuales fueron revisados y aprobados por |18/09/2025"
solicitados juridico del Despacho, y se remite a la profesional de el asesor uridico del Despacho y remilidos nuevamente a a profesional de la
Juridica para su actualizacion y aprobacion en calidad. hitps://drive.googl JaU_7€50e09, o | Secretata Jurdica para su actualzacin y aprobacon n o sstema de calldad
Dyxo_jizb_Niew?usp=drive_link Finalmente, se que e 03/09/2025 la Secretaria Juridi liz6 mediante
4) E1 03/09/2025 La Secretaria Juridica mediante Conoo lecioniss oo o nelonaros ds i entand . actolsaionde
todos los procedimiento GJR-PR-012, con el fin de garantizar su conocimiento y aplicacion.
la entidad, Ia actualizacion del procedimiento GIR-PR- hitps://drive.googl JBTsVy:
012 para su aplicacion. W6ZWF\BToz5/vew2usp=diive_link
Capacitar al personal responsable sobre @
importancia de consenvar soportes de anulacion y el
procedimiento ajustado
1) E103-09-2025 La Secretaria Juridica mediante
correo electronico socializo el Procedimiento GJR-
PR-012 — PROCEDIMIENTO REVISION DE ACTOS
ADMINISTRATIV
s s Desde o punt doista oI ofinado Contrd o, 5o velfcsquo o C/002025
2) E1 010912025 1 tecnico administrativo del P
Beporent corcodessoncad i onaros S s s :::Li\,'.;:f;x‘i:".:;ﬂ:‘:;:;:;‘z;“‘1:;1‘;';§;;;:;:’;1:z:"°'°"='"°*
del Despacho socializando el Procedimiento de Actos s e e 9 a
vo_ilzb hiew?usp=drive I
Administrativos y el Formato de Hoja de Control para P e 08 los une ot
lectroni imient licaci Despacha del Alcal
“ I I . oo | Coeectorico conocimiento y su aplicacion espacho del Alealde |\ i cooal xosezs |conmn, el primer Avance
e 2 E1 0510812025 La en reunion N YoLBODBUIMew2usp=dive_link Asimismo, en esa misma fecha, Ia técnica administrativa realizo una reunion en la | 18/09/2025"
que socializo a s funcionarios del Despacho la actualizacion del procedimiento, e
socializa a los funcionarios del Despacho, la
hitps://dr 0 adecuado delomalo de Hoa de Contl ya acidad relaionada con
actualizacion del procedimiento, el uso correcto del
ot siasmae e anulacion de act enlo
Formato Hoja de Corfoly a acthidad o esibl, o debon asignarse imeros de cansecuios adelanados i dofr
referencia a la anulacion de actos administrativos en
e ccriotes v rocs aa e e erors g o it e s e s, e
10 se debe asignar numeros de consecutivos P L
felantados, ni guardar, y en caso de que sean
anulados, la dependencia responsable debe justificar
su anulacion
Diagnostcar el proceso exstente de emision, fma y
custodia de actos agministrativos
1) E1 3010712025 en reunion con la Secretaria Juridica
. https:c 1 Ed i
|a profesional universtario de Juridica y Secretara,1a bmcsiecoole confle12 KvEaltivigs: | E1 30/07/2025, en reuni6n con la Secretaria Juridica, a Profesional
Profesional Universitario de Calidad, Asesor Despacho . ISP Universitario de Juridica y Secretaria, la Profesional Universitario de Calidad,
Aaldesa y Tecico despacho Alcadesa, s defi hitps:/dri 1 oy [ el Asesor del Despacho de la Alcaldesa y el Técnico del Despacho de la
n 190612025 141712025 4 100.00% Diagnostico o1 ea o Al o Despacho del Alcalde | mU2ND9GHiew2usp=drive link Alcaldesa, se definié que no era necesaria la creacion de un nuevo e ance

procedimiento, y que se debia actualizar el
procedimiento actual asignado al proceso de Secretaia
Juridica definido como GJR-PR-012

PROCEDIMIENTO REVISION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS.

¥ que se debia actualizar el procedimiento actual asignado al

hitps:/d: le.com/file/d/1 T71VLECB17L
nFEShuSalviewusp=diive_link

proceso de Secretaria Juridica, definido como GJR-PR-012 ~ PROCEDIMIENTO
REVISION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS.

