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PRESENTACION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, sobre la
elaboracion de programas de gestion de documentos en las entidades plblicas o las privadas
gue cumplan funciones publicas.

La ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA, disefia este Programa De Gestion Documental, como
instrumento de apoyo para el desarrollo de sus procedimientos manuales de Correspondencia,
Archiva de Gestion, Central e Histérico para la preservacion del acervo documental producido
y/o decepcionado.
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PRESENTACION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, sobre Ia
elaboracion de programas de gestion de documentos en las entidades publicas o las privadas

que cumplan funciones publicas.

La ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA, disefia este Programa De Gestion Decumental, como
instrumento de apoyo para el desarrollo de sus procedimientos manuales de Correspondencia,
Archivo de Gestion, Central e Histdrico para |a preservacion del acervo documental producido

y/o decepcionado.
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S. Aprovechar las potencialidades del municipio para promover el desarrollo sostenible del
territorio.

6 Priorizar el trabajo por el bienestar de la poblacién con equidad, en especial de aquellos en
situacion de vulnerabilidad.

7. Establecer mecanismos de comunicacién, participacion y respuesta eficientes con los
clientes o usuarios. ejecutando las actividades de |a administracion municipal dentro del
marco del Sistema de Gestion de Calidad.

POLITICA DE CALIDAD

La Alcaldia de Cajica en cumplimiento de su misién institucional se compromete a garantizar la
presentacion efectiva de los servicios a la comunidad optimizando y mejorando continuamente
el uso de los recursos publicos generando Progreso con Responsabilidad Social.

OBJETIVOS DE CALIDAD

Tramitar de manera oportuna la presentacion de los servicios a los usuarios,

Promover espacios que permitan la participacion ciudadana, en los procesos que desarrolla la
Administracion Municipal de Cajica.

Hacer seguimiento y evaluacion selectiva a los servicios otorgados a los usuarios.

Evaluar y mejorar de manera continua el Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

Gestionar la consecucién de recursos financieros necesarios para mejorar la prestacién de los
servicios.

Generar una cultura de trabajo en equipo y de mantenimiento continuo de los procesos de la
Administracion Municipal.

Contar con un talento humano competente con sentide de compromiso y pertenencia a la entidad,
afianzados en la ética, los valores y en crecimiento personal,

Satisfacer las necesidades y expectativas en la prestacion del servicio al ciudadano haciéndolo
mas agil y oportuno,

RESENA HISTORICA

Cajica es un Municipio Colombiano localizado en el Departamento de Cundinamarca. Se
encuentra ubicado en la provincia de Sabana Centro. siendo el tercer municipio mas poblado de
la provincia despues de Zipaquira y Chia. Su origen es precolombino. y se localiza al norte de
Bogota en la carretera que conduce a Zipaquira. Limita por el norte con el municipio de Zipaquira:
por el sur con Chia, por el oriente con Sopo; y por el occidente con Tabio. La ciudad esta situada
a una altitud de 2.558 metros y tiene una temperatura promedio de 14 ° C.

Cajica en lengua chibcha quiere decir "cercada” y ‘Fortaleza de piedra’, palabra compuesta de
cercado, y Jica, piedra, advittiéndose, dice Acosta Ortegon. "gue Ios escritores del idioma
Cundinamarqués representan la “J" de jica por "H" o sea que se escribe Cahica. El pueblo
aborigen estaba sobre el camino de Tabio a Zipaquira que iba por el pie del cerro Busongote,
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mas 0 menos proximo al sitio hoy llamado Las Manas, frente del cual tuve lugar el 23 de marzo
de 1537 el primer encuentro de estos indios con la vanguardia de Jiménez de Quesada.

No se precisa hasta cuando estuvo alli el poblade, que pudo haber sido hasta antes de |a visita
de Ibarra en 1583. De la descripcion resultd que habia 301 varones y 475 chusma (Mujeres) para
un total de 776. Desde los primeros afios de la conquista hubo iglesia doctrinera, que era un
simple bohio de baharegue, en cuyo contorno estaban los ranchos tratando de formar el pueblo.

En la visita del oidor Gabriel de Carvajal, el 29 de septiembre de 1638, se hizo la descripcion de
688 indios, de la visita se concluyé que los indios no estaban poblados en torno a la iglesia sino
dispersos por la escasez de agua

Por esta razén se mando la construccion de la iglesia de ladrillo tapia y teja que hizo en 1598 el
albanil Juan del Hoyo por mandado del Oidor Miguel de Ibarra, y que logré la consolidacion del
poblado indio.

Al afio siguiente de su construccion, aparecieran graves defectos y fue necesario avaluaria de
nuevo y proyectar su reparacion. Su deterioro vino a aumentarse por un temblor a finales de
enero o el 2 de febrero de 1616, cuya reconstruccion se contraté por escritura el 26 agosto del
mismo ano. Cuando se levantaba sufrié graves dafios por causa de un temblor y fue necesario
reconocerios para un nuevo avalto. La finalizacién de la iglesia quedd a cargo del Cura Diego
Rojas, cuyos gastos le fueron pagados en 1634.

El 28 de febrerc de 1887, el Arzabispo Antonio Sanz Lozano en su visita pastoral dispuso la
reconstruccion de la iglesia que quedo en mal estado por el terremoto del 12 de julio de 1785.

La actual iglesia, iniciada a finales del siglo XV, fue terminada en 1930 bajo |a direccion de los
Arquitectos Juan de la Cruz Guerra y Julio Atehortlia, siendo Parroco José del Carmen Castro.
Son patronos de la parroquia San Rogue y la Inmaculada Concepcion. !

* Derechos de Autor: Libra: Notas para una Historia de Cajica,
Autor: Jluvenal Molina Valero
Editorial Publicaciones Casa de la Cultura de Cajica 1991
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL MUNICIPIO
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La Alcaldia del Municipio actualmente esta conformada por el Despacho del Alcalde, el Jefe de
la Oficina de Control Interno, ocho (8) Secretarias y catorce (14) dependencias especializadas.

El Municipio de Cajica Cundinamarca dentro de su estructura organico funcional, cuenta con el
area de correspondencia la cual depende de la Secretaria General, definida como la unidad de
atencion al usuario, encargada de gestionar de manera centralizada y normalizada los servicios
de recepcion radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales, esta area cumple con el
desarrollo de |as fases de produccion ylo recepcion de tramites, distribucién y consuita del
programa de gestion documental, el area de correspondencia cuenta con el personal suficiente
y debidamente capacitado, los mismo gue con los medios fisicos y tecnolégicos necesarios, que
permiten recibir, enviar y controlar oportunamente el iramite de las comunicaciones de caracter
oficial, mediante servicio de mensajero, fax, correo electrénico que facilitan la atencion a las
solicitudes y cumplimiento de los objetivos de las entidades.
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La Alcaldia del Municipio actualmente esta conformada por el Despacho del Alcalde, el Jefe de
la Oficina de Control Interno, ocho (8) Secretarias y catorce (14) dependencias especializadas.

El Municipio de Cajica Cundinamarca dentro de su estructura organico funcional, cuenta con el
area de correspondencia la cual depende de la Secretaria General, definida como la unidad de
atencion al usuario, encargada de gestionar de manera centralizada y normalizada los servicios
de recepcion radicacién y distribucion de las comunicaciones oficiales, esta area cumple con el
desarrollo de las fases de produccion y/o recepcion de tramites, distribucion y consulta del
programa de gestion documental, el area de correspondencia cuenta con el personal suficiente
y debidamente capacitado, los mismo que con los medios fisicos y tecnol6gicos necesarios, que
permiten recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter
oficial, mediante servicio de mensajero, fax, correo electronico que facilitan la atencion a las
solicitudes y cumplimiento de los objetivos de las entidades
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y el acceso de los ciudadanos a la informacion y a los documentos y los siguientes
articulos: Articulo 6, Articulo 21, Articulo 22, Articulo 25, Articulo 286.

Ley 1341 del 30 de julio de 2009, define los principios y conceptos sobre la sociedad de
la informacién y la organizacién de las tecnologias de la informacion y las
Comunicaciones - TIC, en especial el principio orientador de neutralidad tecnoldgica. Que
las tecnologias de la informacion y la comunicacion, estan modificando las practicas y
formas de gestionarlos documentos en las entidades puiblicas, lo cual tiene efectos sobre
el patrimonio documental del pais.

Ley 1437 de 2011 en el Capitulo Cuarto del Titulo Ill, requla aspectos relacionados con
el uso de medios electrénicos su validez y fuerza probatoria, asi como sobre el expediente
y archivo electronico su validez y fuerza probatoria asi como sobre el expediente y
archivos electronicos los cuales tienen incidencia en el desarrolio de |3 politica archivistica
para todas las entidades del Estado y por lo tanto, tienen aplicacion en el Sistema
Nacional de Archivos.

. Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autorizan la utilizacion de medios electronicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento pablico en medios
electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electronico, la
recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de
recepcion y envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1998 en sus articulos
B0 y 90, los cuales se enmarcan dentro de las responsabilidades que le competen al
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado como ente rector de la politica
archivistica del Estado.

Decreto Ley 018 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica. establece en los articulos 40 y 14 0 el uso de |as tecnologias de la informacion y
las comunicaciones y en particular al uso de medios electrénicos como elemento
necesario en la optimizacién de los tramites ante la Administracién Publica,

Ley 1564 de 2012, por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de Ia informacion y
de las comunicaciones en todas las actuaciones de |a gestion y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes.

OTRAS APLICABLES

Ley 80 de 1989. Crea el Archivo General de la Nacién de Colombia.

Ley 80 de 1993. (Art.39 y 55) Estatuto de Contratacion Administrativa.

Ley 4 de 1913. Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir inventariados
los doeumentos de los archivos.

