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NIT: 

INICIO FINALIZACIÓN

T1

Socializar el Diagnóstico Integral y ajustarlo a lo 

requerido y evaluado por el Archivo General de  Nación - 

AGN.
2025/06/12 2025/06/16 1 0.00% Diagnóstico Archivo Central 

T2
Enviar el documento a los miembros del 

Comité para su revisión previa.
2025/06/16 2025/06/20

1

0.00% Diagnóstico Archivo Central 

T3

Convocar sesión formal del Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño.
2025/06/05 2025/06/19

2

0.00%

Memorando AMC-

SP-0460-2025 de 

fecha 5 de junio 

2025

Secretaria de Planeación 

T4

Presentar y sustentar el Diagnóstico Integral durante la 

sesión. 2025/06/19 2025/06/19

0

0.00% Diapositivas Secretaria General / Archivo

T5
Levantar acta de la sesión con la aprobación del 

diagnóstico. 2025/06/19 2025/06/19
0

0.00% Acta de reunión Secretaria de Planeación 

T6
Incorporar el acta al archivo de gestión documental.

2025/06/19 2025/09/22
14

0.00% Acta de Aprobación Secretaria General / Archivo 

T7

Remitir copia del acta al ente de control. 

2025/06/19 2025/09/26

14

0.00% Envio de Acta Secretaria General / Archivo 

T1

Conformar mesa técnica de trabajo con Archivo, TIC, 

Secretaria de Planeación Dirección de Planeación 

Estratégica 
2025/06/19 2025/08/01 6 0.00% Acta de reunión Secretaria General / Archivo 

T2

Actualizar la Política de Gestión Documental que 

contenga: Marco Conceptual, Estándares definidos, 

Metodología, Cooperación y Articulación según  lo 

establecido en el Acuerdo 001 del 2024 emitido por 

2025/06/19 2025/09/30 15 0.00%

herramienta 

archivistica 

elaborada 

Profesional Universitario / 

Archivo Central

T3
Presentar el documento final al Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño y elaboración de acta de 

aprobación

2025/06/19 2025/10/17 17 0.00% Acta de reunión Secretaria General / Archivo 

T4

Elaborar acto administrativo de la  Política de Gestión 

Documental para visto bueno de  la Secretaría Jurídica 

posterior aprobación
2025/06/19 2025/10/21 18 0.00% Acto administrativo Secretaria General / Archivo

T5

publicación en la página WEB de la Alcaldía de Cajicá 

2025/06/19 2025/10/31 19 0.00%
certificación  y link 

de publicación 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario 

T6
Socializar la Política a todas las dependencias 

2025/06/19 2025/10/31 19 0.00%
memorandop y 

acta de reunión 
Secretaria General / Archivo

T7
Establecer cronograma de seguimiento y revisión 

periódica de la Política. 2025/06/19 2025/10/31 19 0.00%
cronograma de 

seguimiento 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario 

T1
Revisar y actualizar la estructura del PGD incluyendo 

programas específicos (conservación, archivo, gestión 

electrónica, cronograma de implementación, mapa de 

2025/06/19 2025/07/23 5 0.00% Acta de reunión Secretaria General / Archivo 

T2
Convocar y presentar el Programa de Gestión 

Documental - PGD al Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño y realizar acta de aprobación 

2025/06/19 2025/10/17 17 0.00% memornado Secretaria de Planeación

T3
Elaborar acto administrativo de la  Política de Gestión 

Documental para visto bueno de  la Secretaría Jurídica  

posterior aprobación

2025/06/19 2025/10/21 18 0.00% Acto administrativo 
Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario 

T4
Publicar del Programa de Gestión Documental - PGD 

en la sede electrónica y compartir con todas las 

dependencias.

2025/06/19 2025/10/31 19 0.00%
certificación  y link 

de publicación 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario 

T5
Diseñar y aplicar un formato de seguimiento periódico 

(trimestral /semestral) del PGD, alineado con el 

programa de auditoría, Elaborar el primer informe de 

2025/06/19 2025/10/31 19 0.00%
cronograma de 

seguimiento 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario 

T1 Elaborar el Plan de Conservación Documental. 2025/06/19 2025/11/04
20

0.00%

herramienta 

archivistica 

elaborada 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario 

T2 Elaborar el Plan de Preservación Digital a largo plazo. 2025/06/19 2025/11/04
20

0.00%

herramienta 

archivistica 

elaborada 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario 

T3

Armonizar el SIC con el Diagnóstico Integral y el PINAR, 

Estructurar el documento general del SIC (con todos 

sus componentes y anexos).

2025/06/19 2025/11/04

20

0.00%

herramienta 

archivistica 

elaborada 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario 

T4

Elaborar acto administrativo del Sistema Integrado de 

Conservación - SIC para visto bueno de  la Secretaría 

Jurídica  posterior aprobación

2025/06/19 2025/11/25

23

0.00% Acto administrativo 
Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario 

T5

Publicar del Sistema Integrado de Conservación - SIC 

en la sede electrónica y compartir con todas las 

dependencias

2025/06/19 2025/11/25

23

0.00%
certificación  y link 

de publicación 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario / 

TICS

La entidad aportó el Decreto No.163 de 03 de agosto de 2023 “Por medio del cual se adopta la política 

de gestión documental del Municipio de Cajicá y se dictan otras disposiciones”  

NOTA: se debe hacer la aclaración en el sentido de que los instrumentos y directrices son de la 

alcaldía municipal (la administración municipal) y no del municipio, ya que se estaría diciendo que 

No se evidenció articulación con otras áreas. 

Corresponde a un documento de vigencia  2023, anterior a la entrada en vigor del 

Acuerdo 001 de 2024.

1.4

Entidad aportó el documento “Programa de gestión documental”, [2024 - 2027] en el contenido del 

documento no se evidencia la  vigencia. En el numeral 3 menciona las fases de implementación del 

PGD sin fechas ni  cronograma. 

A
C

C
IO

N
 3

Actualizar, estructurar y 

formalizar el Programa de 

Gestión Documental (PGD) 

de la entidad, asegurando la 

inclusión de sus anexos 

obligatorios, su aprobación 

por el Comité Institucional 

de Gestión y Desempeño y 

el seguimiento continuo 

conforme al programa de 

Auditoría y Control.

En el PDG menciona los programas específicos:

-Programa de normalización de formas y formularios específicos 

- Programa de documentos vitales o esenciales 

La entidad no evidenció informes de seguimiento  a la implementación del PGD, en armonía con el  

programa específico de Auditoría y control. 

A
C

C
IO

N
 2

 

Diseñar, estructurar y 

aprobar la Política 

Institucional de Gestión 

Documental conforme al 

Acuerdo AGN 001 de 2024, 

asegurando la definición del 

marco conceptual, los 

estándares, metodologías y 

la articulación 

interinstitucional, mediante 

acto administrativo formal.

 Elaboración e implementación de Tablas de Retención Documental - TRD y Cuadros de Clasificación Documental - CCD.

1.6

La entidad no cuenta con el Sistema  Integrado de Conservación – SIC; sin  embargo, para la vigencia 

2024 elaboraron los siguientes programas: 

1.PROGRAMA DE CAPACITACION Y  SENSIBILIZACION.pdf 

A
C

C
IO

N
 4

Diseñar, estructurar, 

aprobar, publicar e 

implementar el Sistema 

Integrado de Conservación 

(SIC) de la entidad, que 

contemple acciones de 

conservación documental y 

preservación digital a largo 

plazo, articulado con los 

demás sistemas de gestión 

documental, con 

mecanismos claros de 

seguimiento y evaluación.