18/00/2025"

Cédigo: ICV-F-06
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Proceso: Inspeccién, Vigilancia y Control ICV

Ajustar el procedimiento GIR-PR-012 de la Secretaria
Juridica de emision y firma de actos administrativos,
incluyendo roles, formatos, responsabilidades de la
custodia y gestion documental

000000 PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Procedimiento

1) EI 31-07-2025 La profesional universitario de la
Secretaria Juridica, ajusto el procedimiento GJR-PR-
012 - PROCEDIMIENTO REVISION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS, inlcuyendo las actividades, roles y
formatos y el responsable de la custodia del
documentos,

2) E111/0812025 Ia tecnico administrativo realice
algunos ajustes al procedimiento (resaltados er

arilo)., el cual es revisado y aprobado por el asesor
iuridico del Despacho, y se remite a la profesional de
Juridica para su actualizacion y aprobacion en calidad,

Despacho del Alcalde

Desde el punto de vista de la Oficina de Control Inteno, se evidencia avance en la
atencion a la observacion, dado que el 31/07/2025 la Profesional Universitario de la.

hitps:/diive.google com/file/d/1r593tumsD.
tzcbYUggo7adFy > link

Secmtana Juridica realizo ajustes al procedimiento GJR-PR-012 —

REVISION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS, incorporando
actividades, roles, formatos y el responsable de la custodia de los documentos;
posteriormente, el 11/08/2025 a Técnico Administrativo efectud nuevos ajustes.