Ley 47 de 1920. Sobre proteccion del patrimonio documental y artistico.
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14
15.

16.
17.

18.

18.

20.

21

22

23.

24,

Ley 45 de 1923. (Art.99) Sobre conservacion de documentos bancarios

Ley 40 de 1932. Sobre registros y reformas civiles de |as personas.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteceion del patrimonio cultural.
Ley 163 de 1959. Sobre proteccién de patrimonio cultural.

Ley 38 de 1981. Sobre microfiimacion y certificacién de archivos.

- Ley 23 de 1981. Regula archivos de las historias clinicas.

. Ley 23 de 1982. Sobre derechos de autor.

- Ley 57 de 1985. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

.Ley B3 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe Ia Importacion, exportacion vy

transferencia ilegal de los bienes culturales.

. Ley 6 de 1982 (Art.74). Uso y valor probatorio al disco 6ptico en documentos tributarios.

Ley 31 de 1992 (Arts. 54-55). Publicidad, reserva y conservacion documentos Bancos de
la Republica.

Ley 44 de 1993. Sobre derechos de autor, funcionarios publicos.

Ley 136 de 1994. Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién y
funcionamiento de los municipios.

Ley 270 de 1996. Uso y valor probatorio de las nuevas tecnologias en |a Administracion
de Justicia (Art.85).

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacién y se dictan otras disposicicnes.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta Ia Ley General de Archivos y se dictan
ofras disposiciones.

Ley 610 de 2000. Responsabilidad Fiscal (Arts.20 reserva y expedicion de copias. Arts.
60 Boletin de responsabilidades fiscales).

Ley 640 de 2001. Conciliacién ante servidores publicos (Art 15, archivo constancia, actas
y antecedentes de audiencias de conciliacion)

Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico (Articulo 34 numeral, 1.5 y 22 Articulo 35
numeral 8,13 y 21).

Ley 785 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiera
(Articulo 22).
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25. Ley 951 de 2005. Acta de Informe de Gestion. (proceso de entrega y recepcion de los
asuntos y recursos publicos del Estado Colombiano, al término e inicio del ejercicio de un
cargo publico).

26. Ley 962 de 2005 Anti tramites. (Arts. 3 inciso3, Acceso a los registros y archivos de la

27. Administracion Publica en los términos previstos por la Constitucion y |a Leyes) y Art. 28

28. Ley 975 de 2005, Ley de Justicia y Paz (Capitulo X "Conservacion de Archivos” Arts. 56
deber de memoria, Arts. medidas de preservacion de los archivos, Arts. medidas para
facilitar el acceso a los archivos).

28. Ley 1105 de 2006 Modifica el Decreto Ley 254 de 2000 “régimen para la liquidacion delas
Entidades Publicas del Orden Nacional' (Arts. 25, paragrafo 1o0. Archivo de procesos y
de reclamacion de soportes).

DECRETOS.

1. Decreto Ley 019 de enero de 2012

2. Decreto 2527 de 1950: Autoriza el uso del microfiime en los archivos y les da valor
probatorio,

3. Decreto 3354 de 1954. Prohibe adulteracién, recorte y doblez de microfilmes y prohibe la
incineracién de documentos microfilmados.

4. Decreto 264 de 1963: Reglamenta la Ley 183 de 1959 defensa y conservacion del
patrimonio histérico, artistico, monumentos.

5. Decreto 860 de 1970: Estatuto notarial. (Articulos 106, 107, 113, 114 y 115),
Decreto 1260 de 1970; Estatuto del Registro Civil de la personas. (Articulos 8 13 al 16).

7. Decreto 2274 de 1988: Inventaric patrimonio documental y facultad de inspeccién a los
archivos. (Articulos 1 a 5).
Decreto 624 de 1989: Uso de medios magnéticos en la informacién tributaria. (Articulo

9. 633).

10. Decreto 2620 de 1993: Reglamenta &l procedimiento para la utilizacion de medios
tecnoldgicos adecuados para conservar los archivos de los cemerciantes,

11. Decreto 856 de 1994: Libros y archivo del Registro Unico de Proponentes (Articulo 11).

12. Decreto 1584 de 19894: Documentacién e informacion estrictamente indispensable.

13. Paragrafo. Conservacién de documentos. Registro proponentes Camara de Comercio.

14. Decreto 1382 de 1895: Tablas de retencién documental y transferencias al Archivo

I
N



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION :4 i
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA |

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL |
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |
CODIGO: AP-GD-PC-002-0D-001 | VERSION:01 | FECHA: 12/2014 | Pagina 12 de 67 |

15. General de la Nacion por entidades del orden nacional del sector central de la Rama

16. Ejecutiva.

17. Decreto 2150 de 1995 Suprime autenticacion de documentos originales y uso de sellos,
prohibe entre otros: exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su
poder; prohibe a las entidades plblicas limitar el uso de tecnologias para el archivo
documental por parte de los particulares. Autoriza el uso de sistemas electronicos de
archivos y transmision de datos. (Articulos 1, 13, 16, 18, 19, 26 y 29). Decreto 1748 de
1995: Archivos laborales informaticos. (Articulos 1, 47, 49 y 62).

18. Decreto 998 de 1897: Reglamenta |a transferencia de la documentacién histérica de los
archivos del orden nacional del sector central de la Rama Ejecutiva.

19. Decreto 1474 de 1997. Certificaciones laborales de Empleadores. (art, 9 informacién
laboral empleados).

20. Decreto 180 de 2003: Reglamenta parcialmente Ley 780 de 2002, articulo 11, Archivo
documentos y actuaciones a que hace referencia capitulo || "Reconocimiento econémico
para la rehabilitacion profesional y técnica”.

21. Decreto 3666 de 2004: Por medio del cual se consagra El Dia Nacional de los Archivos
en Colombia.

22. Decreto 2578 del 13 de diciembre del 2012,

23. Decreto No. 2608 del 14 de diciembre del 2012." Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la ley 594 del 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley, 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estada".

24. Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012. "Por el cual se establecen los lineamientos
generales para la integracion de la planeacidn y la gestion” tiene como objeto adoptar el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como instrumento de articulacion y reporte de
la planeacion, el cual incluye politicas de desarrollo administrativo de la gestion
documental del Estado.

CIRCULARES Y ACUERDOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

1. Circular Externa No 005 de 2011 - Prohibicién para Enviar los Originales de Documentos
de Archivo a Otro Tipo de Unidades De Informacién
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2. Circular Externa No. 006 de 2011 - Entrega de los Archivos fisicos y electrénicos con
ocasion del cambio de administracion de las entidades territoriales
Circular Externa No. 001 de 2011. Proteccion de archivos por ola invernal

4. Circular Externa 06 de 2011- Entrega de los Archivos Fisicos y electrénicos con ocasion
del cambio de Administracion de las entidades territoriales

5. Circular Externa 02 de 2012 - Todas las entidades de la administracién publica en sus
diferentes niveles y las entidades privadas que cumplen funciones publicas reguladas por
la Ley 584 de 2000.

6. Circular Externa 003 de 2012 - Responsabilidad del AGN y del SNA respecto a los
archivos de DDHH y Memoria Histérica en la Implementacion de la Ley 1448 de 2011,
“‘Ley de Victimas"

7. Circular Externa 004 de 2012 - Censo de Archivos e Inventario documental relacionados
con la atencidn a victimas de Conflicto Armado en Colombia

8. Circular Externa 005 de 2012 - Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papel.

9. Acuerdo No. 04 del 2013 - Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las
Tablas de Valoraciéon Documental.

10. Acuerdo No. 05 del 2013 - Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

NORMATIVIDAD INTERNA

Que la Resolucion 518 del 4 de agosto de 2014 “Por medio de ia cual se adopta el manual de
informacién 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 gestién documental de la Alcaldia municipal de Cajica Cundinamarca’”,

Que la Resolucion No 930 del 15 de diciembre de 2014 "Por Medio de |a cual se deroga la
Resoclucion 667 de 2014 y se actualizan las Tablas de Retencién Documental en la Alcaldia
Municipal de Cajica, de acuerdo a la Ley 594 de 2000".
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Que la Resolucion 931 del 15 de diciembre de 2014 "Por medic 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 |a cual se adopta el manual
de atencién al ciudadano de la Alcaldia de Cajica Cundinamarca"

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de gestién documental se puede definir como el conjunto de instrumentos en los
gue se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de gestion documental al
interior de cada entidad, tales como: produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion, y disposicion final de documentos.

OBJETIVOS

o Resaltar |la importancia del papel de los documentos y archivos como lenguaje para el
funcionamiento de los elementos necesarios para la participacion ciudadana. apoyo
decisivo para la lransferencia y contral de la gestion, garantia de los derechos individuales
y colectivos,

o Facilitar la recuperacion de la informacion rapida y oportuna.

o Mejorar la racionalizacion del papel y control de produccion de documentos y tramites
administrativos y normalizar los modelos y formatos para la produccién de documentos.
o Optimizar recursos disponibles

o Simplificar tramites
o Modernizacian administrativa

o Regular el manejo y organizacion de los sistemas de archivos teniendo en cuenta la
finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y acceso.

o Para el cumplimiento de los objetivos de archivo, se debe tener un programa de
capacitacion a los funcionarios que les permita implementar los aspectos de gestion
documental y organizacion de los archivos y manejo de procesos, asi como tener una

o buena infraestructura que debe reunir las condiciones minimas adecuadas para el
funcionamiento siguiendo |las recomendaciones del Archivo General de Nacion en
relacién con las caracteristica arguitectonicas, medio ambientales, espacios, distribucion,
area, ubicacion, mobiliario y equipos.
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PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS:

- PRINCIPIO DE PROCEDENCIA
Cada documento debe estar situado en el fondo documental del que procede, este principio
determina organicidad de un archivo.

