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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
DESPACHO MUNICIPAL
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 226 DE 2015
(26 DE MARZO)

“POR LA CUAL SE CREA EL REGLAMENTO DEL ARCHIVO DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA CUNDINAMARCA Y SE DEFINEN OTRAS
DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE CAJICA, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES
CONSTITUCIONALES Y LEGALES, EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS POR LAS
LEYES 1551 de 2012, 594 DE 2000 Y LOS DECRETOS REGLAMENTARIOS Y

CONSIDERANDO

Que conforme a la ley 594 de 2000, articulo 11, el Estado esta obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

Que el presente reglamento tiene como objeto asegurar la organizacién y funcionamiento
del Archivo del Municipio de Cajica Cundinamarca, con el fin de preservar el patrimonio
documental de la administracion.

Que es necesario normalizar y racionalizar la produccion documental del Municipio de
Cajica Cundinamarca, desde su inicio hasta su etapa final.

Que por Acuerdo N° 047 del 5 de mayo de 2000, por el cual se desarrolla el articulo 43 del
Capitulo V “Acceso a los Documentos de Archivo”, del Archivo General de la Nacion, del
Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones de conservacion”.

Que la Resolucién 519 del 4 de agosto de 2014 “Por medio de la cual se adopta el manual
de informacioén y comunicacion de la Alcaldia Municipal de Cajica”.

Que la Resolucion 929 del 15 de diciembre de 2014 “Por medio de la cual se adopta el
programa de gestion documental de la Alcaldia municipal de Cajica Cundinamarca’.

Que la Resolucion No 930 del 15 de diciembre de 2014 “Por Medio de la cual se deroga la
Resolucién 667 de 2014 y se actualizan las Tablas de Retenciéon Documental en la Alcaldia
Municipal de Cajica, de acuerdo a la Ley 594 de 2000".

Que la Resolucion 931 del 15 de diciembre de 2014 “Por medio de la cual se adopta la
ventanilla Unica en la Alcaldia de Cajica Cundinamarca y se dictan otras disposiciones”.

Que la Resolucion 933 del 15 de diciembre de 2014, “Por medio de la cual se adopta el
manual de atencion al ciudadano de la Alcaldia de Cajica Cundinamarca”

Que es funcion del Alcalde Municipal expedir las normas sobre funciones y requisitos de
los procedimientos administrativos.

Por lo anteriormente expuesto,

con
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RESUELVE
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO. REGLAMENTO: EI presente reglamento tiene como objeto
regular el manejo del Archivo de la Alcaldia de Cajica Cundinamarca

ARTICULO SEGUNDO. ALCANCE: El Archivo de la Alcaldia de Cajica Cundinamarca,
comprende el conjunto de todos archivos de gestion, intermedio e histérico de la institucion.

ARTICULO TERCERO. PATRIMONIO DOCUMENTAL: El patrimonio documental de
la Alcaldia de Cajica Cundinamarca, esta constituido por el conjunto de documentos
generados, recibidos en cualquier época por cualquiera de sus dependencias
administrativas y por las personas naturales al servicio del Municipio, en el ejercicio de sus
funciones.

ARTICULO CUARTO. SOPORTES: E reglamento abarca todos los soportes de
expresion, es decir, el documento convencional, papel, el grafico, sonoro y el informatico.

ARTICULO QUINTO. DIRECCION Y CUSTODIA: El Archivo Central esta adscrito a la
Secretaria General y corresponde al Secretario de Despacho, su direccion y custodia

CAPITULO II
ARCHIVO DE GESTION, INTERMEDIO E HISTORICO

ARTICULO SEXTO. ARCHIVO DE GESTION: Se entiende como Archivo de Gestion,
el sistema de conservacion de la documentacion recibida y producida por cada dependencia
la Alcaldia de Cajica Cundinamarca, la cual se encuentra en tramite sujeta a constante
utilizacion y consulta, en el proceso de recepcion, produccion, distribucion, identificacion,
clasificacion y almacenamiento por los funcionarios responsables de su custodia.

ARTICULO SEPTIEMO. QUINTO. ARCHIVO INTERMEDIO O CENTRAL: Es en el cual, se
agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion del Municipio y entes
descentralizados, de acuerdo a los tiempos dados en afios segun la Tabla de Retencién, y
son objeto de consulta por las propias Secretarias.

ARTICULO OCTAVO. ARCHIVO HISTORICO: Se entiende por Archivo Historico aquél que
ha de transferir desde el archivo intermedio o central la documentacion que debe
conservarse permanentemente por su valor probatorio, historico y cultural.