Versién: 02 2016/07/13 9 de

rocedimiento. https:ic I N-DSO7dCPATqosm: | resaltados en amarilo), os cuales fueron revisados y aprobados por el Asesor [
T 100612025 131812025 ] 100.00% i i Juridico del Despacho y remiidos a Profesional de Jurldica para su actualizacion o
cambios ) E125-08-2025 la profesional Universitario de la ! 100 1810012025°
sotcados Secretaria Jurdica, remite por correo electronico a la Secretaria Juidica  aprobacién on calidad; o) 26/06/2025 la Profesional Universitaria do 4 Secretaria
. hips/dive,google.comfe/d/ BR2zHak1 Juridica env6 por correo electronico a la Profesional Universitario de Calidad
Profesional Universitario de Calidad (Direccion 1BR22 ; !
B o e e e attasacian el Kb_CKxLKu2GZV5m! piiWBsiew2usp=diive link (Direccidn Estratégica) los documentos actualizados del procedimiento de Actos
s e actualizacion el [ Adminisizativos y Hoja de Control para su revision y aprobacion; y finalmente, el
[t aetieliea e iy hitps:/d I J JwdTOL | 26/0812025 la Profesional Universitario de la Secretaria Juridica radicd en la
ustary formalizar o v v yap QTINNQ6r6/view2usp=diive_link plataforma ISOLUCION Ia nueva version del procedimiento y del Formato Hoja de
Justar y formelizr el Control de Actos Administrativos para su respeciva aprobacion.
L entidad no cuenta con un procedimiento formal para | @ | Procedimiento existente 4) €1 26-08-2025 a profesional Universitario de la
Pl 2 | paralaemisiony nrma o Secretaria Juridica, radica en la plataforma ISOLUCION
gelemisin  fima de actos adminstaivos,rina | 8| Sios 96.00%  [lanueva vrson ol procecimionto GJR-PR012 -
‘ o dchos ac 8 Goanicealegaidad PROCEDIMIENTO REVISION DE ACTOS
e dichos actos. < | oportunidad y control en su DMINISTRATIVOS y Formato Hoja de Contol Actos
gestion. Administraivos, para su respeciva aprobacion.
Socializary capacitar al personal involucrado sobre el
nuevo procedimiento y responsabilidades asignadas.
1) E103-09-2025 La Secretaria Juridica mediante
correo electronico socializo el Procedimiento GIR-
PR-012 - PROCEDIMIENTO REVISION DE ACTOS
ADMINISTRATVOS. Desde el punto de vista de la Oficina de Control Interno, se evidencia que se han
adelantado acciones para dar cumplimiento a a obsenacion, toda vez que el
2) E1 05/06/2025 El tecnico admirisirativo del 030812025 a Secretarta uries saialzd mediate coreo lectirico o
Despacho remite correo electronico a los funcionarios hitps:fdrive.googl JaU_7C50eQuWwSg8: o e e
del Despacho socializando el Procedimiento de Actos Dyxo_jizb_Niew?usp=drive_link M e
Comeo letonico Adminitatvos y o Formato de Hojade COnolpara | pegpacho del Alcaide. |0 irve.cooat exosmsanro._|Despacho remi por comeo lecrrico a los funcionatos ael Despachodcho  |.pr
™ 162025 | 1092005 12 10000% Visa e yuen e b e Formatode Hoj de Contl para su coracmienoy [ 1A
w2usp=dri 8
asistencia Secretaria Juridica aplicacion; y ese mismo dia, en reunion, Ia Técnico Adminisirativo socializ6 a los
) E105/09/2025 La tecnico adminisizativo en reunion
funcionarios la actualizacion el procedimiento, el uso adecuado de la Hoja de
socializa a los funcionarios del Despacho, la hitps:/dri RaYieTpaje
Controly la actiidad Ia anulacion de act casos|
actualizacion del procedimiento, el uso correcto de la N ooenseasmane ik
Fo e Cortt 1o i e oren 1o excepcionales, reiterando que no se deben asignar nimeros consecuiivos
adelantados ni guardar actos sin emitr, y que en caso de anulacion, la dependencia
anulacion de actos administrativos en los s
responsable debe justificar dicha actuacion.
crcepcionales.y e nica qus an 1o posie 10 se debe
ssigna umerasde consscutos delntaces,
0 de que sean anulados, la
Gependenci responsable gabe ustifcarsu anuacion
Implementar el procedimiento y monitorear su 7) Duranie [0s tres primeros meses, se ha m
rante los primeros tres meses. e HsP_I_ipk70aZ850RVeOledi2usp=drive_link
procedimiento. (Se adjunta folos de evidencia) e
- g NIOWfw3_|_RuhingZvns Yieditzusp=cive_link
T 190612025 101212025 2 100.00% Regisiro 2)A la fecha no se ha presentado ningun caso de Despacho del Alcalde A
fotografico anulacion de actos administrativos. (ses adjunta tpsidiive google.com/fle/d/1GFE-
consecutivos e resoluciones y decreos) psilcive goog
AMOMENL tink
9 e ha avanzado en e digenciainto d a hojade I TR
control de actos dela o ve-go0g
Reallzar ajusies al procedimiento en funcion de roced
T5 [rvosimentaciny ressados gl segumients wozozs | onzzozs % ooos | Precedmien espacha gl Aclce ua
Desde el punto de vista de la Oficina de Control Intero, se evidencia avance enla
Relacion cuadio e anexa cuaco de excel, donde se relaciona A implementacion de acciones de mejora en el archivo de la Dieccion Financiera,
oY dentificar todas las carpetas sin rotulacion y foiacion | - 1/6 555 181712025 a 100.00% | de excel vigencia nimero de carpetas sin rotulacion y foliacion Secretria de Hacienda |y 57y 6ot imm 7E ledir?usp=sharingouid=115378254487 |#2%° WU Prme: Avance
on el archivo de gestién vigencia 2023 2023 del archivo de la direccion financiera viegencia 2023 Dreceién Financiera |17+ 366130arpoi=irueasd=irue 1810012025
= = y
o Se anexa cuadro de Excel, donde se relaciona el nimero de carpetas sin rotulacion
y foliacion del archivo de la Direccion Financiera vigencia 2023
Desde el punto de vista de 2 Ofcina de ControlInerno, se evidencia avance en la
Relacion cuadio e anexa cuacro de exel, donde se relaciona hitps: g 12661 de acciones de mejora en el archivo de la Direccion Financiera,
1 |enificar tods tas carpetas sin rotutacion y foiacion | /612006 Jr— A 10000% | de it cuadre e e e Secretria de Hacienda | | 7PhTPTNI5QwI dado que Primer Avance
en el archiv de gestion igencia 2024 ol v nimero de carpetas i oulacényfalacion | Gcccon Fnanciera | 160512025"
o truesd=tue Se anexa cuadro de Excel, donde se relaciona el nimero de carpetas sin rotulacion
y foliacion del archivo de la Direccion Financiera vigencia 2024
Desde el punto de vista de la Oficina de Control Interno, se evidencia avance en la
capots e realizo con la colaboracion del equipo de archivo la molmenacin de scione g mejrs el v de s Dfecion Fnancirs.
. depuracion , limpieza, organizacion y foliacion Secrtnia de Hacknda /| tpsidocs oole con/documend/H1i0QALPCATOBNSI ? iy . Primer Avance
facion fentes vigenci 7 realizo con : ipo de archi racion,
T3 |Foliacion de expedientes vigencia 2023 190612025 301912025 15 100.00% debidamente 1007 el rchiv o pesti e I Dyreccien o e | [ oo e realiz6 con la colaboracion del equipo de archivo la depuracion, limpieza. La10012025"
foliadas ASKWUNVOPDTq340570 y ol 1000 el i e gestonde Deccén Financiera
Financiera vigencia 2023
023, lo 1os procesos
documental
depuracion . mpieza, organizacion y finamente la
foliacion, de los expedientes comespondientes ala
vigencia 2024 de la Direccion Financiera. Este proceso
Carpetas tiene como objetivo garantizar el adecuado orden Secrotia de Haclenda !
T4 |Foliacion de expedientes vigencia 2024 190612025 2052026 8 50.00% debidamente control e la documentacion fisica generada durante el NA
Direccion Financiera
foliadas te ano, en cumplimiento de l0s lineamientos
insiitucionales y normativos vigentes.
Fortalecer la gestion
documental insiitucional SE— S
‘mediante Ia rotulacion o Desde el punto de vista de Ia Oficina de Control Interno, se evidencia
\memn <o evidencia que actualmente se esta levando " ¢
Secretaria de Hacienda  Direccion Financiera cortecta de carpetas abo el proceso de digitalizacion de las carpetas que actualmente se esta llevando a cabo el proceso de digitalizacin de
(Tesoreria) g | vigencias 2023y 2024, Ia cnnespnnmemes al archivo de Ia vigencia 2023, como las carpetas correspondientes al archivo de la vigencia 2023, como
B | oo acondelos e e del cumplimiento de las actvidades de gestion parte del cumplimiento de las actividades de gestion documental de la
] focumentos archivados :
s capetas se encuentansin roulo_ Documeniossin| | documenos arciadosy ;ﬂvc‘wg"“' dela Dieceicn Fnanciea Unaver st ool comtstlders i Direccion Financiera. Una vez finalizada esta etapa, se tiene previsto
inalizada esta etapa, se tiene previsto continuar con e 3
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000000 PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