Al no contar con el documento SIC, no es posible identificar la armonización con otros  sistemas

No se evidenció acta de aprobación del SIC por parte del Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño o quien haga sus veces para los programas de conservación documental diseñados y 

presentados en la auditoría.

No se evidenció enlace de publicación del SIC en la página web de la entidad.

3.1

La entidad no evidenció enlace de publicación del SIC en la página web de la entidad. 

En archivo central se evidenció que se instalaron termohigrómetros; sin embargo, 

no llevan registro de control de los datos para  el respectivo monitoreo.

La entidad no evidenció cronograma de actividades de implementación del Plan de  Conservación 

Documental y Plan de Preservación Digital a largo plazo

0.00%

cronograma de 

seguimiento 

Entidad: Alcadía Municipal de Cajicá 899.999.465-0

Representante Legal: Fabiola Jacome Rincón - Alcaldesa Municipal Fecha de iniciación: 2025/06/19

PLAZO EN 

SEMANAS

PORCENTAJE 

DE AVANCE DE 

LAS TAREAS

DESCRIPCIÓN DE LOS 

AVANCES

AREAS Y PERSONAS 

RESPONSABLES
EVIDENCIAS

OBSERVACIONES OFICINA DE CONTROL 

INTERNO

La entidad no aportó acta aprobación del  Diagnóstico Integral de la gestión documental y  

administración de archivos por el Comité   Institucional de Gestión y Desempeño o quien  hagas sus 

veces

 El documento de la “Política institucional de  gestión documental” aportado por la entidad,  no es claro 

frente a la gestión de información  física y electrónica.                                                                                                                                                                                                                                                                                     

2025/06/19

1.2

La entidad aportó el documento “Diagnóstico  integral de la gestión documental y 

administración de archivos Alcaldía Municipal de Cajicá Cundinamarca” con fecha abril de 2024, que 

cumple con la elaboración técnica archivística; sin embargo, el mismo cita normas derogadas como el 

Acuerdo AGN 042 de 2002 y  Acuerdo AGN 049 de 2000

A
C

C
IO

N
 1

Garantizar la aprobación 

formal del Diagnóstico 

Integral de la Gestión 

Documental y 

Administración de Archivos 

por parte del Comité 

Institucional de Gestión y 

Desempeño, conforme a los 

lineamientos del Archivo 

General de la Nación.

1.3

Profesional Universitario 

Descripción  de  las Tareas
EJECUCIÓN DE LAS  TAREAS

Diagnóstico integral de la gestión documental y  administración de archivos.

Política institucional de gestión documental

 Programa de Gestión Documental – PGD.

Sistema Integrado de Conservación -SIC 

Diseñar y aplicar un formato de seguimiento periódico 

(trimestral /semestral) del Sistema Integrado de 

Conservación - SIC, 

2025/11/28

23

0.00%

La entidad no aporta anexos al PGD, tales como:

-Cronograma de implementación del PGD. 

-Mapa de procesos de la entidad. 
Acta No.4 de 27 de julio de 2023 del Comité  Institucional de Gestión de Desempeño. Presentación y 

aprobación de la política de gestión  documental, Programa de gestión documental, tablas de 

retención documental, PINAR, Modelo  de requisitos para documentos electrónicos, y el banco 

No indica soportes de producción de los  documentos.

De manera general indica sobre las  herramientas para la administración de la 

información. 

OBJETIVOS No. TAREA

T6
La entidad no evidenció informes de ejecución del plan de conservación documental y plan  de 

preservación digital a largo plazo

PRODUCTOS 

AVANCE DE 

CUMPLIMIENTO DEL 

OBJETIVO

0.00%

0.00%

0.00%

Responsable del proceso: Ricardo Alberto Sánchez Rodríguez  Fecha de finalización: 2026/12/20

Cargo: Secretario General

Fecha y número de Acta de aprobación del PMA

N° INFORME DE 

SEGUIMIENTO Y 

FECHA

FECHA CIERRE 

HALLAZGO
No. RADICADO OBSERVACIONES

Cajicá, junio 19 de 2025 - Acta No. 004 de 2025

Plan de Mejoramiento Seguimiento Control Interno Seguimiento AGN

ITEM HALLAZGO
N°. DE 

ACCIÓN

T1
Revisar y ajustar las TRD para su inscripción en el 

RUSD ante el AGN 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00% Acta de reunión

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario / 

TICS

T2
Gestionar la inscripción o actualización de las TRD en 

el RUSD 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00% oficio y anexos 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario / 

TICS

T3
Publicar las TRD y el CCD en la página web 

institucional 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00%
certificación  y link 

de publicación 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario / 

TICS

T4
Clasificar, ordenar y describir los archivos físicos y 

electrónicos de acuerdo a las TRD aprobadas 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00%
plan de 

transferencias 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario / 

TICS

T5

Revisar y ajustar las TRD para su inscripción en el 

RUSD ante el AGN 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00% oficio y anexos 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario / 

TICS

0.00%

A
C

C
IO

N
 5

Fortalecer la gestión 

documental institucional 

mediante la implementación 

de acciones estratégicas 

que garanticen el 

cumplimiento normativo y 

técnico en relación con las 

Tablas de Retención 

Documental (TRD), el 

acceso a la información, la 

organización de archivos, la 

disposición final de 

documentos y la protección 

3.1

La entidad no cuenta con el certificado de inscripción o actualización de las TRD en el Registro Único 

de Series Documentales ante el AGN. 

T1
Revisión del contenido técnico de las TRD y CCD 

aprobadas 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00% Acta de reunión

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario / 

TICS

T2
Solicitud a la Oficina de Comunicaciones o TIC para 

publicación en el portal institucional 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00% memornado 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario / 

TICS

T3
Elaboración de un comunicado oficial con el enlace 

público 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00% memornado 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario / 

TICS

0.00%

3.1

Las TRD publicadas en la página web de la alcaldía corresponden a un borrador de 2019, las cuales 

no  fueron aprobadas por el Comité Institucional de Gestión o quien haga sus veces, ni presentadas al 

Consejo  Departamental de Archivo de Cundinamarca.

A
C

C
IO

N
 6

Fortalecer la gestión 

documental institucional 

mediante la implementación 

de acciones estratégicas 

que garanticen el 

cumplimiento normativo y 

técnico en relación con las 

Tablas de Retención 

Documental (TRD), el 

acceso a la información, la 

organización de archivos, la 

disposición final de 

Proceso: Inspección, Vigilancia y Control ICV Código: ICV-F-06
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T4

Verificación de la publicación y recolección de 

evidencias (captura y acto administrativo)
2025/06/19 2026/12/20 78 0.00%

certificación  y link 

de publicación 

Secretaria General / Archivo / 

Profesional Universitario / 

TICS

0.00%

3.1

Las TRD publicadas en la página web de la alcaldía corresponden a un borrador de 2019, las cuales 

no  fueron aprobadas por el Comité Institucional de Gestión o quien haga sus veces, ni presentadas al 

Consejo  Departamental de Archivo de Cundinamarca.