ARTICULO NOVENO. RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Sera responsable del Archivo el
Teécnico Administrativo segun el manual de funciones y competencias laborales quien se
encargara de su gestion, vigilando, asesorando y realizando los seguimientos al ciclo vital
del documento dentro de cada etapa de archivo (Gestidn, Central o Intermedio e Historico)
y aplicara las normatividad y disposiciones funcionales del Archivo General de la Nacion.

con
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PARAGRAFO PRIMERO: Se considera responsable del archivo de gestion, el
funcionario de cada Secretaria que genere, almacene y archive los documentos y debera
entregar un inventario de los archivos en caso de traslado a otra secretaria o retiro de la
Alcaldia Municipal. Este inventario debera ser verificado por el funcionario entrante, quien
emitira las observaciones correspondientes.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se consideran parte del archivo de gestion de cada
dependencia, todos los documentos producidos por los contratistas del area, que surjan
con ocasion del objeto y las obligaciones contractuales, por lo tanto, cada contratista es
responsable a la terminacion de su contrato de la entrega de los documentos segun las
normas generales que establece el Archivo General de la Nacion y sera responsabilidad del
Teécnico administrativo del area de archivo verificar el cumplimiento de esta normatividad.

ARTICULO DECIMO. FUNCIONARIO RESPONSABLE: Cada funcionario que
genere, almacene y archive sera el responsable del manejo del Archivo de Gestion y de la
aplicacion de la Tabla de Retencién Documental. Dicho funcionario mantendra contacto con
el Archivo General, para la asesoria, seguimiento, verificacion y actualizacion.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: En el conjunto de
documentos producidos se debera respetar el principio de procedencia de la unidad
administrativa y el orden de tramite para su agrupacion.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. ORDENACION: La ordenacion fisica de la
documentaciéon se llevara a cabo en forma ascendente, segun el orden cronoldgico o
numeérico, tanto en los Archivos de Gestion como en el Archivo Central, y se organizara de
acuerdo con la Tabla de Retencién Documental de la Alcaldia Municipal de Cajica
Cundinamarca aprobada, la cual debera ser actualizada cuando se considere necesario por

el Comité de Archivo de la Alcaldia.

cuando los documentos posean numeracion propia (Cédulas, cédigos, numeracién de
actas, resoluciones, etc.).

ARTICULO DECIMO TERCERO. IDENTIFICACION DE LAS SERIES: La
identificacién de series se hara por las actividades respectivas en cumplimiento de una
funcion determinada. Conocer el proceso facilitara la acripacion de las mismas. Estas las
encontrara en Negrilla en las Tablas de Retencion Docuinental y en mayuscula fija.

ARTICULO DECIMO CUARTO. FOLIADO DE LAS SERIES: Los grupos de series se

deberan foliar en su totalidad. En la carpeta se dilicenciaran los campos respectivos
(Seccidn, subseccion, serie, subserie, codigo, fechas exiremas, numero de folios, nimero
de legajo). La carpeta yute en su aleta vertical total se id=ntificara con su respectivo codigo
de la Secretaria, serie, subserie, afio, caja y carpeta. Los muebles en donde se guardan los
documentos del archivo se rotularan, de acuerdo con la 7 bla de Retencién Documental de

la oficina respectiva. Todos los documentos de los archivos deberan ser inventariados,
adoptando el formato unico de inventario del “AGN”.

con
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CAPITULO IV

TRANSFERENCIA, CONSERVACION Y ELIMINACION

ARTICULO DECIMO QUINTO. TRANSFERENCIA: La transferencia de documentos

se hara de enero a marzo de cada ano, siguiendo el procedimiento establecido por el
Archivo.

ARTICULO DECIMO SEXTO. LAS CAJAS: Los documentos transferidos al Archivo
seran enviados en cajas desacidificadas, las cuales estaran debidamente identificadas
mediante etiqueta impresa e incluiran el respectivo inventario.

PARAGRAFO: Todo caja debe de utilizar el Formato Unico de Inventario Documental, que
establece la Alcaldia, el cual debe ser diligenciado en su totalidad como lo dice su instructivo
que se encuentra en la parte anverso del mismo y entregado en medio fisico o digital para
confrontar la transferencia documental.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. PLAZOS DE LAS TRANSFERENCIAS: Las
transferencias documentales deberan cumplir con los plazos establecidos por el Archivo
Central. Los documentos objeto de la transferencia deberan ser originales o copias unicas.

PARAGRAFO: cada dependencia administrativa del Municipio, transferira de acuerdo con
el cronograma programado por el Archivo Central, y se llevara libro de Registro de
Transferencias como instrumento de control.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. ENTREGA DE DOCUMENTOS: Todo funcionario
que se traslade de oficina o se retire temporal o definitivamente del Municipio, debera
entregar al jefe inmediato de su dependencia los archivos que manejaba sean estos en
soporte papel o electronicos, sin mutilaciones, ni extracciones, sin alteraciones, con
inventario y acta de entrega.