En el marco de la elaboracion del cronograma de
actividades para a organizacion del archivo
documental correspondiente a la vigencia 2024, esta
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https://alccajica.isolucion.co/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvQWxjQ2FqaWNhLzAvMDRjZTcyZDFjZjFkNGJmNDg0MmVkMjNiYzFjOGZjMmUvMDRjZTcyZDFjZjFkNGJmNDg0MmVkMjNiYzFjOGZjMmUuYXNwJklEQVJUSUNVTE89MzMxOQ==
https://alccajica.isolucion.co/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvQWxjQ2FqaWNhLzAvMDRjZTcyZDFjZjFkNGJmNDg0MmVkMjNiYzFjOGZjMmUvMDRjZTcyZDFjZjFkNGJmNDg0MmVkMjNiYzFjOGZjMmUuYXNwJklEQVJUSUNVTE89MzMxOQ==
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1zO9WstEiksIkICw6ZIIlfPMAh320HN16
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1zO9WstEiksIkICw6ZIIlfPMAh320HN16
https://docs.google.com/document/d/19MPOlhnLuLxTPEiPpZcNaDJfdb41dSe0/edit
https://docs.google.com/document/d/19MPOlhnLuLxTPEiPpZcNaDJfdb41dSe0/edit

La entidad no ha identificado documentos de derechos humanos.

ACCION 22

Fortalecer la gestion
documental institucional
mediante la
implementacion de
acciones estratégicas que
garanticen el cumplimiento
nomativo y técnico en
relacion con las Tablas de

la disposicion final de
documentos y la proteccion|
de informacion relacionada

General de la Nacién

(AGN).

Sensibilizacion sobre la importancia de los
documentos con valor en Derechos Humanos.

10/6/2025

2011212026
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Acta de reunion
ICapacitacion

Fortalecer la gestion
osumental iestuconel

|mplememaclon de

acciones estratégicas que
garanticen el cumplimiento

la disposicion final de

General de la Nacién

(AGN).

Revision de fondos documentales para identificar
informacion relacionada con DD.HH.

10/6/2025

2011212026

Informe.

Fortalecer la gestion
documental institucional
mediante la
implementacion de
acciones estratégicas que

ion de archivos,
la disposicion final de

Humanos, conforme a los.

Archivo
General de la Nacién

Elaboracion de inventario especial y lineamientos de
consenvacion y acceso

19/6/2025

2011212026

FUD

16.41%

e esta trabajando con Centro Nacional de Memoria
Historica y a a fecha se le ha enviado esta informacion
para la consenvacion de esos documentos

Secretria General / Archivo

hitps:/diive.google.com/drive/u/Lfolders/1P2SCXR23IDOZnY.
30 26n5TLNag9GABIR

Se ubia g subcarpetas donde so et rabajando con f Cenro Nacional do
Memoria Histdrica para la conservaciér entos historicos, y ya se ha
criado I nformatien perinte para Su Wesuvacmn
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rimer Avance
18/09/2025"

e esta trabajando con Centro Nacional de Memoria
Historica y a a fecha se le ha enviado esta informacion
para la consenvacion de esos documentos

Secretria General / Archivo

hitps:/di

Se esta trabajando con el Centro Nacional de Memoria Historica para la

3W2en5TLNag9GABIR

istoricos, y ya se ha enviado la informacion
pertinente para su presenvacion.

timer Avance
18109121

Secretria General / Archivo

/A

los archivos de gestidn fi el
descripeion)

(clasificacion ordenaci6ny

ACCION 23

Fortalecer la gestion
documental nsiitucional
iante la
implementacion de
acciones estratégicas que
garanicen el cumplimiento

organizacion de rchivos,
Ia disposicion final de
documentos y la proteccion|
de informacion relacionada

n
Humanos, conforme a los
lineamientos del Archivo
General de la Nacion
(AGN)

Revisar y ajustar las TRD para su inscripeion en el
RUSD ante el AGN

191612025

2011212026

30.00%

Oficio

Gestionar la inscripeion o actualizacion de las TRD en
el RUSD

191612025

2011212026

0.00%

Oficiol Anexos

Publicar las TRD y el CCD en la pagina web
institucional

191612025

2011212026

0.00%

certficacion y link
de publicacion

Clasicar, odenary descrbilos arcivosfsicosy
electronicos de acuerdo a las TRD aprol

19/6/2025

2011212026

0.00%

Informe /Registro
folografico

15.16%

Se radicaron las Tablas de Retencion Documental ante
el Concejo Departamental de Archivo para su
convalidacion y aprobacion, adjuntando toda la
documentacion requerida.