Este principio lleva a la precaucion de no deshacer expedientes para agrupar sus partes en forma
tematica.

- PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

Hace referencia al orden que conservan los documentos dentro de cada serie de acuerdo con la
secuencia en que se origind el expediente y el orden en que se dieron los documentos que
materializan las actuaciones y diligencias propias de un tramite administrativo.

PROCESOS ARCHIVISTICOS

Para efectos de la conceptualizacién de un programa de gestion documental, se determinan los
siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en las unidades de
correspondencia y durante las etapas del cicio vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo
Central y Archivo Historico):

= Anexo (1) MAPA DE PROCESOS

ESTRUCTURA ARCHIVISTICA

El Municipio de Cajica, tiene bajo la direccion de la Secretaria General Coordinar los procesos
de atencion al usuario, correspondencia y gestion documental que garanticen la comunicacion
eficaz y oportuna, asi como el registro, flujo y proteccion de la informacion oficial, cumpliendo
con las siguientes funciones:

1. Guardar y custodiar los decumentos propios de cada secretaria. que hacen parte del archivo
historico, con el fin de que no se dafien, extravien o se altere la informacion que en ellos se
encuentren contenida.

2. Planificar, coordinar y dirigir las actividades de clasificacion, ordenamienta y movilizacion de
documentos.

3. Veelar por la perfecta conservacion de los documentos en existencia de los archivos de cada
una de las Secretarias la Secretaria.

4. Proponer métodos, técnicas y procedimientos gue permitan mejorar la eficiencia en el archivo
de documentos.

5. Asegurar que los documentos asignados a las diferentes secciones de |a unidad sean
revisados, clasificados y organizados mediante técnicas adecuas con el fin de archivarios y

custodiar los originales correctamente.
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6. Autorizar, supervisar y controlar los préstamos y reintegros de los documentos de archivo.

7. Asegurarse de la correcta actualizacion y automatizacion del archivo virtual.

8. Proponer proyectos de mejora continua, enfocados al mantenimiento, actualizacion, correccion
aplicable de metodos de archivo.

9. Coordinar con la Secretaria de Planeacion la evaluacion de la gestion, |a elaboracion del plan
operativo.

10. Ejecutar con efectividad en tiempo y forma la implementacién de todos los planes operativos
y sus funciones inherentes a cada una de |as areas.

11. Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos
en materia de gestion documental.

GRUPO INTERNO DE TRABAJO

En la actualidad se cuenta con un Técnico Administrativo, encargado del area de archivo y
gestion documental.

NORMAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

1. Resolucion N°® 230 de 2006, por medio del cual se adoptan las tablas de retencion
documental de la Alcaldia Municipal de Cajica Cundinamarca.

2. Resolucién N° 598 de 2011, Por medio de la cual se actualizan |as Tablas de Retencién
Documental de la Alcaldia Municipal de Cajica Cundinamarca.

3. Decreto N° 083 de 2010y 036 de 2012.

4. Teniendo en cuenta que El Gobierno Nacional, expidié el Decreto 2578 del 13 de
Diciembre de 2012, por el cual se reglamenta el Sistema MNacional de Archivos, se
establece |a Red Nacional de Archives, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictas
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

5. Que en el Decreto 2578 de 2013, en su articulo 14 establece: Del Comité Interno de
Archivo., Las Entidades Territoriales en los departamentos, distritos y municipios
estableceran mediante acto administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya funcién es
asesorar a la alta direccion de la entidad en materia archivistica y de gestion documental,
definir las politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a |a funcién archivistica
institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias
Que para ellc deben adoptarse criterios y técnicas de seleccion precisas, que permitan
determinar las distintas etapas de conservacion documental, a efectos de mejorar la
calidad y servicios de los archivos en las entidades publicas.
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6. Que el Acuerdo No. 004 de 2013, por el cual se reglamenta parciaimente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las tablas de retencién documental y las que
para ello deben adoptarse criterios y técnicas de seleccion precisas, que permitan
determinar las distintas etapas de conservacion documental, a efectos de mejorar la
calidad y servicios de los archivos en las entidades publicas.

7. Que el Acuerdo No. 004 de 2013, por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos
2578 y 2608 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las tablas de retencion documental.

8. Resolucion N* 930 de 2014, por medio de la cual se deroga la Resolucién N° 667 de 2014
y se actualizan las Tablas de Retencion Documental en la Alcaldia Municipal de Cajica,
de acuerdo a la Ley 594 de 2000.

FUNCIONES DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO.

El Comité Interno de Archivo en las entidades territoriales tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar a |a alta direccion de la entidad en la aplicacién de la normatividad archivistica.
2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién de |a entidad

3. Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién documental de la

entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacion
y al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado para su registro.

4.  Responder por el registro de las tablas de retenciéon documental o tablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo
General de la Nacion,

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica de la
entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la
informacion en la gestion de documentos electronicos de conformidad con lo establecido
en el Codigo de Procedimiento Administrativo y del Contencioso Administrativo.

6. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos presentado por el
area de archivo de la respectiva Entidad.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra
diferentes riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION . |
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10.

11,

12.

13

14,

16.

16.

17.

decisiones gue permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad, respetando
siempre los principios archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacidn de las tecnologias de la informacién en la
Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestion
documental.

Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la entidad
para el desarrollo de sus funciones y procesos.

Acompanfar la implementacién del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente a al
impacto de éste sobre |a gestion documental y de informacien.

Presentar a |as instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de |a funcién archivistica,

Apoyar el disefio de los procesos de |a entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion
de decumentos e informacidn, tanto en formato fisico como electrénico.

Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar |a gestion documental de la entidad.

Consignar sus decisiones en Actas' que deberan servir de respaldo de las deliberaciones
¥ determinaciones tomadas.

Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental y tablas de
valoracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, en los
aspectos relativos a la gestién documental.

La alta direccion podré asignar funciones adicionales, siempre gue estas se relacionen con el
desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivas y gestion documental.

PARAGRAFOQ. Las entidades publicas deberan cefiirse a los lineamientos y politicas del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en lo concerniente con el uso
de tecnologias, gobierno en linea, la iniciativa cero papeles, y demas aspectos de competencia
de este Ministerio.

PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

La gestion de documentos en toda la administracion publica se regira por los siguientes
principios:

Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a
facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe crearse o no un
documento.
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Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcion o un proceso.

Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la
gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién
archivistica,

Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la
totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo
largo de todo el ciclo de vida.

Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y
por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados piiblicos.

Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion

Agrupacion. Los documentos d archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un
mismo tramite.

Vinculos archivisticos. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener
el vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de clasificacién, sistemas
descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su
gestion como conjunto.

Proteccién del Medio Ambiente Las entidades deben evitar la produccién de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales
0 de preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de
informacion.

Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestibn documental como el programa
correspondiente seran evaluados regularmente por cada una de las dependencias de |a
entidad.

Coordinacion y acceso. Las dreas funcionales actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de |a informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

Cultura Archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la

sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de
la institucion.
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n. Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara el
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la aplicacién de las mas
modernas practicas de gestion documental al interior de |la entidad, apoyandose para ello
en el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

0. Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar |a habilidad de transferir y
utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacién, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras. medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener
los resultados esperados p. Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre
organizaciones para intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos
de negocio, con el propésito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadancs,
empresas y 3 otras entidades, debe ser una premisa de |as entidades del Estado (Marco
de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

p. Neutralidad tecnologica. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo
en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcién sea arménica
con el desarrollc ambiental sostenible.

q. Proteccion de la informacion y los datos. Las entidades publicas deben garantizar la

proteccién de la informacién y los datos personales en los distintos procesos de la gestién
documental.

CONSIDERACIONES BASICAS
Para elaborar un programa de gestion documential, se deben considerar los siguientes aspeclos:

Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestion de
documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites eficiencia de [a
administracion.

Econdmicos: Hacen relacion al analisis de situaciones de tipo economico de la gestion de
documentos, como la reduccién de costos derivados de la conservacién de documentos
innecesarios y |a racionalizacion de los recursos destinados para la gestion documental
Archivisticos: Considerados la base del programa, se refieren a los consignadoes en la Ley 594
de 2000 y en la teoria sobre |la gestién de documentos. Estos son el concepto de archivo total el
ciclo vital del documento, el principio de procedencia y el principio de orden original.

COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL,

Las entidades publicas deben formular una politica de gestién de documentos, constituida por
los siguientes componentes:
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Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica de las entidades
publicas.

Conjunto de estandares para |a gestion de |a informacién en cualquier soporte.
Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion
de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

Programa de gestion de informacion y documentos gue pueda ser aplicado en cada entidad,
La cooperacion, articulacian y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de Archivo, |as oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

ETAPAS DE LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS.

Para asegurar una adecuada gestion documental en las entidades del Estado, se deben tener
en cuenta las siguientes etapas:

a.

b.

Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y
documentados en los cuales de determine su identificacién, formato y caracteristicas.
Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener Ia
integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestion
documental asi como sus metadatos.

Difusion: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion,
clasificacion de acceso y visualizacion de los documentos.

Administracion: Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las
operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de
gestion documental, o cualguier sistema de informacién.

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

La gestion documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles, debe
comprender como minimo los siguientes procesos:

a.

Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis del proceso, analisis diplomaticos y su registro en el
sistema de gestion documental.

Produccion. Actividades destinadas al estudic de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actla y los resultados esperados.

Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para e! registro, la vinculacion a
un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimientos a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los
asuntos.

Organizacion. Conjuntoc de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirio
adecuadamente.