ARTICULO DECIMO NOVENO. ELIMINACION DE DOCUMENTOS: La eliminacion
de documentos se hara segun la disposicion final en la Tabla de Retencién Documental.
Los documentos de apoyo en los archivos de gestion, no se podran eliminar mientras
tengan valor probatorio de derechos, valor administrativo, valor legal y obligaciones del
Municipio.

ARTICULO VIGESIMO. RESPONSABLE DE LA ELIMINACION DE
DOCUMENTOS: La eliminacion de documentos del Municipio sera responsabilidad del
Comité de Archivo de la Alcaldia de Cajica Cundinamarca y el encargado del Archivo
Central, segun el caso, y de un Historiador, cuando se trate de documentacion de valor
histérico.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. VENCIMIENTO DE LOS PERIODOS: El
Responsable del Archivo Central debera revisar el vencimiento de los periodos de retencién
en afos asignados a la documentacién de guarda y custodia, teniendo en cuenta la
disposicion final, para proceder a la seleccion documental.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. INSTRUMENTOS DE CONTROL: El Archivo

Central elaborara instrumentos de control, descripcién, indices, catalogos y guias, de
acuerdo con las necesidades del servicio.

con
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ARTICULO V

ACCESO, PRESTAMO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. ACCESO A LA DOCUMENTACION: Tendran
derecho al acceso de la documentacion dada en custodia al Archivo Central, todas aquellas
personas que establezca la ley, siempre que cumplan con las formalidades establecidas
por la Alcaldia Municipal de Cajica.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. PROHIBICION A LOS USUARIOS: Los usuarios

no estan autorizados para extraer o incorporar folios, hacer anotaciones, calcos o rayas en
las piezas documentales utilizadas en consulta.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO. AUTORIZACION ESCRITA: Los documentos
regidos por cualquier normativa que determine condiciones de uso, solo podran ser
utilizados con previa autorizacion escrita.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO. SITIOS DE CONSULTA: El Archivo Central podra
determinar el lugar para la realizacion de la consulta, y tomar las medidas necesarias para
evitar que personas no autorizadas accedan a los documentos.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO.DOCUMENTOS EN PRESTAMO: Los
documentos en préstamo son intransferibles. Ninguin usuario esta autorizado para traspasar
a otro la documentacion suministrada por el Archivo Central.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO. AUTORIZACIONES ESPECIALES: Los usuarios
no podran conservar para si ningun documento de los archivos del Municipio de Caijica
Cundinamarca, ni reproducirlos o publicarlos sin la debida autorizacion del personal del
Municipio en el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO. REVELACION DE SECRETOS: Ni la direccion del
Archivo Central, ni los demas funcionarios del Municipio podran revelar el secreto sobre
asuntos que se tramiten o se hayan tramitado en sus respectivas funciones.

ARTICULO TRIGESIMO. USUARIOS EXTERNOS: EI préstamo de documentos a
usuarios externos exigira la autorizacién expresa del Secretario General.

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO. RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS:
Los usuarios son responsables de la integridad de los documentos durante la consulta o
préstamo.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO. RESTRICCIONES DE CONSULTA: El acceso
a la documentacion original queda subordinado al estado de conservacion de la misma. En
consecuencia, el Archivo Central podra excluir de la consulta y préstamo aquellos
documentos cuyo estado no aconseje el manejo directo, habilitando en la medida de sus
posibilidades las correspondientes reproducciones.

con |
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CAPITULO VI
REPRODUCCION DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO. MEDIOS TECNICOS: El Archivo Central
proporcionara a las personas sefialadas en el articulo 25° las reproducciones de los
documentos, en la medida de su capacidad y de los medios técnicos disponibles. La
solicitud para la reproduccion se realizara segun los tramites que el Archivo General
establezca para el efecto.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO. ARCHIVOS ELECTRONICOS: Son Archivos
Electronicos aquellos que son complementarios y equivalentes a los archivos
convencionales.

PARAGRAFO: No son considerados Archivos electrénicos musica, plantillas sin
diligenciar, descargas de documentos emitidos por entidades diferentes a la productora con
fines de comunicacion, fotografias personales y documentacién que sea producida sin la
aprobacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO. BACKUPS DE ARCHIVOS MAGNETICOS: La
oficina de Sistemas sera la encargada de realizar los correspondientes Backups, como
seguridad de la informacién de Archivos electronicos. Esta actividad debe ser realizada
como minimo dos (2) veces por afio o cuando se requiera por el funcionario responsable
de la documentacion, al ver afectado su custodia por virus informaticos.