A
C

C
IO

N
 6

Fortalecer la gestión 

documental institucional 

mediante la implementación 

de acciones estratégicas 

que garanticen el 

cumplimiento normativo y 

técnico en relación con las 

Tablas de Retención 

Documental (TRD), el 

acceso a la información, la 

organización de archivos, la 

disposición final de 
Secretaría General / Dirección de Gestión Humana 

(Historias laborales). 

T2
Clasificar las historias laborales inactivas según la TRD 

institucional. 2025/06/19 2025/09/01 11 0.00% Informe /FUID Dirección de Talento Humano 

T3
Elaborar el inventario documental de las historias 

laborales inactivas (formato AGN). 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00% FUID Dirección de Talento Humano 

T4
Incorporar el inventario al sistema de gestión 

documental institucional (digital o físico). 2025/06/19 2026/12/20 0.00% FUID/DATADOG Dirección de Talento Humano 

T5
Establecer procedimiento de actualización y control del 

inventario de historias laborales inactivas. 2025/06/19 2025/10/15 0.00% Procedimiento Dirección de Talento Humano 

T6
Capacitar al personal de archivo y talento humano sobre 

el manejo y actualización del inventario. 2025/06/19 2025/11/10 21 0.00% Acta de reunión Dirección de Talento Humano 

Elaborar y consolidar el 

inventario documental de 

las historias laborales 

inactivas, conforme a las 

Tablas de Retención 

Documental (TRD) y los 

lineamientos del Archivo 

General de la Nación, 

garantizando su adecuada 

gestión, conservación y 

disponibilidad

Diagnostico Dirección de Talento Humano 

No se evidenció la existencia de inventario documental de 

las historias laborales inactivas

78

La entidad aportó el instructivo 

“Organización documental”, con código 

GDA-IN-003 versión 1 de 04 de septiembre 

de 2024. Dependencias visitadas en la 

auditoría de  inspección: 

- Secretaría General / Dirección de Gestión 

Humana (Historias laborales). 

- Secretaría General / Dirección de 

Contratación (Contratos). 

Secretaría de Hacienda / Dirección 

Financiera (Tesorería) 

- Despacho Alcalde /Actos administrativos 

(Decretos y Resoluciones). 

3.1

Realizar diagnóstico del estado actual de conservación 

y ubicación de las historias laborales inactivas.
2025/06/19 2025/08/01 6 0.00%

0.00%

A
C

C
IO

N
 7

T1

T1
Realizar el diagnostico de los faltantes de hoja de 

control en las historias laborales
2025/06/19 2025/12/20 26 0.00% Diagnostico Dirección de Talento Humano 

T2

Establecer una lista de verificación (checklist) para el 

diligenciamiento correcto de la hoja de control al 

momento de conformar o cerrar un expediente.
2025/06/19 2026/12/20 78 0.00% informe Dirección de Talento Humano 

T3

Incorporar, y comparar las hojas de control frente al 

contenido real de los expedientes físicos y 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00% informe Dirección de Talento Humano 

T4

Implementar revisión cruzada obligatoria entre 

expedientes y hojas de control antes de su archivo final. 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00% acta de reunión Dirección de Talento Humano 

T5

Identificar carpetas que utilicen ganchos metálicos o 

material abrasivo, Retirar los ganchos de cosedora y 

realizar la transición de carpetas de yute a cuatro aletas 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00%
informe / registro 

fotografico
Dirección de Talento Humano 

T6

Capacitar al personal sobre la importancia del 

diligenciamiento preciso de la hoja de control 

documental.
2025/06/19 2026/12/20 78 0.00% Acta de reunión Dirección de Talento Humano 

0.00%

A
C

C
IO

N
 8

Corregir las inconsistencias 

entre la información 

registrada en la hoja de 

control y los documentos 

contenidos en los 

expedientes, garantizando 

la integridad, trazabilidad y 

confiabilidad del archivo 

institucional.

La entidad aportó el instructivo 

“Organización documental”, con código 

GDA-IN-003 versión 1 de 04 de septiembre 

de 2024. Dependencias visitadas en la 

auditoría de  inspección: 

- Secretaría General / Dirección de Gestión 

Humana (Historias laborales). 

- Secretaría General / Dirección de 

Contratación (Contratos). 

Secretaría de Hacienda / Dirección 

Financiera (Tesorería) 

- Despacho Alcalde /Actos administrativos 

(Decretos y Resoluciones). 

La información registrada en la hoja de control no 

coincide con la información contenida en  el expediente.

3.1

T1

Identificar carpetas que utilicen ganchos metálicos o 

material abrasivo, Retirar los ganchos de cosedora 2025/06/19 2025/08/04 7 0.00%
informe /registro 

fotografico
Dirección de Talento Humano 

T2

Desprendimiento controlado de los ganchos y 

colocacion de rootulos mediante autoadhesivos  libres 

de ácido 

2025/06/19 2025/08/11 8 0.00% Registro fotografico Dirección de Talento Humano 

T3

Revisión aleatoria de carpetas intervenidas para 

asegurar el cumplimiento de los estandares 

archivisticos 

2025/06/19 2025/10/01 15 0.00% Informe Dirección de Talento Humano 

0.00%

A
C

C
IO

N
 9

Eliminar el uso de ganchos 

metalicos de cosedora 

como metodo de fijación de 

rotulos en las carpetas 

documentales, con el fin de 

evitar el deterioro fisico de 

los documentos y cumplir 

con las placticas de 

conservación preventiva 

establecidas por el Archivo 

Se observó presencia de material abrasivo (ganchos de 

cosedora soportando los rótulos de  las carpetas).

La entidad aportó el instructivo 

“Organización documental”, con código 

GDA-IN-003 versión 1 de 04 de septiembre 

de 2024. Dependencias visitadas en la 

auditoría de  inspección: 

- Secretaría General / Dirección de Gestión 

Humana (Historias laborales). 

- Secretaría General / Dirección de 

Contratación (Contratos). 

Secretaría de Hacienda / Dirección 

Financiera (Tesorería) 

- Despacho Alcalde /Actos administrativos 

(Decretos y Resoluciones). 

3.1

T1

Realizar inspección técnica del depósito para 

diagnosticar la magnitud de las filtraciones y daños 

estructurales.

2025/06/19 2025/07/31 6 0.00% Informe Dirección de Talento Humano 

T2

Coordinar y ejecutar labores de mantenimiento 

correctivo para sellar filtraciones en techo y paredes. 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00%

Memorando/cronog

rama de 

actividades 

Dirección de Talento Humano 

T3

Instalar elementos que bloqueen o filtren la luz directa 

de las claraboyas (persianas, filtros UV o cubiertas). 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00%

Memorando/cronog

rama de 

actividades 

Dirección de Talento Humano 

T4

Reubicar temporalmente las cajas de archivo en zonas 

seguras mientras se ejecutan las obras.
2025/06/19 2025/08/29 10 0.00%

memorando/acta 

de reunion / 

registro fotografico

Dirección de Talento Humano 

T5

Establecer rutina periódica de inspección de 

condiciones físicas del depósito de archivo. 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00%

Memorando/cronog

rama de 

actividades 

Dirección de Talento Humano 

T6

Socializar los cambios y medidas de conservación con 

los responsables de archivo.
2025/06/19 2026/12/20

78

0.00%

memorando/ 

informe  / registro 

fotografico

Dirección de Talento Humano 

0.00%

En el depósito destinado para el archivo de gestión se 

observa filtraciones de aguas lluvia provenientes del techo 

y bajas por las paredes; se observa luz directa sobre las 

cajas de archivo, proveniente de las claraboyas del techo

A
C

C
IO

N
 1

0

Implementar acciones 

correctivas para garantizar 

condiciones físicas y 

ambientales adecuadas en 

el depósito de archivo de 

gestión, con el fin de 

preservar la integridad de 

los documentos y cumplir 

con la normatividad 

archivística vigente

La entidad aportó el instructivo 

“Organización documental”, con código 

GDA-IN-003 versión 1 de 04 de septiembre 

de 2024. Dependencias visitadas en la 

auditoría de  inspección: 

- Secretaría General / Dirección de Gestión 

Humana (Historias laborales). 