1 ._I-*ll
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e Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la enltidad para trasferir los
documentos durante las fases de archivo, verificado la estructura, la validacién del formato
de generacion, la migracion, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos,

£ Disposicion de documentos. Seleccion de los documentos en cualguier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo
con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracion
documental.

g. Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma d registro o almacenamiento.

h. Valoracion. Proceso permanente y continuo, que inicia desde |a planificacién de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva)

PRODUCCION DOCUMENTAL

DEFINICION: Generacion de documentos de las distintas secretarias en cumplimiento de sus
funciones. La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefo de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o
dependencia y la normalizacion de la produccién documental.

RADICACION DE DOCUMENTOS:

Procedimiento mediante el cual a través de |a unidad de correspondencia, se asigna un numero
consecutive a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos que
establece la ley,

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS:
Se controla el ingreso de documentos, siguiendo el orden cronolégico de entrada de documentos
provenientes de las dependencias, otra Institucicnes o personas naturales.

RECEPCION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Conjunto de operaciones de verificacién y contral gue una institucién debe realizar
para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.
Cuando se hace la recepcidon de documentos se debe verificar que estén completos, que
carrespondan a lo anunciado y sean competencia de |a entidad para efectos de su radicacion y
registro con el proposito de dar inicio a los tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios como:
mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que se desarrolle
para tal fin de acuerdo con los avances tecnoléqgicos

El horario de atencion al usuario en el Municipic es de: 7.00 a.m. a 5:00 p.m,, de lunes a jueves
y los viernes de 7:00 a.m. a 4.00 p-m..
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
Definicién: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

Segun el Acuerdo 60 de 2001, del Archivo General de la Nacién, las comunicaciones oficiales
son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legaimente
a una entidad, independientemente del medio en que se utilicen.

Distribucion de documentos externos:

Identificacion de |a dependencia destinataria

Clasificacién y organizacion de |las comunicaciones
Direccionamiento de los documentos las diferentes dependencias
Registro y control de entrega de documentos recibidos

PN

Distribucion de documentos internos:

1- ldentificacién de |a dependencia a quien la remiten
2- Registro y control de entrega de documentos

Distribucion de documentos enviades.

1- Medio de distribucion: personal, fax, correo electrénico, correo tradicional, apartado
aereo.
2- Control de cumplimiento de documentos
3 Metodos de empague
4- Peso
3- Control de firmas y guias y planillas de entrega
B- Control de devoluciones
- Registro de control de envio de documentos

TRAMITE DE DOCUMENTOS

Definicion: Curso del documento desde su produccién o recepcidn hasta el cumplimiento de su
funcion administrativa.

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de
tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales.

Ue acuerdo con la normatividad existente, se deben tener en cuenta los tiempos maximos
establecidos para dar el tramite oportuno y las respuestas a las comunicaciones.

Recepcion de solicitud o tramite

Diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite

ldentificacion del tramite

Determinacion de competencia, segun funcion de la dependencia

Establecer el tiempo de repuesta

Respuesta.

Analisis de antecedentes y compilacion de informacion

Proyeccion y preparacion de respuesta

@D A WN
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9. Tramite a gue haya lugar para culminar la respuesta
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

Definicion: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos, que comprende
las siguientes acciones:

Clasificacion documental. Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion y subseccitn), de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad.

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en
el orden previamente acordado.

Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacién, para la gestion o la
investigacion.

La organizacion de los documentos permite una rapida identificacién de los expedientes, valorar
las funciones y necesidades operacionales de las oficinas, contar con sistemas de ordenacion
faciles de entender por los usuarios, ubicar los documentos para su consulta, transferencia o
disposicion final.

FOLIACION DE DOCUMENTOS

Esta actividad, imprescindible en los procesos de organizacién archivistica, tiene dos finalidades
principales: controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo,
etc.) y controlar la calidad, entendida esta Ultima como respeto al principic de orden original y Ia
conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica. En tanto se cumplan
estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestién administrativa.

Ahora bien, en tanto permite ubicar y localizar de manera puntual un documento, la foliacién es
necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (inventarios, formatos de control de
préstamos, TRD) y de consulta (inventarios, guias, catalogos) De otra parte, la foliacién es
requisito ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo de gestion al archivo central)
como secundario (archivo central al archivo historico).

Este proceso esta dirigido a personas que tienen un manejo directo de la documentacion de
archivo. No obstante, es necesario tomarlo siempre como referencia y aplicarlo por analogia
segun la particularidad del archivo o de la entidad.

Definiciones

o Folio: Hoja.

Faliar: Accién de numerar hojas.

o Foliacién: "Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacién incluida en los
trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada
unidad decumental™

o Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a esta.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a |a cual no se le escribe nimero.

o Pagina: Cara de una hoja ... // Lo escrito 0 impreso en una cara ...

o]
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Paginar: Accion de numerar paginas.

Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no sclo son términos
diferentes sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos, este
documento se refiere Unica y exclusivamente a foliacion, la cual ratifica la ordenacion.

Requisitos

1l

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada. La
de las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencian Documental (TRD). En
fondos acumulados, se foliara la documentacion que por Tabla de Valoracion Documental
(TVD) sea objeto de conservacion en Archivo Central o Archivo Histérico, al igual que
aquella que va a ser reproducida en otros soportes.

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar praviamente ordenada. La
ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original,
es decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccien. El nimero
uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicic al tramite, en
consecuencia, corresponde a la fecha mas antigua.

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracion
consiste en el retiro de duplicados idénticos, de folios en blanco y de documentos de apoyo
en los archivos de gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hara igualmente
depuracion.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso
de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) |a foliacion
se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacién de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion
(carpeta), |a foliacion se ejecutard de forma tal que la segunda seré |a continuacién de la
primera.

Materiales

a.

La foliacion debe efectuarse utilizandoe lapiz de mina negra y blanda, tipo HB ¢ B. Otra
alternativa el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este elemento
dificulta corregir una foliacion mal ejecutada

No se debe foliar con |apiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria
de los casos, por las maquinas reprograficas.

Procedimiento

1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

2. No se debe foliar utilizando nameros con el suplemento A, B, C, ¢ bis. En documentos de

archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el numero correspondiente en
la cara recta del folio.
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o Paginar: Accién de numerar paginas.

o Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos
diferentes sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos, este
documento se refiere Unica y exclusivamente a foliacion, la cual ratifica la ordenacién

Requisitos

1. Ladocumentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada. La
de las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencitn Documental (TRD). En
fondos acumulados, se foliara la documentacién que por Tabla de Valoracién Documental
(TVD) sea objeto de conservacion en Archivo Central o Archivo Histérico, al igual que
aquella que va a ser reproducida en otros soportes.

2. La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada. La
ubicacion correcta de los documentos es aguella que respeta el principio de orden onginal,
es decir, que esté de acuerdo con los framites que dieron lugar a su produccion. El nimero
uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio al tramite, en
consecuencia, corresponde a la fecha mas antigua.

3. La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracién
consiste en el retiro de duplicados idénticos, de folios en blanco y de documentos de apoyo
en los archivos de gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hara igualmente
depuracién,

4. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso
de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion
se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de canservacion
(carpeta), la foliacién se ejecutara de forma tal que Ia segunda sera la continuacién de la
primera.

Materiales

a. La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B. Otra
alternativa el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este elemento
dificulta corregir una foliacién mal ejecutada.

b.  No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria
de los casos, por las maquinas reprograficas.

Procedimiento
1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.
2, No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, 6 bis. En documentos de

archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el numero correspondiente en
la cara recta del folio.
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12. En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos,
libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica,
puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano. De todos
modos debe registrarse en el area de notas del instrumento de control o de consulta, la
cantidad de folios o paginas que contiene.

13. Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara
esta foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacién no haya mas de una. en
€aso contrario, cuando haya mas de una, deberd refoliarse toda la unidad de
conservacion.

14 Si existen errores en la foliacién, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando
tachones.

135. La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o proceso
técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion)

16. La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en
Archivos Histéricos, cuyes folios estén sueltos y en blanco, se retiraran, Si por el contrario,
se encuentran empastados o cosidos deberan foliarse y se dejara la anotacién respectiva
en el area de notas del instrumento de control o de consulta. La foliacion de este tipo de
documentos debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B.

17. No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos © empastados) que se
encuentren en tomos o legajos en archivos de gestion o archivos centrales, pero si dejar
la constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta.

18. No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcién
de conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro biologico, proteceisn
de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de tintas por contacto.

19. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales —
CD’s-, disquetes, videos, etc) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad
documental a la que pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de
consulta. Si se opta por separar este material se hara |a correspondiente referencia
cruzada. Se debe utilizar el formato de testigo documental suministrado por Cestion
Documental.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

De conformidad con el Acuerdo 050 del 5 de mayo de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo
64 del titulo VIl “conservacién de documentos”, del Reglamento de Archivos sobre *Prevencién
de deterioro de los doc.

Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas. adoptadas para garantizar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema Integrado
de Conservacion gue conlleva las siguientes acciones.



o J SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
| CODIGO: AP-GD-PC-002-0D-001 | VERSION: 01 | FECHA: 1212014 | Pagina 28 de 57

Sensibilizacion y toma de conciencia.

Prevencian y atencién de desastres,

Monitoreo y control de condiciones ambientales (seguridad).

Limpieza de areas y documentos

Plan de manejo de control de plagas y roedores (Fumigaciones).

Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.

Almacenamiento, re almacenamiento (Determinacién de espacios y areas locativas,
determinacion de mobiliario y equipo, determinacién de Unidades de conservacién vy
almacenamiento).

Establecimiento de medidas preventivas (analisis de los riesgos, y el reporte oportuno).
Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes, (copias de seguridad, escaner
de documentos mas consultados.

Principales factores de deterioro de los documentos

Medio ambientales, bidticos, desastres, antropogénicos, temperatura, humedad relativa, luz y
radiacion solar, contaminantes atmosféricos y polvo

FORMAS DE CONSERVAR LOS DOCUMENTOS

La Restauracion es el conjunto de procesos que se encargan de recuperar los soportes dafiados
en papel a causa de los diversos agentes de deterioro a los gue son vulnerables.