PARAGRAFO: La documentacion que en el momento de realizar los Backups, este fuera
de la carpeta de respaldo documental, solicitada por la oficina de Sistemas, sera borrada y
eliminada de los equipos de la administracién y no habra reclamo alguno por el funcionario
que la haya creado.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO. COPIAS CERTIFICADAS: Las copias certificadas
que sean solicitadas por los interesados legitimos o por las autoridades competentes
deberan ser autorizadas por el Secretario General.

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO. SALIDA DE DOCUMENTOS: No se permitira la
salida de expedientes ni de documentos de los archivos del Municipio. En casos
excepcionales sélo se suministrara una copia certificada, previa autorizacion del Secretario
General. Los gastos que ocasione la expedicion de copias certificadas deberan ser
cancelados por los interesados en la Secretaria de Hacienda.

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO. REGLAS DE REPRODUCCION: La
reproduccion de aquellos documentos cuyas condiciones de conservacion sean especiales,
solo sera realizada por personal capacitado para evitar dafio a los mismos.

CAPITULO VII
PRODUCCION Y PRESERVACION
ARTICULO TRIGESIMO NOVENO. NORMAS DE PRODUCCION: Los lineamientos
de produccion estaran reglamentados por las normas nacionales e internacionales que

regulan los mismos, y deben seguirse las directrices establecidas en el Sistema Integrado
de Gestidn de la Alcaldia Municipal.

con
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ARTICULO CUADRAGESIMO. CUIDADO DE LOS DOCUMENTOS: Los
documentos originales no seran objeto de uso con materiales oxidantes como marcadores,
micropuntas, resaltadores o correctores, u otros elementos que puedan deteriorar el
documento. La destruccién de cualquier documento de la Alcaldia Municipal de Cajica
acarreara las sanciones establecidas en el Codigo Disciplinario Unico y en las demas leyes
que regulan el tema.

ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO. CUIDADO DE LOS ARCHIVOS: Los
archivos se deberan limpiar diariamente. Se cumplira limpieza exhaustiva y de fumigacion
en los espacios reservados al archivo anualmente.

CAPITULO VIII

SERVICIOS Y SANCIONES

ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO. ATENCION AL USUARIO: El servicio de
atencion a usuarios internos y externos sera de lunes a jueves de 7:00 am a 5:00 pm y los
dias viernes de 7:00 am a 4:00 pm. Los documentos solicitados para consulta, deberan ser
revisados en la oficina del Archivo Municipal. En caso de requerirse copia del mismo debe
seguirse el tramite establecido.

ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO. PROHIBICIONES: Se prohibe fumar en
el Archivo Central del Municipio, asi como el consumo de alimentos y de bebidas en los
archivos y la utilizacién de la estanteria como depésito de comestibles.

ARTICULO CUADRAGESIMO CUARTO. OTRAS RESTRICCIONES: El espacio en
donde se localizara el Archivo Central no se sera objeto de depésito de materiales distintos
a los documentos dados en guarda y custodia.

ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO. SANCIONES: Los usuarios que infrinjan las
normas del presente reglamento quedaran sujetos a lo establecido en la normatividad que
regula la materia.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO. RESPONSABLES DEL REGLAMENTO:

Son responsables de la aplicacion y difusion de este reglamento los Secretarios de
despacho y Directores de la Alcaldia Municipal de Cajica Cundinamarca.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO. VIGENCIA: El Reglamento Interno del
Archivo de Cajica Cundinamarca, rige a partir de la fecha de publicacion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

OSsC AURICIO BEJARANO NAVARRETE

Alcalde Municipal de Cajica

Proyecto: Luis Alexander Mendoza Guantiva — Contratist e
Reviso: Luz Marina Carrén - Directora agministrativa }u,v i

Aprobé: Luis Gabriel Ramirez Fajardo / .
con
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SECRETARIA DE GOBIERNO

CONSTANCIA DE PUBLICACION

Cajica, marzo veintisiete (27) de dos mil quince (2015), a las siete de la mafana, se publica la
presente RESOLUCION No. 226 de marzo 26 de 2015 en la cartelera oficial por el término de
Ley.

GLADYS MANCERA GONZALEZ
Técnico Administrativo

CONSTANCIA DE DESFIJACION

Cajica, marzo veintisiete (27) de dos mil quince (2015), a las cinco de la tarde, se desfijé de la
cartelera oficial la presente RESOLUCION No. 226 de marzo 26 de 2015, después de haber
permanecido fijada por el término de Ley. _

GLADYS MANCERA GONZALEZ
Técnico Administrativo
Proyect6: Gladys M.

Progreso con Responsabilidad Social
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