- Secretaría General / Dirección de 

Contratación (Contratos). 

Secretaría de Hacienda / Dirección 

Financiera (Tesorería) 

- Despacho Alcalde /Actos administrativos 

(Decretos y Resoluciones). 

3.1

T1
veriificar el estado fisico actual de los expedientes de 

Historias Laborales 
2025/06/19 2025/07/23 5 0.00% Informe Dirección de Talento Humano 

T2
Gestionar y adquirir carpetas cuatro aletas 

desacificadas 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00%
memorando 

solicitud almacen 
Dirección de Talento Humano 

T3
Reubicar y organizar los expedentes en carpetas nuevas 

segun las normas archivisticas 2025/06/19 2026/12/20 78 0.00%
Informe  / Registro 

fotografico
Dirección de Talento Humano 

T4

Elaborar y presentar informes de resultado 

2025/06/19 2026/12/20 78 0.00%
Informe  / Registro 

fotografico
Dirección de Talento Humano 

Secretaría General / Dirección de Contratación 

(Contratos). 

T2
Actualizar formato de estudios previos y en la 

plataforma Insolución 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
Actualizacion 

versión por calidad 
Direccion de Contratación 

T1

Emitir directriz institucional para la conformación digital 

de los expedientes contractuales con base en la 

normatividad del Archivo General de la Nación (AGN).
2025/06/19 2025/06/30

2

0.00% Memorando Direccion de Contratación 

T2
Identificar y listar todos los contratos de la vigencia 2023 

publicados en SECOP II. 2025/06/19 2025/06/30
2

0.00% Base de datos Direccion de Contratación 

T3
Conformar los expedientes contractuales digitales 

incluyendo los documentos mínimos exigidos (estudios 

previos, contrato, acta de inicio, informes, etc.).

2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%

Consolidacion de 

los expedientes 

digitales -Datadoc

Archivo Central

T4
Incorporar los expedientes al sistema de archivo o 

carpeta virtual con control de acceso software 

DATADOC

2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%

Consolidacion de 

los expedientes 

digitales -Datadoc

Archivo Central

T5
Elaborar el inventario documental correspondiente a los 

expedientes contractuales 2023 digital, según el cuadro 

de clasificación documental.

2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% FUID Archivo Central

T6
Establecer seguimiento semestral al cumplimiento del 

archivo contractual. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Informe PMA
Direccion de Contratación / 

ArchivoCentral

T1

Consolidar el inventario documental de la vigencia 2024, 

aplicando las Tablas de Retención Documental (TRD).

2025/06/19 2026/12/20

78

0.00% FUID Archivo Central

T2
Continuar ingresando al inventario documental de 2025 

la información contractual generada. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% FUID Archivo Central

Se deberán usar  carpetas cuatro aletas desacidificadas 

desde archivo de gestión para teniendo en cuenta que los 

expedientes de la serie documental Historias Laborales 

tienen un alto periodo de retención y tienen posibilidades 

de ser conservadas como documentos históricos o de 

valor permanente

Para la Vigencia 2023 no han conformado expedientes 

contractuales, ni han elaborado  inventario documental (la 

información se encuentra en Secop II).

A
C

C
IO

N
 1

3

Establecer y aplicar 

mecanismos 

administrativos y técnicos 

que garanticen la adecuada 

conformación de los 

expedientes contractuales 

electrónicos y la elaboración 

del inventario documental 

correspondiente a la 

vigencia 2023, en 

cumplimiento de los 

lineamientos del Archivo 

General de la Nación y la 

normativa vigente en 

materia de contratación 

estatal, asegurando la 

integridad, disponibilidad y 

A
C

C
IO

N
 1

4

Garantizar la elaboración 

oportuna del inventario 

documental correspondiente 

a las vigencias 2024 y 2025, 

en cumplimiento de los 

lineamientos del Archivo 

General de la Nación, 

asegurando la adecuada 

organización, conservación 

y trazabilidad de los 

documentos de gestión 

generados por la entidad.

0.00%

Imprension de 

constancia de 

inicio a la 

ejecucion 0.00%

Descargar de constancia del inicio a la ejecución donde 

se evidencie la fecha de inicio y de terminación del 

contrato a través de la plataforma SECOP II de la 

contratación 2024 – 2025

2025/06/19 2026/12/20

0

0.00%
Los estudios previos indican que los contratos de 

prestación de servicios llevan acta de  inicio, sin 

embargo, en los expedientes no se evidenció la existencia 

de estos

Direccion de Contratación 

0.00%

0.00%

La dependencia se encuentra en proceso de elaboración 

del inventario documental de la  vigencia 2024; para la 

vigencia 2025 no han iniciado la elaboración de 

inventarios  documentales. 

Garantizar la correcta 

elaboración, firma 

electrónica, archivo del 

soporte donde se evidencia 

el inicio y terminación del 

contrato arrojado por el 

SECOP II en todos los 

contratos de prestación de 

T1

A
C

C
IO

N
 1

1

implementar el uso de 

carpetas de cuatro aletas 

desacidificadas desde ele 

archivo de gestion para la 

organizacion y conservación 

de los expedientes de la 

serie documental Historias 

Laborales con el fin de 

garantizar su adecuada 

conservación, considerando 

A
C

C
IO

N
 1

2

La entidad aportó el instructivo 

“Organización documental”, con código 

GDA-IN-003 versión 1 de 04 de septiembre 

de 2024. Dependencias visitadas en la 

auditoría de  inspección: 

- Secretaría General / Dirección de Gestión 

Humana (Historias laborales). 

- Secretaría General / Dirección de 

Contratación (Contratos). 

Secretaría de Hacienda / Dirección 

Financiera (Tesorería) 

- Despacho Alcalde /Actos administrativos 

(Decretos y Resoluciones). 

3.1

Proceso: Inspección, Vigilancia y Control ICV Código: ICV-F-06
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T3

Implementar control semestral sobre el avance y 

cumplimiento del plan de inventario documental 

institucional. 2025/06/19 2026/12/20

78

0.00%

Consolidacion de 

los expedientes 

digitales -Datadoc

Direccion de Contratación / 

ArchivoCentral

T1

Diseñar e implementar el formato estandarizado de hoja 

de control para la serie de contratos. 2025/06/19 2025/09/24

14

0.00%
Formato hoja de 

control 
Direccion de Contratación

T2
Socializar el uso obligatorio de la hoja de control en la 

conformación de expedientes contractuales. 2025/06/19 2025/09/24
14

0.00% Memorando Direccion de Contratación

T3
Verificar e Incorporar Hojas de Control a los contratos 

de la Vigencia 2024 - 2025 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
Registro 

fotografico/video
Direccion de Contratación

T4
Establecer control de calidad documental en la entrega 

y cumplimiento a la incorporación de la hoja de Control 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
Registro 

fotografico/video
Direccion de Contratación

T5
Revisar la foliación de los documentos que conforman 

el expediente contractual y ajustar al sentido del 

contenido del documento.