Secretria General / Archivo

& ha avanz aprobacion de

hi

t
Uz wngCxQJOSZR”usE ive_ink

JBSVBMpakL

proceso de
(o Tablas do Retoncon Documantl. Recienemn, e adcaron s Tablae do
Retencion D tal ans e de Archiv,
la 6 Esta gestion s un paso

tps:/ch e
Ca2b39)qiNosnze.

gar anioar i dosni Srganiacion.consenvacien y disposicion de
05 documentos mstitucionales.

“Primer Avance
18/00/2025"

Secretria General / Archivo

A

Secretria General / Archivo /
Tic

Secretria General / Archivo

Ventanilla nica

Proceso: Inspeccién, Vigilancia y Control ICV

Realizar diagnéstico el proceso actual de gestion de
comunicaciones.

19/6/2025

17612026

10.00%

Diagnostico

Actualizar el procedimiento documental (producci6n,
recepcion, distribucion, conservacion, consulta).

191612025

17612026

20.00%

Procedimiento

se aclara que o se dejaron estas fechas en el
documento que se trabajo en archivo

Direccion Integral de
Atencion al Usuario y al
Ciudadano y PQRS.

Se realiza informe y Ia revision del manual y procedimientos identificandar
las normatividad vigente aplicable al area de PQRSDF

Direccion Integral de
Atencion al Usuario y al
Ciudadano y PQRS.

Se aplica por parte del area de ventanilla el registro de correspondecia
recibida la cual es entregada al s dilrentes area para su conservacion