Esta tarea la ejecuta personal debidamente capacitado y logra devolver al documento su utilidad
fisica y funcional.

La Encuadernacion es el proceso que brinda apoyo a la restauracion. En este caso se recupera
la encuadernacion, es decir, |a accion de coser o pegar varios documentos y ponerles cubierta.
En caso no se encuentre la encuadernacion original, se imita la encuadernacién que debio
pertenecer al libro, considerando otros originales.

La Conservacion preventiva o preservacion involucra dos procesos principales:

La Reprografia es el proceso que permite reproducir documentos impresos a través de la
fotocopia e impresion. Ademas, se utiliza el Microfilm, que es la reproduccién exacta de un
documento original en imagenes pequenas.

La Digitalizacion es el proceso que permite convertir en digital informacion analégica, es decir,
convertir informacion gque esta en papel a informacion que pueda ser almacenada de manera
digital.

MARCADO DE EXPEDIENTES
Para el marcado de Expedientes de debe tener en cuenta la rotulacion que encontramos en cada

carpeta con la siguiente descripcion y diligenciar en su totalidad los espacios destinados para los
mismos:
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Marcado Horizontal:

| NUMERO DE EXPEDIENTE:

FONDO:
SECCION:

SUBSECCION:

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

CODIGO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (=

Ul MuMERO DE FOLIDS:

NUMERO DE CAJA;

| afio:

El anterior Rotulo lo encontrara en la parte izquierda de la carpeta y no se debe modificar ninguno
de sus espacios, para el diligenciamiento se explica sus item a continuacion:

1.

2.

FONDO: se debe colocar el nombre de la entidad a la cual pertenece el expediente.
Siempre sera ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA.

SECCION: Se debe colocar |a Secretaria a la cual pertenece el expediente, ejemplo
SECRETARIA GENERAL.

SUBSECCION: Se debe colocar la subdivisién de la Secretaria a la cual pertenece e
expediente o unidad administrativa que la produce. Ejemplo DIRECCION
ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DEL EXPEDIENTE: Se debe colocar el Nombre del Expediente utilizando
como base las Tablas de Retencién Documental. Ejemplo; DERECHOS DE PETICION.
NUMERO DEL EXPEDIENTE: Se debe diligenciar con el nimero de carpeta que se
asigna en el inventario unico documental FUID, el cual se relaciona en la Caja R200.
Ejemplo; 1,2,3...

NUMERO DE FOLIOS: Después de realizar el proceso de foliacion debe anotarse el total
de folios del expediente en este item. Ejemplo; 165 folios.

NUMERO DE CAJA: Se debe diligenciar el nimero de caja la cual sera transferida al
Archivo central o la numeracion que corresponda en su Archivo de Gestién. Ejemplo;
L2

ANO: Se debe escribir el afio al cual pertenecen los expedientes encontrados en la caja.
NOTA: No se debe mesclar afios en los expedientes y tampoco marcar diferentes
anos en la caja.

MARCADO EXPEDIENTE PESTANA IMPLEMENTACION TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL
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5

Para este paso se debe tener en cuenta que es indispensable conocer y manejar las Tablas de
Retencion Documental de la Alcaldia Municipal de Cajica, ya que en ellas encontrara la
codificacion de los documentos que se producen en el estricto orden Alfabético y por Series
Documentales.

'COD. U.ADMINISTRATIVA. /COD SERIE. /O JD.SUBSERIE. /ANO./CAJA./EXPEDIENTE |

En la grafica anterior se explica la forma que se debe marcar los expedientes utilizando la
codificacion de Tablas de Retencion Documental de la ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA, por
lo anterior se deben seguir los siguientes pasos:

1. CODIGO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: En este espacio se debe colocar el nimero
que comesponde a cada Secretaria teniendo en cuenta la codificacién de Tablas de
Retencion Documental de |a Alcaldia,

2, CODIGO DE SERIE: Se debe colocar el numero que corresponde a la SERIE documental
segln las Tablas de Retencion Documentz. Ejemplo ACTAS CODIGO 1.

3. CODIGO SUBSERIE: Se debe colocar el codigo que corresponde a la Subserie
Documental. Ejemplo ACTAS DE COMITE 1.1.

4. ANO: Se debe colocar el afio al gue corresponde el expediente, Ejemplo: 2008.

5. CAJA: Se debe de colocar el nimero de la unidad de conservacion 3 la cual pertenece
el expediente. Ejemplo: 3.

6. EXPEDIENTE: Se debe colocar el Numere de Expediente (carpeta) deniro de la Unidad
de Conservacion (Caja): Ejemplo; 4.
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MARCADO DE CAJAS

El siguiente formato muestra de forma grafica la forma de marcado de la unidad de conservacion
que encontramos en la Alcaldia Municipal de Cajica.

& W

@ o

o 2 ALCALDIA MUNICIPAL
PNy Caaniile =) DE CAJICA
CUNDINAMARCA

Faral s

cala Na

FONDO DOCUMENTAL g

SECCION: SUBSECCION:
SERIE: CODIGO:
SUBSERIE: COoODIGO:
ANO:

SUARDAR HASTA:

CONTENIDO:

CAJA No: Coloque el nimero que corresponde a la caja el cual asigna para la
transferencia documental y que sera relacionado en el FUID.

FONDO DOCUMENTAL: Siempre seré ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA, ya que es
el Fondo productor de documentos.

SECCION: Escriba el Nombre de la Secretaria a la cual pertenece la Transferencia.
SUBSECCION: Escriba la oficina, departamento o unidad Administrativa que dependa
de la Secretaria del Municipio a la cual pertenece la transferencia.

SERIE: Cologue el Nombre de la SERIE documental que desea transferir o almacenar.
CODIGO: Se debe colocar el nimero que corresponde a la SERIE documental segun las
Tablas de Retencion Documenta. Ejemplo ACTAS CODIGO 1.

SUBSERIE: Cologue el Nombre de la SUSERIE documental que desea transferir o
almacenar.

CODIGO SUBSERIE: Se debe colocar el cédigo que corresponde a la Subserie
Documental. Ejemplo ACTAS DE COMITE 1.1.

ANO: Escriba el afio al que pertenecen los expedientes, recuerde que se debe
unicamente almacenar un afio por caja no se pueden mesclar afios, Ejemplo; 2003.

i |
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10. GUARDAR HASTA: Teniendo en cuenta la Serie documental y el tiempo de Retencién
que se da al documento, se debe de colocar el afio que corresponde para generar la
disposicion Final sumando el Archivo de Gestion y Central. Ejemplo AG 2 + AC 8 = 10
ANOS Si se encuentra en el afo 2013 la conservacién sera hasta el afio 2022,

11. CONTENIDO: En este espacio nos encontramos con 10 renglones que sera el maximo a
conservar por Caja. En cada renglon se debe consignar el Nombre del expediente siendo
lo mas especifico posible, ya que recuerde que solo se almacenara una SERIE por caja
y se necesita la especificacion exacta del contenido. También se debe escribir el nimero
de Expediente y debe coincidir con el orden dentro de |a caja. Ejemplo;

1. INFORME CONTRALORIA JUNIO 2013.
2. INFORME CONTRALORIA JULIO 2013,
3. INFORME CONTRALORIA AGOSTO 2013.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacién que
contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural,
Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo y
de ser necesario a obtener copia de los mismos (cumpliendo los requisitos para cada caso). Para
el cumplimiento de este propésito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes
de manera personal, telefonica, escrita, por correo electronico o remitiendo al usuario al
funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestidn, por parte de funcionarios de otras
dependencias o de |os ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes (formatos
para control de préstamos).

Si el interesado desea gue se le expidan coplas o fotocopias, éstas deberan ser autorizadas y
cancelar el valor correspondiente a la copia, segln el estatuto tributario y sélo se permitira
cuando la informacién no tenga caracter de reservado conforme a la

Constitucicn y a las leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita.
Las actividades son:
1. Formulacion de la consulta

2. Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

Para |a consulta de documentos se debe utilizar el formato gue se relaciona a continuacian GD-
F3;
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ALCALDIA MUNMICERAL OE CABCA =S R e
SETEMA DE £ 3NION DOCUMENTAL

FORMATO SOLCITTUD DE DOCUMENTOS 1—
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BOLICITANTE
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WEWEEE v RD
NUMEZ RO DE TRAN FERENIE |
ARD
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TIEMP O DE FRE ITAMO DEL DOCUMENTD EN DLAD
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¥elis- WOMLIFEE DEL CESTOR DOCIRIENT AL TE AECHIWD
Cezrdmador syea de Swdwrs 7O swmps ndansia

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS

1. FONDOQ: Cologque en este campo el Nombre de! Fondo Documental, en este caso sera
siempre ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA CUNDINAMARCA.

2. SECCION: En este espacio se debe colocar la Secretaria que hace parte o la Unidad
Administrativa Productora, ejemplo; SECRETARIA DE GOBIERNO.

P
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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS

1. FONDO: Cologue en este campo el Nombre del Fondo Documental, en este caso sera
siempre ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA CUNDINAMARCA.

2. SECCION: En este espacio se debe colocar la Secretaria gue hace parte o la Unidad
Administrativa Productora, ejemplo; SECRETARIA DE GOBIERNO.



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ALCALDiA MUNICIPAL DE CAJICA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGO: AP-GD-PC-002-0D-001 | VERSION: 01 | FECHA: 12/2014 | Pégina 35 de 57

18. Vo.Bo. NOMBRE DEL GESTOR DOCUMENTAL DE ARCHIVO: Se coloca el nombre
del Directivo que tiene a su cargo la responsabilidad del Archivo del Municipio.