2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
Registro 

fotografico/video
Direccion de Contratación

Actos administrativos /Despacho alcalde (Decretos y 

Resoluciones). T1
Diseñar el formato de hoja de control para actos 

administrativos acorde al Acuerdo AGN 001 de 2024.
2025/06/19 2025/07/21

5

0.00%
Formato hoja de 

control  
Despacho del Alcalde

T2

Ajustar procedimiento existente GJR-PR-012 de la 

Secretaria Jurídica e incluir actividad del uso del 

formato de hoja de control para actos administrativos 

2025/06/19 2025/08/04

7

0.00%
Memorando a 

Secretaria Juridica 
Despacho del Alcalde

T3

Socializar la obligación de usar la hoja de control con 

las dependencias responsables de la gestión 

documental.

2025/06/19 2025/09/30

15

0.00% Correo electronico Despacho del Alcalde

T4

Implementar el uso obligatorio de la hoja de control para 

todos los actos administrativos emitidos en las 

vigencias 2024 y 2025

2025/06/19 2025/10/15 17 0.00% Registro fotografico Despacho del Alcalde

T1

Realizar inventario y revisión de todas las resoluciones 

anuladas en la vigencia 2025 para identificar casos sin 

soporte documental. 2025/06/19 2025/07/14 4 0.00%

Memorando y 

correo electronico 

de justificacion de 

anulacion

Despacho del Alcalde

T2

Recolectar, digitalizar y archivar los soportes de 

anulación faltantes, incluyendo la Resolución No. 022 de 

2025 2025/06/19 2025/08/04 7 0.00%

Soporte de 

anulación 

memorando y/o 

correo electronico

Despacho del Alcalde

T3

Ajustar el procedimiento GJR-PR-012 de la Secretaría 

Jurídica incluir actividad el registro y archivo de las 

anulaciones de actos administrativos con soporte físico 

y digital.

2025/06/19 2025/09/03 11 0.00%

Procedimiento 

ajustado con los 

cambios 

solicitados 

Despacho del Alcalde

T4

Capacitar al personal responsable sobre la importancia 

de conservar soportes de anulación y el procedimiento 

ajustado 
2025/06/19 2025/10/05 15 0.00%

Correo electronico 

y lista de asistencia
Despacho del Alcalde

A
C

C
IO

N
 1

4

Garantizar la elaboración 

oportuna del inventario 

documental correspondiente 

a las vigencias 2024 y 2025, 

en cumplimiento de los 

lineamientos del Archivo 

General de la Nación, 

asegurando la adecuada 

organización, conservación 

y trazabilidad de los 

documentos de gestión 

generados por la entidad.

Implementar la hoja de 

control documental para la 

serie de contratación y 

garantizar los lineamientos 

del Archivo General de la 

Nación y las buenas 

prácticas de gestión 

documental.

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

La dependencia se encuentra en proceso de elaboración 

del inventario documental de la  vigencia 2024; para la 

vigencia 2025 no han iniciado la elaboración de 

inventarios  documentales. 

Se evidenció foliación de documentos que no está en 

sentido de lectura del texto

La Dirección de contratación deberá implementar la hoja 

de control para la serie contratos

Se observó reserva de actos administrativos 

(Resoluciones), la Resolución No.109 de 2025  fue 

anulada y no hay soportes de su anulación en los 

documentos físicos. 

La entidad aportó el instructivo 

“Organización documental”, con código 

GDA-IN-003 versión 1 de 04 de septiembre 

de 2024. Dependencias visitadas en la 

auditoría de  inspección: 

- Secretaría General / Dirección de Gestión 

Humana (Historias laborales). 

- Secretaría General / Dirección de 

Contratación (Contratos). 

Secretaría de Hacienda / Dirección 

Financiera (Tesorería) 

- Despacho Alcalde /Actos administrativos 

(Decretos y Resoluciones). 

A
C

C
IO

N
 1

5
A

C
C

IO
N

 1
6

Implementar la hoja de 

control para los actos 

administrativos de las 

vigencias 2024 y 2025, 

conforme a lo establecido 

en el Acuerdo AGN 001 de 

2024, artículo 4.2.9. 

Parágrafo, asegurando la 

trazabilidad, control y 

organización de los 

documentos administrativos

A
C

C
IO

N
 1

7

No se evidenció hoja de control para los actos 

administrativo de la vigencia 2024 y 2025,  de 

conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo AGN 001 de 

2024, artículo 4.2.9. Parágrafo.

3.1

Garantizar la correcta 

gestión, conservación y 

soporte documental de los 

actos administrativos 

anulados, asegurando que 

todas las anulaciones estén 

debidamente registradas y 

soportadas conforme a la 

normatividad vigente

T1

Diagnosticar el proceso existente de emisión, firma y 

custodia de actos administrativos 2025/06/19 2025/07/14 4 0.00% Diagnostico Despacho del Alcalde

T2

Ajustar el procedimiento GJR-PR-012 de la Secretaría 

Jurídica de emisión y firma de actos administrativos, 

incluyendo roles, formatos,  responsabilidades de la 

custodia y gestión documental 
2025/06/19 2025/08/13 8 0.00%

Procedimiento 

ajustado con los 

cambios 

solicitados 

Despacho del Alcalde

T3

Socializar y capacitar al personal involucrado sobre el 

nuevo procedimiento y responsabilidades asignadas 2025/06/19 2025/09/10 12 0.00%
Correo electronico 

y lista de asistencia
Despacho del Alcalde

T4
Implementar el procedimiento y monitorear su 

cumplimiento durante los primeros tres meses. 2025/06/19 2025/12/10 25 0.00% Registro fotografico Despacho del Alcalde

T5
Realizar ajustes al procedimiento en función de la 

retroalimentación y resultados del seguimiento. 2025/06/19 2025/12/30 28 0.00%
Procedimiento 

ajustado
Despacho del Alcalde

0.00%

La entidad no cuenta con un procedimiento formal para la 

emisión y firma de actos administrativos, ni ha 

identificado la dependencia responsable de la custodia de 

dichos actos.

La entidad aportó el instructivo 

“Organización documental”, con código 

GDA-IN-003 versión 1 de 04 de septiembre 

de 2024. Dependencias visitadas en la 

auditoría de  inspección: 

- Secretaría General / Dirección de Gestión 

Humana (Historias laborales). 

- Secretaría General / Dirección de 

Contratación (Contratos). 

Secretaría de Hacienda / Dirección 

Financiera (Tesorería) 

- Despacho Alcalde /Actos administrativos 

(Decretos y Resoluciones). 

3.1

A
C

C
IO

N
 1

8

Ajustar y formalizar el 

procedimiento existente 

para la emisión y firma de 

actos administrativos, que 

garantice la legalidad, 

oportunidad y control en su 

gestión.