Cédigo: ICV-F-06


https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1P29CXR23lDofZnV3W2cn5TLnaq9G48gR
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1P29CXR23lDofZnV3W2cn5TLnaq9G48gR
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1P29CXR23lDofZnV3W2cn5TLnaq9G48gR
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1P29CXR23lDofZnV3W2cn5TLnaq9G48gR
https://drive.google.com/drive/folders/1DtL52XeHKQC0pA8egUz-wEqwCxQJOS2R?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1DtL52XeHKQC0pA8egUz-wEqwCxQJOS2R?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1DtL52XeHKQC0pA8egUz-wEqwCxQJOS2R?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1DtL52XeHKQC0pA8egUz-wEqwCxQJOS2R?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1DtL52XeHKQC0pA8egUz-wEqwCxQJOS2R?usp=drive_link
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hitps:idri MOWaNY
mJBSNSVPHBvew:
ise aciara que no se wrabajaron estas fechas e en el i
documents que 5 rabalo en archve sin embargo os | Direcckén egralde | EITLLLOWBShZRuve_YunEnqaiewduspeaive k.
hutps:Jcri W
T3 |Eetablecer eglas de negocio y consecuivo de 192025 | 3u12i2026 w0 2000% nforme radicados fiicos as como os demas radicados que | Atencion al Usuaroy al | P1Tve googie coruTiet ¢ apica por pate dl area do ventanila & 1egitro de contolde
llegan por los otros medios se les asigna radicado al Ciudadanoy PQRS. [ PAV g ‘kapw VAU IGL
ciudadano por medio del software sysman. o e i
o google cnm/me/d/l\OqulFl\nVlcNHv LiHALWKdm
Diseftar, formalizar GurYephiew?usp=dive_ink
implementar un
procedimiento integral para. ntasiiv goage comMleY ETHL P O WaNY
1a gestion de mJBsnSVPHIview’
comunicaciones oficiales ipesie goage comelaTSViep-
La alcaldia no cuenta con un procedimiento (que incluya a sede electnica, canales de recepeion | | que regule su produccién, Se envio a prensa para actualizacion de sedes en la ZITCLLQup3hzRuve. YumEhqOhew2usp=drive_link, se encuentra en borrador para su revision por parte del la direcion de parsdf
¥ reglas de negocio, reglas del consecutivo de comunicaciones oficiales), donde se establezca la z recepcion, distibucion, Actualizar s canales institucionales (presencales, pagina web del municpio se anexa correo, y s envio Direccion integral de |, o I2EWt iy una nueva version del manual (14 agosto de 2025)de igual manera esta en
produceitn,recepeidn,distrbucien, seguimlento, consenacitiny consita defos documentos O | seguimiento, consenvacion ™ electronicos, sede electronica). 19/6/2025 17/612026 52 90.00% Memorando 15.60% comunicado a las secretarias para que actualicen sus | Atencién al Usuario y al apaQLCwhdew?usp=ie, link, revision el normograma por parte de la profesional del area(05 de
cargos de los funcionarios fimar la con yexemno; | 8 ¥ consilta, incluyendo mictositios web con la informacion de cada Ciudadano y PQRS. i eI QUYKPW CIMaraulzwk
Rorano de atencicn al pibiica en s feco de 1 entidad < aspectos de sede dependencia sy
slectonica, canles, s e google cnm/ﬂ\e/d/l\OWQlFl\thcNHv LiHATvKdm
consecutivo documental, wrYephiew?us
foncionaris autorsados
para la firma y horario de para los radicados . comunicados, memorandos tasiiv googe comleLETHL wpauP OIS WaNY
atencion al publico intemos el sistma sysman no es un sistema de gestion mJBsnSVPHBiew 2L
documental sin embargo se envio la solicitud a ese Nips e google comlegTSViep-
proveedor para confirmar si es posible que se habiite 2JTLLLQWp3Ih2Ruvie_YvmEnqOiewusp=dive_link,
dentificar y documentar los cargos autorizados para ’ , esta opcion, la entidad esta haciendo el proceso a Direccitn integral de | yyociig o 3 by
75 |imar comunicaciones ofeiaes o025 | sui2026 w0 2o iorme \aves de 1 offina de archio con el sotware s Aol Usiro al | apqQui ewusp=aive Ik A
gestion documental datadoc alineado con las tablas de v hitps:/fd QUYKPWCIMgrvUulzwgkIGt
retencion documental para unificar por cada a_zchiew?usp=dive_lnk,
dependencia. se anexa comunicado de respuesta de hitps:idrive.google.com/fie/d/110pAQIFLINYIcNHY_LHATVKdm
GwrYephiew?usp=drive_ink
32
Someter el Plan de mejoramiento a aprobacion a por Direcién integral de
T i " P 19/6/2025 31/12/2026 80 100.00% Memorando Atencion al Usuario y al acta del Plan de mejora aprobado por el comite de gestion y desempefio
el Comité Insiitucional de Gestion y Desempeio
Ciudadano y PQRS.
Direccion Integral de
17 |Soclalizare implementar el procedimiento con todas | 197612025 3111212026 8 0.00% Memorando Atencion al Usuario y al una vez Gue el manual sea aprobad ¥ AClualza S e a2
pe Ciudadano y PQRS. pacitaci personal involu o de PQ
Establecer un plan de monitoreo para asegurar su Direccicn Integral de
T8 |oaleaciony acualsacion poredcn - 100612025 | - 3111212026 8 B Plan Atencion al Usuarioy al /A
o y P - Ciudadano y PQRS.
Disen ementar un formato o st , Dreceion earal La entidad cuenta con un software (Sysman) para gestionar las PQRSDF
isefar e implementar un formato o sistema para el ireccion Integral de icoclos ante I cntidad e1 o ctitarea v fslcs los cunk
T |consecutiv general de comunicaciones (entrada, 190612025 311212026 80 50.00% Formato Atencion al Usuario y al due Son radicados ante 1a erdad on forme clectidnica y isice jos cuaies e
Salan mtemae) Chvdadanoy PoR. registran ante este sistema dando automaticamente nimero de radicado y el
La ventanilla dnica no centraliza las comunicaciones oficiales de salida e internas, de cual proporciona informes del estado de las peticiones.
onformidad con lo establecido en la noma
Implementar un sistema Socializar el procedimiento de uso del consecutivo Direccion Integral de una vez que el manual sea aprobado y actualizado, se necesitara realizara la|
i uns ) 190612025 3111212026 80 0.00% Memorando Atencion al Usuario y al ? :
integral de registro, conrol, general con todas las dependencias. Ciudadanoy PORS capacitacion a todo el personal involucrado en el manejo de PQRSDI
radicacion y distibucion de
1 | comunicaciones oficiales,
z asi la
g visibilidad del horario de 13.00%
8 | atencion al pabico, conel walizar plani fcaci i Direccion Integral de
< fin de foralecer la T3 |Acwalizar planilas de radicacion de la entiegafisica | - /5 555 311212026 8 90.00% Formato tencion al Usuario y al se realiza por el area un cosolidado de los radicados periodicamente.
de la (comunicaciones (intemas y exteras ).
wazabilidad, eficienciay Ciudadano y PQRS.
wansparencia de la gestion
documental en Ia entidad.
N idencio horario de att bl tio fisico de la entidad Instalar en un lugar visible de la ventanilla el horario de Registro Direccion Integral de por parte de la entidad se realiza el contrato 630 del 2025 para realizar la
lo se evidencio horario de atencion piblico en sito fsico de Ia entidac 10 s t) 190612025 311212026 80 40.00% gt Atencion al Usuario y al o s o
atencion al pabiico otografico Chudasiana y PORS. sefialetica y horarios de atencion.
Direccion Integral de
15 |verficar cumpiimiento de tas activdades mediante | 1q/515056 311212026 8 0.00% Acta de reunion Atencion al Usuario y al NIA
auditoria interna periddica.
Ciudadano y PQRS.
Tablas e Valoracion Documental TVD
11 |Revisaryaiustar el Plan Archivistico egral conforme | yq/60005 | 2011212026 8 0.00% Informe Secretria General / Archivo NIA
anomativa del AGN.
T2 oy e otctona!para 190612025 | 20/12/2026 78 0.00% Memorando Secretaria de Planeacion N/A
T3 |Yenticarel estado actual de inscripcién de las VD en | 1g5025 | 20112/2026 8 0.00% Oficio y Anexox Secretria General | Archivo N/A
Garantizar la formalizacion | T [Reazare) vamite ante el AGN para registrarlas VO | 391612025 | 2011212026 1 0.00% Oficio y Anexox Secretria General / Archivo A
¥ ejecucion del Plan
Archivistico Integral (PAI),
© | rainscripcion de las o
33 Z ante el AGN, y la
z documentacion completa Formular o actualizar el Plan de Transferencias Plan de 10.44%
g 190612025 | 201212026 7 retria General  Archi
s} de los procesos de ™ Documentales Secundarias. ° 0.00% Transferencias Secretria General / Archivo /A
< | vansterencia secundaria y
disposicion final, conforme
ala normativa archivistica
La enidad no cuenta con Cerlificado de inscripcion de las TVD en el Registro Unico de Series colombiana. iecutar a transferencia secundaria: slaborar Actas de
Documentales — RUSD ante el AGN L ! 191612025 2011212026 78 0.00% Transferencia / Secretria General / Archivo A
inventarios y actas de enrega. e
T A ias V0 par enitcasseesaconsenaro | sqgzzs | 201212025 8 0.00% Memorando Sectetria General | Archivo NiA
g |Etaborar actas de disposicion final: eliminacion o 1062025 | 201212026 8 0.00% Actas de Secretria General / Archivo /A
consenvacion pemanente. Eiminacion