ORGANIZACION SECRETARIA DE PLANEACION

Para la organizacion de los expedientes se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

s Toda Informacion que se Genere debe ir condensada en el expediente (CD, Planos,
Comunicaciones, entre otros Documentos que haya a lugar).
Se debe generar un expediente por proyecto.
Se deben anexar al Proyecto los planos que haya lugar con sello o sin sello
Si se presentara en |a Secretaria la Eliminacidn de alglin documento o proceso dentro del
archivo de Gestién se debe realizar un acta de eliminacion por parte de la Secretaria.
Se debe conservan un gancho por proceso
Se debe foliar del mas antiguo al mas reciente

» Los CD s que estén dentro del expadiente debe ir debidamente marcado con el nombre del
proyecto codigo y afio.
El archiva central no recibira CD.s que no estén debidamente marcados.

* Los Expedientes se deben rotular con el Stiker nuevo y debe ir identificado con el codigo de
las TRD.

* Los expedientes se deben conservar en cajas y estos no deben superar los § expedientes
por caja.

= Enelcaso de los planos se deben archivar en sobres y/o acetatos uno por plano.
Los estudios y/o demas documentos que estén encuadernados, argollados se deben pasar
a carpetas y anexarios a el proyecto correspondiente debidamente foliados.

TABLA DE DOCUMENTOS LIECENCIAS DE CONSTRUCCION

TABLA DE DOCUMENTOS SOLICITUD DE LICENCIAS
DOCUMENTOS 0 N =
1 FDRMLILARJD UNICO NACIONAL COMPLETAMENTE DILIGENCIADO
COPIA DEL CERTIFICADO DE LIBERTAD Y TRADICION, CON MAXIMO 30 DIAS
2 DE EXPEDICION -
3 COPIA AL 150 DE CEDULA DE CIUDADANIA, TITULAR DE LA LICENCIA
4 COPIA AL 150 DE CEDULA DE CIUDADANIA, SOLICITANTE ]
5 CAMARA Y COMERCIA CON CEDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL
6 AUTORIZACION O PODER DEBIDAMENTE OTORGADO YAUTENTICADO
COPIA DEL IMPUESTO PREDIAL DEL ARO EN CURSO O DOCUMENTO GFICIAL
7 CON DIRECCION =
RELACION DE LOS PREDIOS COLINDANTES AL PROYECTO, CON DIRECCION Y
8" NOMBRE e
PLANO DE LOCALIZACION GENERAL DEL PREDIO QUE CONTENGA AREAS Y
9 LINDERQS
10 CONSTANCIA DE PAGOS DE LOS DERECHOS DE PLANEACION
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11 !VIAB!_UDAD DE SERVICIOS (ACUEDUCTO) O FOTOCOPIA DE RECIBO DE AGUA
i 12 DEMARCACION O CONCEPTO DE NORMA
FOTOCOPIAS DE MATRICULAS O VIGENCIAS DE LOS PROFESIONALES QUE
13 INTERVIENEN =
14 CUANDO EL SOLICITANTE SEA POSEEDOR, PRUEBA SUMARIA
15 | CARTADE LA COPROPIEDAD
DECLARACION DE ANTIGUEDAD DE LA CONSTRUCCION (BAJO LA GRAVEDAD
16 DE JURAMENTO)
COPIA DE LICENCIA DE CONSTRUCCION Y PLANOS O LA QUE HAGAN SUS
17 | VECES i =
* Ampliacién
L * Modificacion
* Adecuacian _d
* Reforzamiento
* Demolicién
18 FOTOCOPIA DE VALLA [CINCO DIAS MAX. DESPUES DE REDICADO)
* Obra Nueva
* Ampliacién .
* Parcelacion 1
* Cerramiento i 1
. e * Modificacién de Licencia Vencida
19 PLANOS ARQUITECTONICOS
20 ESTRUCTURAL i
* Uso Vivienda Basica, Cubierta teja, no agrupada,
VIVIENDAS DOS | PLANOS ESTRUCTURALES .,
NIVELES | (APIQUE) MEMORIAL DE RESPONSABILIDAD DE CIMIENTOS 3
MEMORIALES DE RESPONSABILIDAD
FLANOS ESTRUCTURALES
MAS DE TRES | MEMORIAS DE ESTUDRIOS GEOTECNICOS ¥ DE SUELO
NIVELES MEMORIAS DE CALCULO
MEMORIAL DE RESPONSABILIDAD DE LOS PROFESIONALES
PLANOS ESTRUCTURALES :
AMPLICION MEMORIAS JUSTIFICATIVAS DE LOS CALCULDS i
MEMORIAS DE CALCULO
MEMORIAL DE RESPONSABILIDAD DE LOS PROFESIONALES
PLANOS ESTRUCTURALES
RECONOCIMIENTO PERITAJE TECNICO QUE DERTERMINE LA ESTAEIUD)}I_Z: DE LA CONSTRUCCION
MEMORIAL DE RESPONSABILIDAD DE LOS PROFESIONALES
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DOCUMENTOS COMUNES A TODA SOLICITUD (DECRETO 1469 DE 2010 ART. 21)

Copia del Certificado de libertad y tradicién del inmueble objeto de la solicitud. Cuya fecha
de expedicién no sea superior a un mes antes de la fecha de solicitud

formulario dnico nacional para la solicitud de licencias adoptade mediante resolucién 102 de
2014 debidamente diligenciado por el solicitante

Copia del documento de identidad del solicitante cuando se trate de personas naturales o
certificado de existencia y representacion legal cuya fecha de expedicion no sea superior a ui
mes cuando se trate de personas juridicas

Poder o Autorizacidn debidamente otorgado, cuando se actua mediante apoderado o
mandatario con prestacion personal de quien otorgue

.

Copia del documento de declaracion privada del impuesto predial del tltimo afic en relacidn
con el inmueble o inmuebles objeto de la solicitud donde figure la nomenclatura
alfanumérica o identificacion del predio

La relacidn de la direccidon de |os predios colindantes al proyecto objeto de la solicitud, se
atiende por predios colindantes aquellos que tienen un lindero en comin con el inmueble
objeto de la solicitud de la licencia |

Plano de localizacion General del predio en tamafio carta (Escala 100:200 o 1.5000,
Relacionado con vias Publicas)

| Constancia de pago de los derechos de Planeacion (Acuerdo 20 de 2006, Art. 120)
_{ Copia de la lltima Escritura del predio que contenga drea y linderos
DOCUMENTOSADICIONALES LICENCIAS QE URBANIZACION (DECRETO 14@_5 DE 2010 ART.22)

Plano del proyecto urbanistico debidamente firmado por un arquitecto con matricula
{ profesional quien es el responsable del disefio

Certificacion expedida por las empresas de servicios publicos domiciliarios o la autoridad o
autoridades municipales, acerca de |a disponibilidad inmediata de servicios piblicos en el
{ predio objeto de |a licencia dentro del término de vigencia de la licencia

Si el predio estd ubicado en una zona de amenaza y/o riesgo alto o medio de origen
geoatécnico, o hidrologico adjuntar los estudios detallados de amenaza y riesgo de remocidn
{en masa e indicaciones

DOCUMENTOS ADICIONALES LICENCIA DE PARCELACION (DECRETO 1469 DE 2010 ART. 23)

Plano topografico del predio o parte del predio objeto de la solicitud, firmado firmado por el
o los profesionales responsables, en el cual se indique el drea, los linderos y todas las

reservas secciones viales, afectaciones y limitaciones urbanisticas debidamente amnjonadas
Y con indicacién de coordenadas
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Plano Impreso del proyecto de parcelacion, debidamente firmado por un arquitecto con
matricula profesional y el solicitante de la licencia que contenga los predios resultantes de lal
parcelacion propuesta si a ello hubiera lugar, debidamente amojonados y alinderados segin
o establecido en las normas vigentes y su respectivo cuadro de dreas, perfil vial, etc

Copia de las autarizaciones gue sustenten la forma en que se presentan los servicios pﬂbllco'
domiciliarios de agua potable y saneamiento basico o las autorizaciones y permisos
ambientales para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en caso de
abastecimiento y el pronunciamiento de la superintendencia de servicios piblicos de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 16 y79, 17 delaley 142 de 1994

Si el predio estd ubicado en una zona de amenaza y,fo riesgo alto o medio de origen
geatécnico, o hidroldgico adjuntar los estudios detallados de amenaza v riesgo de remocion
en masa e indicaciones

DOCUMENTOS ADICIONALES LICENCIA DE SUBDIVISION (DECRETO ﬂﬁﬂ DE 2010 ART. 24]

Para las modalidades de Subdivision rural y urhana, un plano de levantamiento tﬂpogréf:cc
que refleje el estado de los predios antes y después de la subdivisién propuesta,
debidamente amojonado y alinderado segln lo establecido en las normas vigente y con su
respectivo cuadro de drea

Para las modalidades de re loteo anexar el plano con base en el cual se urbanizaron los
predios objeto de |a selicitud y un plano gue sefiale los predios resultantes de la divisién
propuesta, debidamente amojonado y alinderado segan lo establecido en las normas
vigentes con su respectivo cuadro de drea

DOCUMENTOS ADICIONALES LICENCIA DE PROPIEDAD HORIZONTAL

Plano de localizacion General del Erﬂdiu en tamafio carta (Escala 100:200 o 1.5000,
Relacionado con vias Publicas)

Copia del Certificado de libertad y tradicién del inmueble objeto de la solicitud. Cuya fecha

{de expedicion no sea superior a un mes antes de la fecha de solicitud

{ Copia de la Gitima Escritura del predio que contenga drea y linderos '

Copia del documento de declaracion privada del impuesto predial del tiltimo afio en relacidn
con el inmueble o inmuebles objeto de la solicitud donde figure la nomenclatura
alfanumerica o identificacion del predio