T1
Identificar todas las carpetas sin rotulación y foliación en 

el archivo de gestión vigencia 2023
2025/06/19 2025/07/18 4 0.00%

Relación cadro de 

excel vigencia 2023

Secretria de Hacienda / 

Dirección Financiera 

T2
Identificar todas las carpetas sin rotulación y foliación en 

el archivo de gestión vigencia 2024
2025/06/19 2025/07/18 4 0.00%

Relación cadro de 

excel vigencia 2023

Secretria de Hacienda / 

Dirección Financiera 

T3 Foliación de expedientes vigencia 2023 2025/06/19 2025/09/30 15 0.00%
Carpetas 

debidaente foliadas 

Secretria de Hacienda / 

Dirección Financiera 

T4 Foliación de expedientes vigencia 2024 2025/06/19 2026/05/20 48 0.00%
Carpetas 

debidaente foliadas 

Secretria de Hacienda / 

Dirección Financiera 

T5
Rotular correctamente las carpetas con base en la TRD 

vigencia 2023
2025/06/19 2025/12/15

26
0.00%

Cajas y Carpetas 

debidaente 

identificadas segun 

Secretria de Hacienda / 

Dirección Financiera 

T6
Rotular correctamente las carpetas con base en la TRD 

vigencia 2024
2025/06/19 2026/08/30

62
0.00%

Cajas y Carpetas 

debidaente 

identificadas segun 

Secretria de Hacienda / 

Dirección Financiera 

T7
Elaborar el inventario documental para las vigencias 

2023, 2024 y 2025, usando el formato AGN.
2025/06/19 2025/10/30

19

0.00%

Elaboracion del 

Inventario 

Documental de 

acuerdo a lo 

Secretria de Hacienda / 

Dirección Financiera 

T1
Elaboración del plan de transferencias documentales 

entre archivo de central e histórico 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Plan Secretria General / Archivo 

T2
Capacitación a responsables de archivo en cada 

dependencia sobre el plan y el proceso de transferencia 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Actas de reunion Secretria General / Archivo 

T3
Ejecución del cronograma de transferencias 

documentales 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
cronograma de 

transferencias 
Secretria General / Archivo 

T1
Revisión del procedimiento documentos con tiempos de 

retención cumplidos según las TRD 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Procedimiento Secretria General / Archivo 

T2
Elaboración de inventarios de eliminación y 

presentación ante el Comité Institucional de Archivo 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% FUID Secretria General / Archivo 

T3
Emisión de actas de eliminación con los respectivos 

soportes técnicos y jurídicos 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
certificación  y link 

de publicación 
Secretria General / Archivo 

Fortalecer la gestión 

documental institucional 

mediante la implementación 

T1
Sensibilización sobre la importancia de los documentos 

con valor en Derechos Humanos 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
Acta de reunión 

/Capacitación 
Secretria General / Archivo 

Fortalecer la gestión 

documental institucional 

mediante la implementación 

T2
Revisión de fondos documentales para identificar 

información relacionada con DD.HH. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Informe Secretria General / Archivo 

Fortalecer la gestión 

documental institucional 

mediante la implementación 

T3
Elaboración de inventario especial y lineamientos de 

conservación y acceso 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% FUID Secretria General / Archivo 

T1
Revisar y ajustar las TRD para su inscripción en el 

RUSD ante el AGN 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Oficio Secretria General / Archivo 

T2
Gestionar la inscripción o actualización de las TRD en 

el RUSD 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Oficio/ Anexos Secretria General / Archivo 

A
C

C
IO

N
 2

3

Fortalecer la gestión 

documental institucional 

mediante la implementación 

de acciones estratégicas 

que garanticen el 

cumplimiento normativo y 

técnico en relación con las 

Tablas de Retención 

Documental (TRD), el 

acceso a la información, la 

A
C

C
IO

N
 2

2

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

Secretaría de Hacienda / Dirección Financiera 

(Tesorería) 

Las carpetas se encuentran sin rotulo.  Documentos sin 

foliación.No aportaron inventario documental para la 

vigencia 2024 y 2025. 

La entidad aportó el procedimiento “transferencias  documentales primarias”, con código GDA-PR-005 

versión 1 de 01 de marzo de 2022; sin embargo, no  aportan los planes de transferencias 

documentales, de  conformidad con lo establecido en el Acuerdo AGN 001 de 2024, artículo 4.4.3. 

“Plan de Transferencias  documentales primarias”. 

La entidad manifiesta que no ha realizado proceso de disposición final de eliminación documental. 

No entidad no ha identificado documentos de derechos  humanos.

La entidad aportó el instructivo 

“Organización documental”, con código 

GDA-IN-003 versión 1 de 04 de septiembre 

de 2024. Dependencias visitadas en la 

auditoría de  inspección: 

- Secretaría General / Dirección de Gestión 

Humana (Historias laborales). 

- Secretaría General / Dirección de 

Contratación (Contratos). 

Secretaría de Hacienda / Dirección 

Financiera (Tesorería) 

- Despacho Alcalde /Actos administrativos 

(Decretos y Resoluciones). 

Organización de los archivos de gestión físicos y/o electrónicos (clasificación ordenación y 

descripción)

3.1

A
C

C
IO

N
 1

9

Fortalecer la gestion 

documental institucional 

mediante la rotulacion 

correcta de carpetas 

vigencias 2023 y 2024, la 

foliacion de los documentos 

archivados y la elaboracion 

del inventrio documental 

para la vigeica 2024 y 2025 

conforme a los lineamientos 

del Archivo General de la 

Nación 

A
C

C
IO

N
 2

0

Fortalecer la gestión 

documental institucional 

mediante la implementación 

de acciones estratégicas 

que garanticen el 

cumplimiento normativo y 

técnico en relación con las 

Tablas de Retención 

A
C

C
IO

N
 2

1

Fortalecer la gestión 

documental institucional 

mediante la implementación 

de acciones estratégicas 

que garanticen el 

cumplimiento normativo y 

técnico en relación con las 

Tablas de Retención 

Proceso: Inspección, Vigilancia y Control ICV Código: ICV-F-06
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T3
Publicar las TRD y el CCD en la página web 

institucional 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
certificación  y link 

de publicación 

Secretria General / Archivo / 

TIC

T4
Clasificar, ordenar y describir los archivos físicos y 

electrónicos de acuerdo a las TRD aprobadas 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
Informe /Registro 

fotografico
Secretria General / Archivo 

T1

Realizar diagnóstico del proceso actual de gestión de 

comunicaciones. 2025/06/19 2026/06/17

52

0.00% Diagnostico

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T2
Actualizar el procedimiento documental (producción, 

recepción, distribución, conservación, consulta). 2025/06/19 2026/06/17
52

0.00% Procedimiento 

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T3
Establecer reglas de negocio y consecutivo de 

radicación documental radicación interna 2025/06/19 2026/12/31
80

0.00% Informe 

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T4
Actualizar los canales institucionales (presenciales, 

electrónicos, sede electrónica). 2025/06/19 2026/06/17
52

0.00% Memorando 

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T5
Identificar y documentar los cargos autorizados para 

firmar comunicaciones oficiales. 2025/06/19 2026/12/31
80

0.00% Informe 

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T6

Someter el Plan de mejoramiento a aprobación a por el 

Comité Institucional de Gestión y Desempeño 2025/06/19 2026/12/31

80

0.00% Memorando 

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T7

Socializar e implementar el procedimiento con todas las 

dependencias. 2025/06/19 2026/12/31
80

0.00% Memorando 

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T8

Establecer un plan de monitoreo para asegurar su 

aplicación y actualización periódica. 2025/06/19 2026/12/31

80

0.00% Plan 

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T1
Diseñar e implementar un formato o sistema para el 

consecutivo general de comunicaciones (entrada, 

salida, internas).