Proceso: Inspeccién, Vigilancia y Control ICV

Cédigo: ICV-F-06
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No ha realizado proceso disposician inal.
9 |Mmeorporar ioda la documentacion a expedientes 190612025 | 201212026 1 oo | Certificadoy Link Secretria General | Archivo A
archivisticos y publicar informe de cumplimiento, de Publicacién
Modelo de requisitos para la gestion de
htips:/idrive. google.com/field/
Realizar diagnstico del estado del sistema de gestion aanosts Secretaria TIC /Archivo Por parte de la Secretaria de tic y ctei se realiza el diagnostico del estado de [1RyLninGbuQBIQDojnPUXTd|
T | documental electronico insiitucional 10/6/2025 | - 2011212026 8 Diagnostico Cenual Ia gestion documental electronica institucional hHED2YEoONview?usp=sharin
B
Fortalecer el T2 'é’é’("l;“‘:'c‘“‘;:;'ézs enie 2! ‘”z;*g;‘i‘:;zgf‘ MoRed- | 191612025 | 201212026 78 Informe Secretaria General N/A
cumplimiento del Modelo g ¥ de seq
de Requisitos para la
Gestion de Documentos
Electronicos (MoReq-
COL) en la Alcaldia Disefiar plan de accion para el cierre de brechas nforme Plan de
10/612025 | 20/12/2026 i
Municipal de Cajica, T3 |detectadas i Accion Secretaria General NA
& mediante la
41 |Laentidad no cuenta con el “Modelo e requisitos para a gestion de documentos z de 15065
elecironicos”. S | acciones que garanticen
2 la autenticidad, Implementar herramientas o ajustes necesarios para
integridad, disponibilidad| T4 [garaniizar la autenicidad, infegridad y razabiidad de | 19/6/2025 | 2011212026 78 Procedimiento Secretaria General /A
delos
documentos
electrénicos, de
conformidad con los.
ineamientos del Archivo Capacitar a funcionarios responsables en gestidn de y
e e L e 19/6/2025 | 2011212026 78 Acta de Reunion Secretaria General /A
T [Documentare implementar politicas intemas parala | 4g/6/5005 | 2071212026 78 Manual Secretaria General A
gestion de documentos electrdnicos
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA
T1[Revision técnica de las TRD y CCD aprobadas 100602025 | 201212026 7 0.00% Acta de Reunion Secretaria General A
T2 [Revsin y actualizacién dela Tabla de Control de 100612025 | 2001212026 7 0.00% Acta de Reunion Secretaria General NiA
Acceso (TCA)
T3 6 n de f 190612025 201212026 78 0.00% Proceso Secretaria General N/A
Garantizar a por proceso
ony
ga actualizacién de los
La Alcaldia Municipal de Cajic, no present6 evidencias que soporten la implementacion o "‘Z"“’:ig“’z'ae'f’::f“;"s 0y validacion de icos el
de los instrumentos TRD, CCD, TCA, Flujos documentales, ] gldos b ! T4 |Disefoyalidacion de los programas especificos del | - yq2005 | 2011212026 78 0.00% Informe. 1233% NiA
D - E (programas especificos), SIC Inventarios documentales en el SGDEA DataDoc. | General de la hacion. PGD-E (conservacitn, valoracién, reprografia, etc.)
(prog pecificos). 8 necesarios parala
operaiiidad del SGDEA en!
Ia Alcaldia Municipal de
Cajicd : inistaci i i
75 |Registroy adminisiracion de dalos en el Sistema 100612025 | 2001212026 78 0.00% Henamieta Secretaria General NiA
Integrado de Conservacion - SIC Archiviica SIC
Elaboracicn y consolidacion de inventarios
6 100612025 | 2001212026 78 0.00% FUID Secretaria General NiA
documentales actualizados por dependencia
77 [Aticulacion e integracion de instrumentos con el 100612025 | 2001212026 8 0.00% DATADOC Secretaria General NiA
SGDEA (metadatos, estructura, trazabilidad
T1 [Reunion inicial para defini alcance y responsables | 190612025 | 20/12/2026 7 0.00% Acta de Reunion NiA
o |denutacionyistado desistemas  apcaos 19062025 | 2on2i2026 7 000% DATADOC Secretaria General /A
Desarollar y documentar
el esquema general de
arquitectura del Sistema de
Gesii6n de Documentos
Electionicos de Archivo T3 |Levanamiento de inormacion téenca sobre la 100602005 | 201212026 7 0.00% Informe. Secretaria General A
2 idenciantota arquitectura y puntos de integracion
La Alcaldia Municipal de Cajica, no present6 evidencias del Documento que suministre el | & ‘S\E‘ZE.:)&M ‘:wm"; k
esquema general de arquitectura del SGDEA DataDoc, en el cual se evidencie la g lm“fa e 08 S‘S'emyas 16.09%
integracion entre sistemas. 8 e
garantizar el cumplimiento
normatio y la T4 |Disefodel esquema general de arquitectura, con 190612025 | 2001212026 n 0.00% Disefio Secretaria General A
interoperabilidad de la diagramas que evidencien inegracion
gestion documental
elecirénica.
75 [Revisiony validacion del documento con areas 190612025 | 2001212026 n 0.00% Acta de Reunion Secretaria General A
técnicas y archivo
42 T6  |Entrega formal del documento ala direccion y archivo | 19/6/12025 | 2011212026 7 0.00% Acta de Reunion Secretaria General NiA
Realizar diagnsiico del estado actual del SGDEA 0 f
100612005 | 201212026
TL |y inexstencia 78 0.00% Diagnostico Secretaria General NA
La Alcaldia Municipal de Cajica, no presentd evidencias sobre las solicitudes de gestion
de cambio, utiizadas en las actualizaciones de version del sistema. T2 [fencarbrechas eme alos equisitos del SGOEA | 16005 | 201212026 75 0.00% Informe. A