Planos de propiedad harizontal (Estos deben sefialar la localizacion, linderos, nomenclatura,
areas de cada una de las unidades privadas y las dreas y bienes de uso comin -Decreto 1469
de 2010, Articulo 51 numeral 5)

Copia de planos y licencia urbanistico del precio

Constancia de pago de los derechos de Planeacion "{;.Encuerdu 20 de 2006, Art. liﬂ]

Poder o Autorizacién debidamente otorgado, cuando se actia mediante apoderado o
mandatario con prestacion personal de quien otorgue

SIGLAS ICENCIAS DE CONSTRUCCION

1| ON | Obra Nueva
A | Ampliacion
MOD| Modificacion
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4| VT | Venta Total
5 LG | Legalizacion
6| REC|Reconocimiento
7
8
g

VDC | Venta Derechos de Cuota
PH | Propiedad Horizontal

E |Englobe
10 H |Hipoteca
11 ADE | Adecuacion
12 SD | Subdivision
liq' RLT | Re loteo

13‘ J5 | Juicio de Sucesion
15 RPS | Constitucién de Servidumbre
16 CE |Cerramiento

17 PAR | Parcelacion

18 DM | Demarcacion

19 DEM| Demolicion

20 URB | Urbanizacion

21} M | Mejoramiento

22 REV | Revalidacion

23 REF | Reforma

24 AAL | Aclaracion de lineas

FOLIACION DE DOCUMENTOS

Esta actividad, imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, tiene dos finalidades
principales. controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo,
etc.) y controlar la calidad, entendida esta ultima como respeto al principio de orden original y la
conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica. En tanto se cumplan
estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion administrativa.

Ahora bien, en tanto permite ubicar y localizar de manera puntual un documento, la foliacion es
necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (inventarios, formatos de control de
prestamos, TRD) y de consulta (inventarios, guias, catalogos). De otra parte, la foliacion es
requisito ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo de gestion al archivo central)
como secundario (archive central al archivo histoérico).

Este proceso esta dirigido a personas que tienen un manejo directo de la documentacion de
archivo. No obstante, es necesario tomarlo siempre como referencia vy aplicarlo por analogia
segun la particularidad del archivo o de |a entidad.
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Definiciones

1. Folio: Hoja.

2. Foliar: Accion de numerar hojas.

3. Foliacion: "Acto de enumerar los folios solo por su cara recta’ // "Operacién incluida en los
trabajos de ordenacién gue consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental™

4. Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica solamente a esta.

5. Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe nimero.

6. Pagina: Cara de una hoja ... // Lo eserito o impreso en una cara ...

7. Paginar: Accion de numerar paginas.

Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos diferentes
sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos. este documento se
refiere Unica y exclusivamente a foliacion, la cual ratifica la ordenacion.

Requisitos

1. La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada. La de
las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencién Documental (TRD). En fondos
acumulados, se foliara la documentacién que por Tabla de Valoracion Documental (TVD) sea
objeto de conservacién en Archivo Central o Archiva Histérico, al igual que aquella que va a ser
reproducida en otros soportes.

2. La documentacion que va a ser objeto de foliacién debe estar previamente ordenada. La
ubicacién correcta de los documentos es aguella que respeta el principio de orden original, es
decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccién. El nimero uno (1)
corresponde al primer folio del documento que dio inicio al trémite, en consecuencia, corresponde
a la fecha mas antigua.

3. La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracién
consiste en el retiro de duplicados idénticos, de folios en blanco y de documentos de apoyo en
los archivos de gestién o de oficina. En fondos acumulados, se hara igualmente depuracion.
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4. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de
series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion se
ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos
juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera continua y si tal
expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacién
se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacién de la primera.

Materiales

1. La foliacion debe efectuarse utilizando |apiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B. Otra
alternativa el uso de baligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, perc el usc de este elemento
dificulta corregir una foliacion mal ejecutada

2. No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria de
los casos, por las maquinas reprograficas.

Procedimiento

1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir numeros.

NOTA: Cada Expediente debe tener maximo 200 Folios si se supera el nimero de folios se
crea un nuevo expediente con el consecutivo Ejemplo 201. Se debe aclarar cuantos
expedientes se generaron del mismo proyecto Ejemplo: (1 de 2, 2 de 2).

2. No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis. En documentos de

archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el nimero correspondiente en la cara
recta del folio.

3. Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento.

4. Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco,
y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

5. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafo irreversible al soporte papel,

8. No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

7. Los planos, mapas, dibujos, etc, que se encuentren tendran el numero de folic consecutivo
que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el 4rea de notas del instrumento de control
0 de consulta se debe dejar constancia de |as caracteristicas del documento foliado: tamafio.
colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar
este matenal se dejara constancia mediante un testigo de su lugar de destino y en este se
indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

8. Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren se
numeraran como un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se
debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total de paginas. Si se opta por separar este
material se hara la correspondiente referencia cruzada.
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9. Cuando se encuentren varios documentios de formato peguefio adheridos a una hoja, a esia
se le escribird su respectivo numero de folio, dejando en el area de notas del instrumento de
control o de consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos
adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.

10. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina
negra y blanda, tipo HB & B, correspondiendo un nimero para cada una de ellas. En el &rea de
notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas
del documento foliado: tamario, color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes.
Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escrbira su
respectivo numero de folio, dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o
de consulta, de |a cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual gue otras caracteristicas:
tamarnio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos gue se consideren pertinentes. Si se opta por
separar este material se hara la correspondiente referencia cruzada.

11. Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben
colocarse en un sobre de proteccion y se hara la foliacion al sobre antes de almacenar el matenal
para evitar marcas, dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de
consulta el contenido del sobre: cantidad, tamario, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que
se consideren pertinentes.

12. En caso de unidades de conservacién (copiadores de correspondencia, legajos, tomos, libros
de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede
aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de refoliar 2 mano. De todes modos debe
registrarse en el area de notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o
paginas gue contiene.

13. Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara

esta foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacién no haya mas de una, en caso
contrario, cuando haya mas de una, debera refoliarse toda la unidad de conservacion:

14. Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones

15. La feliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o proceso
técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

16. La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en Archivos
Historicos, cuyos folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si por el contrario, se encuentran
empastados o cosidos deberan foliarse y se dejara la anotacién respectiva en el area de notas
del instrumento de control o de consulta. La foliacion de este tipo de documentos debe efectuarse
utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B.

17. No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se
encuentren en tomos o legajos en archivos de gestion o archivos centrales, pero si dejar la
constancia en el area de notas del instrumento de conirol o de consulta.
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18. No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando estos cumplen una funcian
de conservacion como: aislamiento de manifestacién de deterioro biolégico, proteccion de
fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de tintas por contacto.

19. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales —
CD’s-, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad
documental a Ia que pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de consulta. Si
se opta por separar este material se hara la correspondiente referencia cruzada. Se debe utilizar
el formato de testigo documental suministrado por Gestion Documental.

ALINEACION DE EXPEDIENTES

Todo expediente se sebe alinear a tamafio oficio como se observa en las imagenes.
Todo documento inferior a media carta se debe pegar en una hoja tamafio oficio y foliar
el oficio.

Alinear los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde superior de
cada folio.

Perforar los folios de cada carpeta o expediente tomando como referencia una hoja
tamafio oficio

Antes de perforar los documentos se debe tener en cuenta que las hojas a perforar gue
contengan informacion en forma horizontal (orientacion horizontal de la hoja), se deben
ubicar teniendo en cuenta que el titulo o encabezado quede hacia el lomo de la carpeta
y debidamente alineados.

Agrupar los documentos dentro de |la carpeta con un gancho legajador plastico,
cerciorandose que los documentos correspondan a una serie o subserie.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

De conformidad con el Acuerdo 050 del 5 de mayo de 2000, Por el cual se desarrolia el articulo

64 del titulo V1| “conservacion de documentos”, del Reglamento de Archivos sobre “Prevencion
de deterioro de los doc.

b



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

PROCESOQ DE GESTION DOCUMENTAL
FROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGO: AP-GD-PC-002-0D-001 | VERSION: 01 | FECHA: 12/2014 | Pagina 44 de 57

Es el conjunto de medidas preventivas o comrectivas, adoptadas para garantizar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

En este proceso |a actividad mas importante consiste en la implantacién del Sistema Integrado
de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

Sensibilizacion y toma de conciencia.

Prevencion y atencion de desastres.

Monitoreo y control de condiciones ambientales (seguridad).

Limpieza de areas y documentos

Plan de manejo de control de plagas y roedores (Fumigaciones).

Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.

Almacenamiento, re almacenamiento (Determinacion de espacios y areas locativas,

determinacion de maobiliario y equipo, determinacion de Unidades de conservacion vy

almacenamienta).

Establecimiento de medidas preventivas (anélisis de los riesgos, y el reporte oportuno).

= Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes, (copias de seguridad,
escaner de documentos mas consultados.

=  Principales factores de deterioro de |os documentos

= Medio ambientales, biéticos, desastres, antropogénicos, temperatura, humedad relativa, luz

y radiacion solar, contaminantes atmosféricos y polvo

FORMAS DE CONSERVAR LOS DOCUMENTOS

La Restauracion es el conjunto de procesos que se encargan de recuperar los soportes dafados
en papel a causa de los diversos agentes de deterioro a los que son vulnerables.

Esta tarea |la gjecuia personal debidamente capacitado y logra devolver al documento su utilidad
fisica y funcional.