2025/06/19 2026/12/31
80

0.00% Formato

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T2
Socializar el procedimiento de uso del consecutivo 

general con todas las dependencias. 2025/06/19 2026/12/31
80

0.00% Memorando 

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T3
Actualizar planillas de radicación de la entrega física de 

la (comunicaciones (internas y externas ). 2025/06/19 2026/12/31
80

0.00% Formato

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T4
Instalar en un lugar visible de la ventanilla el horario de 

atención al público. 2025/06/19 2026/12/31
80

0.00% Registro fotografico 

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.

T5
Verificar cumplimiento de las actividades mediante 

auditoría interna periódica. 2025/06/19 2026/12/31
80

0.00% Acta de reunion 

Dirección Integral de Atención 

al Usuario y al Ciudadano y 

PQRS.
A

C
C

IO
N

 2
3

Fortalecer la gestión 

documental institucional 

mediante la implementación 

de acciones estratégicas 

que garanticen el 

cumplimiento normativo y 

técnico en relación con las 

Tablas de Retención 

Documental (TRD), el 

acceso a la información, la 

A
C

C
IO

N
 2

4

Diseñar, formalizar e 

implementar un 

procedimiento integral para 

la gestión de 

comunicaciones oficiales 

que regule su producción, 

recepción, distribución, 

seguimiento, conservación y 

consulta, incluyendo 

aspectos de sede 

electrónica, canales, 

consecutivo documental, 

funcionarios autorizados 

para la firma y horario de 

atención al público

A
C

C
IO

N
 2

5

Implementar un sistema 

integral de registro, control, 

radicación y distribución de 

comunicaciones oficiales, 

así como garantizar la 

visibilidad del horario de 

atención al público, con el 

fin de fortalecer la 

trazabilidad, eficiencia y 

transparencia de la gestión 

documental en la entidad.

0.00%

0.00%

Tablas de Valoración Documental -TVD

3.2

3.3

 La alcaldía no cuenta con un procedimiento (que incluya la sede electrónica, canales de recepción y 

reglas de negocio, reglas del consecutivo de comunicaciones oficiales), donde se establezca la 

producción, recepción, distribución, seguimiento, conservación y consulta de los documentos; cargos 

de los funcionarios autorizados para firmar la documentación con destino interno y externo; horario de 

atención al público en sitio físico de la entidad.

 La ventanilla única no centraliza las comunicaciones oficiales de salida e internas, de 

conformidad con lo establecido en la norma

0.00%

Ventanilla única

No se evidencio horario de atención público en sitio físico de la entidad

Organización de los archivos de gestión físicos y/o electrónicos (clasificación ordenación y 

descripción)

3.1

T1
Revisar y ajustar el Plan Archivístico Integral conforme a 

normativa del AGN. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Informe Secretria General / Archivo 

T2
Convocar sesión del Comité Institucional para 

aprobación del PAI. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Memorando Secretaria de Planeación 

T3
Verificar el estado actual de inscripción de las TVD en 

el RUSD. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Oficio y Anexox Secretria General / Archivo

T4
Realizar el trámite ante el AGN para registrar las TVD 

en el RUSD. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Oficio y Anexox Secretria General / Archivo

T5
Formular o actualizar el Plan de Transferencias 

Documentales Secundarias. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
Plan de 

Transferencias 
Secretria General / Archivo

T6
Ejecutar la transferencia secundaria: elaborar 

inventarios y actas de entrega. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%

Actas de 

Transferencia / 

FUID

Secretria General / Archivo

T7
Aplicar las TVD para identificar series a conservar o 

eliminar. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Memorando Secretria General / Archivo

T8
Elaborar actas de disposición final: eliminación o 

conservación permanente. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
Actas de 

Eliminación 
Secretria General / Archivo

T9
Incorporar toda la documentación a expedientes 

archivísticos y publicar informe de cumplimiento. 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
Certificado y Link 

de Publicación 
Secretria General / Archivo

T1
Realizar diagnóstico del estado del sistema de gestión 

documental electrónico institucional 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Diagnostico
Secretaría TIC /Archivo 

Central

T2
Identificar brechas frente a los requisitos del MoReq-

COL (funcionales, técnicos y de seguridad) 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Informe Secretaría General

T3
Diseñar plan de acción para el cierre de brechas 

detectadas 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
Informe Plan de 

Acción 
Secretaría General

T4

Implementar herramientas o ajustes necesarios para 

garantizar la autenticidad, integridad y trazabilidad de 

documentos electrónicos
2025/06/19 2026/12/20

78

0.00% Procedimiento Secretaría General

T5
Capacitar a funcionarios responsables en gestión de 

documentos electrónicos y normativa vigente 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Acta de Reunion Secretaría General

T6
Documentar e implementar políticas internas para la 

gestión de documentos electrónicos 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Manual Secretaría General

Garantizar la formalización 

y ejecución del Plan 

Archivístico Integral (PAI), la 

inscripción de las TVD ante 

el AGN, y la documentación 

completa de los procesos 

de transferencia secundaria 

y disposición final, conforme 

a la normativa archivística 

colombiana.

A
C

C
IO

N
 2

6
A

C
C
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N

 2
7

Fortalecer el 

cumplimiento del Modelo 

de Requisitos para la 

Gestión de Documentos 

Electrónicos (MoReq-

COL) en la Alcaldía 

Municipal de Cajicá, 

mediante la 

implementación de 

acciones que garanticen 

la autenticidad, 

integridad, disponibilidad 

y conservación de los 

documentos electrónicos, 

Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo -SGDEA

0.00%

0.00%

3.3

4.1

4.2

La entidad no cuenta con Certificado de inscripción  de las TVD en el Registro Único de Series 

Documentales – RUSD ante el AGN.

No ha realizado proceso disposición final.

La entidad no cuenta con TVD.

La entidad no cuenta con el “Modelo de requisitos  para la gestión de documentos 

electrónicos”. 

T1
Revisión técnica de las TRD y CCD aprobadas

2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Acta de Reunion Secretaría General

T2
Revisión y actualización de la Tabla de Control de 

Acceso (TCA) 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Acta de Reunion Secretaría General

T3
Identificación y documentación de flujos documentales 

por proceso 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Proceso Secretaría General

T4
Diseño y validación de los programas específicos del 

PGD-E (conservación, valoración, reprografía, etc.) 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Informe Secretaría General

T5
Registro y administración de datos en el Sistema 

Integrado de Conservación – SIC 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00%
Herramieta 

Archivitica SIC
Secretaría General

T6
Elaboración y consolidación de inventarios 

documentales actualizados por dependencia 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% FUID Secretaría General

T7
Articulación e integración de instrumentos con el 

SGDEA (metadatos, estructura, trazabilidad 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% DATADOC Secretaría General

A
C

C
IO

N
 2

8

Garantizar la 

implementación y 

actualización de los 

instrumentos archivísticos 

exigidos por el Archivo 

General de la Nación, 

necesarios para la 

operatividad del SGDEA en 

la Alcaldía Municipal de 

Cajicá.