Proceso: Inspeccién, Vigilancia y Control ICV Cédigo: ICV-F-06


https://drive.google.com/file/d/1RyLnjhGbuQBrQDojhjPuXTdhH6D2YEo0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1RyLnjhGbuQBrQDojhjPuXTdhH6D2YEo0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1RyLnjhGbuQBrQDojhjPuXTdhH6D2YEo0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1RyLnjhGbuQBrQDojhjPuXTdhH6D2YEo0/view?usp=sharing

Disenar e implementar las.
acciones necesarias para
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Elaborar plan de acci6n para la implementacion del .
Cumpir con los requisitos | T3 |Soen 100612025 2011212026 i 0.00% Plan de Accion Secretaria General NiA
establecidos por el Archivo
General de la Nacién
8 respecto al Sistema de
z p n
3 | Gestion de Documentos 2176%
8 Electinicos de Archivo Seleccionar 0 adaptar herramienta tecnologica que
¢ izan fonar i 100612025 2011212026 i
2 | (sooea) garanizandola | T4 | e documental clecionica i 0.00% DATADOC Secretaria General /A
produccion, gestion,
presenvacion y acceso
adecuado alos
documentos electronicos
institucionales.
La Alcaldia Municipal de Cajica, no presenté evidencias sobre el detalle de las 5 ij“l;'la' alos funcionarios en SGDEA y normativa. | 1q6555 2011212026 78 0.00% o Secretaria General NIA
obligaciones contractuales, establecidas con el proveedor del SGDEA, que evidencien el aplicable ‘e Reunion
tipo de soporte contratado, ANS soporte de 1, 2 y 3 nivel; sila entidad realiza desarrolio
propio, aportar el documento donde se evidencie los acuerdos de servicio intemos
Documentar politicas insiitucionales para gestion Poltica .
T6 | documental electronica 190602025 | 2001212026 g 0.00% Documental Secretaria General /A
Implementar progresivamente el SGDEA en las 100612025 2011212026 DATADOC/ .
T |dependencias i 0.00% i Secretaria General A
Reuni6n inicial para establecer alcance y .
100612025 2011212026 uni
T e i 0.00% Acta de Reunion Secretaria General /A
1o |enificaciony isado de wamites automatizados y | yq/612006 01212026 8 000% o A
Documentar y evidenciar el digializados
estado actual de.
ony
P digializacion de los
La Alcaldia Municipal de Cajica, no present6 evidencias que soporte de los tramites dela |~ Z frémites Institucionales, it i
Ity B eetad d B S | conelfin de garantizar la 13 |Recoleccion de soportes documentales y evidencias | - 1/5 555 201212026 i 0.00% Informe 37.00% Secretaria General NiA
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