0.00%

4.2

La Alcaldía Municipal de Cajicá, no presentó evidencias que soporten la implementación de 

los  instrumentos TRD, CCD, TCA, Flujos documentales, 

PGD - E (programas específicos), SIC Inventarios  documentales en el SGDEA DataDoc. 

T1 Reunión inicial para definir alcance y responsables 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Acta de Reunion Secretaría General

T2
Identificación y listado de sistemas y aplicativos 

relacionados con SGDEA
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00% DATADOC Secretaría General

T3
Levantamiento de información técnica sobre la 

arquitectura y puntos de integración
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00% Informe Secretaría General

T4
Diseño del esquema general de arquitectura, con 

diagramas que evidencien integración
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00% Diseño Secretaría General

T5
Revisión y validación del documento con áreas técnicas 

y archivo
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00% Acta de Reunion Secretaría General

T6 Entrega formal del documento a la dirección y archivo 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Acta de Reunion Secretaría General

T1
Realizar diagnóstico del estado actual del SGDEA o su 

inexistencia
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00% Diagnostico Secretaría General

A
C

C
IO

N
 2

9
A

C
C
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N

 3
0

Desarrollar y documentar el 

esquema general de 

arquitectura del Sistema de 

Gestión de Documentos 

Electrónicos de Archivo 

(SGDEA), evidenciando la 

integración funcional y 

técnica entre los sistemas 

institucionales, para 

garantizar el cumplimiento 

normativo y la 

interoperabilidad de la 

gestión documental 

electrónica.

Diseñar e implementar las 

acciones necesarias para 

cumplir con los requisitos 

establecidos por el Archivo 

General de la Nación 

respecto al Sistema de 

Gestión de Documentos 

Electrónicos de Archivo 

(SGDEA), garantizando la 

producción, gestión, 

preservación y acceso 

adecuado a los documentos 

electrónicos institucionales.

0.00%

0.00%

4.2

La Alcaldía Municipal de Cajicá, no presentó  evidencias del Documento que suministre el 

esquema general de arquitectura del SGDEA  DataDoc, en el cual se evidencie la integración 

entre  sistemas.

La Alcaldía Municipal de Cajicá, no presentó evidencias sobre las solicitudes de gestión de  

cambio, utilizadas en las actualizaciones de versión  del sistema.

Proceso: Inspección, Vigilancia y Control ICV Código: ICV-F-06
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T2
Identificar brechas frente a los requisitos del SGDEA 

(AGN)
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00% Informe Secretaría General

T3
Elaborar plan de acción para la implementación del 

SGDEA
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00% Plan de Acción Secretaría General

T4
Seleccionar o adaptar herramienta tecnológica que 

cumpla requisitos de gestión documental electrónica
2025/06/19 2026/12/20

78

0.00% DATADOC Secretaría General

T5
Capacitar a los funcionarios en SGDEA y normativa 

aplicable
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00%

Memorando /Actas 

de Reunion 
Secretaría General

T6
Documentar políticas institucionales para gestión 

documental electrónica
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00%

Politica 

Documental
Secretaría General

T7
Implementar progresivamente el SGDEA en las 

dependencias
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00%

DATADOC/ 

SOFTAWARE
Secretaría General

A
C

C
IO

N
 3

0

Diseñar e implementar las 

acciones necesarias para 

cumplir con los requisitos 

establecidos por el Archivo 

General de la Nación 

respecto al Sistema de 

Gestión de Documentos 

Electrónicos de Archivo 

(SGDEA), garantizando la 

producción, gestión, 

preservación y acceso 

adecuado a los documentos 

electrónicos institucionales.

0.00%

4.2

La Alcaldía Municipal de Cajicá, no presentó evidencias sobre el detalle de las obligaciones  

contractuales, establecidas con el proveedor del  SGDEA, que evidencien el tipo de soporte  

contratado, ANS soporte de 1, 2 y 3 nivel; si la  entidad realiza desarrollo propio, aportar el  

documento donde se evidencie los acuerdos de servicio internos

La Alcaldía Municipal de Cajicá, no presentó evidencias sobre las solicitudes de gestión de  

cambio, utilizadas en las actualizaciones de versión  del sistema.

T1 Reunión inicial para establecer alcance y responsables 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Acta de Reunión Secretaría General

T2
Identificación y listado de trámites automatizados y 

digitalizados
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00% Informe Secretaría General

T3
Recolección de soportes documentales y evidencias 

técnicas
2025/06/19 2026/12/20

78
0.00% Informe Secretaría General

T4 Análisis del nivel de automatización y digitalización 2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Informe Secretaría General

T5
Elaboración y presentación del informe final

2025/06/19 2026/12/20
78

0.00% Informe Secretaría General

A
C

C
IO

N
 3

1

Documentar y evidenciar el 

estado actual de 

automatización y 

digitalización de los trámites 

institucionales, con el fin de 

garantizar la correcta 

gestión documental 

electrónica y cumplir con los 

requisitos normativos del 

Archivo General de la 

Nación.

Seguridad y Privacidad de la información.

0.00%

4.2

4.3

La Alcaldía Municipal de Cajicá, no presentó evidencias que soporte de los trámites de la 

entidad,  donde se evidencie el estado de automatización y  digitalización.

T1
Realizar diagnóstico del manejo de información 

clasificada y reservada, y del estado del control de 

acceso.

2025/06/19 2025/08/22

9

0.00%
Memorando 

/Informe 

Diagnostico

Secretaría TIC 

T2
Diseñar las Tablas de Control de Acceso que 

establezcan categorías y niveles de seguridad 

documental.

2025/06/19 2025/08/22

9

0.00%
Memorando 

/Informe Tablas de 

Control

Secretaría TIC 

T3
Presentar los documentos al Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño para su análisis y aprobación.
2025/06/19 2025/09/30

15
0.00%

Acta de Reunion 

Comite

Secretaría TIC  / Juridica / 

General

T4
Expedir acto administrativo que formalice la adopción 

del índice y las tablas.
2025/06/19 2025/11/14

21
0.00% Acto Administrativo Secretaría TIC 

T5
Socializar y capacitar a todas las dependencias sobre el 

uso del índice y las tablas de acceso.
2025/06/19 2025/11/26

23

0.00% Campaña Secretaría TIC 

Acción 1 0%

Acción 2 0%

Acción 3 #REF!

Acción 4 0%

Acción 5 0%

Acción 6 0%

Accion 7 0%

Acción 8 0%

Acción 9 0%

Acción 10 0%

Acción 11 0%

Acción 12 0%

Acción 13 0%

Acción 14 0%

Acción 15 0%

Acción 16 0%

Acción 17 0%

Acción 18 0%

0.00% sobre 100%

A
C

C
IO

N
 3

2

Adoptar y actualizar el 

Índice de Información 

Clasificada y Reservada y 

aprobar las Tablas de 

Control de Acceso a los 

documentos institucionales, 

conforme a la normativa 

vigente, garantizando la 

correcta categorización de 

derechos, restricciones y 

niveles de seguridad de la 

información.

AVANCE DEL PLAN DE CUMPLIMIENTO (ACCIONES)

CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

0.00%
4.3

La entidad no evidenció Índice de información  Clasificada y Reservada.

La entidad no evidenció la existencia de Tablas de  Control de Acceso para el establecimiento 

de  categorías adecuadas de derechos y restricciones de 

acceso y seguridad aplicables a los documentos

Proceso: Inspección, Vigilancia y Control ICV Código: ICV-F-06