La Encuadernacion es el proceso que brinda apoyo a la restauracién. En este caso se recupera
la encuadernacion, es decir, la accion de coser o pegar varios documentos y ponerles cubierta.
En caso no se encuentre la encuadernacion original, se imita la encuadernacion que debid
pertenecer al libro, considerande otros originales,

La Conservacion preventiva o preservacion involucra dos procesos principales:

La Reprografia es el proceso que permite reproducir documentos impresos a fravés de la
fotocopia e impresion. Ademas, se utiliza el Microfilm, que es la reproduccion exacta de un
documento original en imégenes pequenas.

La Digitalizacién es el proceso que permite convertir en digital informacion analégica, es decir,
convertir informacion que esta en papel a informacion que pueda ser aimacenada de manera
digital.
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DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

DEFINICION: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas
de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion, la
cual se realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativos, para su conservacién permanente, significa guardar una muestra por
ano, de la serie determinada.

Otros medio de conservacion

1. Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias

2. Digtalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra de
manera analbgica (papel, video, sonido, microfilme y otros) en otra, que sélo puede ser leida
o interpretada por computador. Archivo electrénico y asl acogerse a las directrices cerc papel
de |a directiva presidencial y decreto 2609 del afio 2012 del Ministerio de la Cultura.

FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacion de archivos: establece que: Teniendo en cuenta
el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de Gestian, Archivo Central
y Archivo Histérico.

ARCHIVO DE GESTION

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las cficinas productoras u otras que la soliciten, se desarrollan los siguientes
procesos. Produccian, Recepcian, distribucidn y tramite, organizacion, consulta, conservacion vy
disposicion final de los documentoes.

ARCHIVO CENTRAL

En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de la entidad,
cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta
por las propias oficinas y particulares en general, para lo cual se tiene en cuenta los siguientes
procesos: Organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de documentos.

ARCHIVO HISTORICO

Es aquél al que se transfiere del archivo central los documentos de archivo de conservacion
permanente, se realiza los siguientes tramites: Organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final de documentos.

IMPLEMENTACION DE LA INICIATIVA CERO PAPEL
Las entidades publicas deben propender por la inicia de |a directiva presidencial 04 de 2012 y
Decreto 2609 del 2012 Ministerio de la Cultura, la cual contempla:

J'I‘J"



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGO: AP-GD-PC-002-0D-001 | VERSION: 01 | FECHA: 12/2014 | Pagina 46 de 57

Los procesos y procedimientos

La cultura organizacional

El componente normativo y de gestion documental

El componente de tecnologia

Disefio de un programa de gestion documental que incorpore la gestion electrénica de
documentos.

Promocion de buenas practicas para reducir el consumo de papel

Equipe humano: Identificar e involucrar a las personas lideres en la implementacion de
cero papel en las entidades.

Comunicacion. Difundir la iniciativa por muitiples canales y promover el cambio de cultura
organizacional en cuanto a la utilizaciéon de documentos y procedimientos normalizados
para la administracién de documentos electrénicos de archivo.
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BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL

La Administracion debe propender por generar las practicas para reducir el consumo de papel,
adoptando algunos habitos, usando el papel de forma racional (Reducir), fotocopiar e imprimir a
doble cara, la compra de equipos fotocopiadoras, impresoras y muitifuncionales que tengan
habilitada la funcion de impresion a doble cara (duplex) de forma automatica, reducir el tamarfio
de los documentas al imprimir o fotocepiar, Es recomendable utilizar las funciones que permiten
reducir los documentos a diferentes tamarios, que permiten que en una cara de la hoja gquepan
dos c mas paginas por hoja, Elegir €l tipo de letra mas pequefio posible en la impresién de
borradores, Configuracién correcta de las paginas, revisar y ajustar los formatos, lectura y
correccion en pantalla, evitar copias innecesarias, conocer el uso correcto de las impresoras,
reutilizar el papel, reciclar, implementar el uso de herramientas tecnolégicas, uso de la intranet,
uso del correo electrénico.

Para garantizar la correcta administracion de estos decumentos electrénicos de archive es
necesario el uso de una aplicacién que permita su captura, registro, clasificacion, archivo, gue
controle el acceso, facilite la publicacién y recuperacion asi como su disposicién final, con todas
las medidas de seguridad necesarias.

Se debera implementar herramientas de gestion de documentos electrénicos de archivo y de
gestion de contenido con el fin de asegurar un adecuado manejo de su informacion. La
implementacion debera ajustarse a las normas, politicas y estandares internacionales y aquellas
normas tecnicas gque sean adoptadas y/o homologadas por parte del Archivo General de |a
Nacion y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

¢£Qué es cero papel?

El concepto de cero papel se relaciona con la reduccién sistematica del uso del papel mediante
la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y medios electrénicos. Es una
consecuencia de la administracion electrénica que se refleja en la creacion, gestion y
almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias a la utilizacién de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

La estrategia Cero Papel no concibe la eliminacién radical de los documentos en papel. La
experiencia de paises que han adelantado iniciativas similares ha demostrado que los
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documentos en papel tienden a convivir con los documentos electrénicos en la medida que el
Estado no puede negar a los administrados la utilizacion de canales presenciales o en papel.

ADMINISTRACION ELECTRONICA - GOBIERNO EN LINEA

E! Gobierno Electronico se define come el uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacion ofrecidos a los ciudadanos,
aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica e incrementar sustantivamente la
transparencia del sector publico y la participacién ciudadana.

La estrategia de gobierno en linea de la Republica de Colombia tiene como objetivo contribuir
con la construccion de un Estado mas eficiente, mas transparente y participativo, y que preste
mejores servicios a los ciudadanos y a las empresas, a traves del aprovechamiento de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion. Se orienta bajo los siguientes principios:

Goblerno centrado en el ciudadano.

Vision unificada del Estado.

Acceso equitativo y multicanal

Proteccion de la infermacion del individuo.
Credibilidad y confianza en el Gobierno en Linea

La iniciativa Cero Papel en la Administracion Municipal de Cajica Cundinamarca apunta al logro
de las metas de Gobierno en linea y se orienta por los mismos principios.

La ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA CUNDINAMARCA y sus directivas, conscientes de |a
necesidad de implementar accicnes que favorezcan el medio ambiente e incrementar la
eficiencia administrativa y en consideracion a la Directiva Presidencial numero 04 de 2012,
expresan su voluntad al tomar las medidas necesarias y pertinentes para llevar a cabo esta
estrategia.

Es por esto que la ALCALDIA MUNICIPAL ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
CUNDINAMARCA emite ésta guia la cual debe ser aplicada por cada uno de los servidores
publicos y contratistas y las dependencias gue integran a la Entidad a traves de diez (10) politicas
que se describen a continuacion:

DIEZ (10) POLITICAS PARA UN MEJOR USO DEL PAPEL

1. Fotocopiar e imprimir a doble cara

Un método eficaz para reducir el consumeo de papel en las oficinas se encuentra en la utilizacion
de ambas caras de la hoja, en lugar de una sola. Cuando se utilizan las dos caras se ahorra
papel, envios, espacio de almacenamiento, se reduce el peso, son mas comodos para engrapar,
encarpetar y transportar.

Todos los servidores publicos y contratistas de la ALCALDIA MUNICIPAL ALCALDIA
MUNICIPAL DE CAJICA CUNDINAMARCA, deberan utilizar par defecto la impresion y fotocopia
a doble cara, con excepcion de aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema de
Gestion de Calidad o Programa de Gestion Documental, o requerimientos externos, exijan el uso
de una sola cara de la hoja.
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2. Reducir el tamaio de los documentos al imprimir o fotocopiar

Se deben utilizar las funciones gue permiten reducir los documentos a diferentes tamanos, como
por ejemplo, que en una cara de la hoja quepan dos 0 mas paginas por hoja, que para revision
de borradores resulta como una excelente estrategia.

3. Elegir el tamario y fuente peguefios

Elegir el tipo de letra mas pequefio posible en la impresién de borradores (por ejemplo 10 puntos),
mientras se trabaja en la pantalla de la computadora con un tipo de letra mas grande, por ejemplo
de 14 o 16 puntos, permite aprovechar mejor el area de impresion de las hojas.

En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y tamarios
determinados por el Sistema de Gestion de Calidad o las normas relacionadas con estilo e
imagen institucional.

4. Configuracion correcta de las paginas

Muchas de las impresiones fallidas se deben a que no verificamos la configuracion de los
documentos antes de dar la orden de impresién. Para evitar estos desperdicios de papel es
importante utilizar las opciones de revision y vista previa para identificar elementos fuera de las
margenes. En el caso de los borradores o documentos internos, pueden usarse margenes mas
peqguefios y cambiar a los margenes definidos por los manuales de estilo y directrices del Sistema
de Gestion de Calidad en los informes y oficios definitivos.

5. Lectura y correccion en pantalla

Durante la elaberacion de un documento, es comlin que se corrija entre dos y tres veces antes
de su version definitiva. Al hacer |a revision y correccion en papel se esta gastando el doble del
papel, de modo que un meétodo sencillo para evitar el desperdicio de papel es utilizar el
computador para hacer la revision en pantalla, gue adicionalmente nos ofrece |a posibilidad de
utilizar correctores ortograficos y gramaticales antes de dar la orden de impresién. De esta
manera solo se imprime la version final del documento para su firma o radicacion.

6. Evitar copias e impresiones innecesarias

Es importante determinar, antes de crear o generar miltiples ejemplares de un mismo
documento, si son realmente indispensables. En la mayoria de los casos, existen medios
alternativos para compartir 0 guardar copias de los documentos de apoyo tales como el correo
electrdnico, la intranet, repositorios de documentos o carpetas compartidas.

Un ejemplo de impresiones innecesarias puede ser los correos electrénicos, ya que pueden ser
leidos en la pantalla y guardar, de ser necesario, en el disco duro del computador. Si no sabe
cémo hacer una copia de seguridad de sus correos electrénicos solicite la colaboracién de los
expertos en informatica de la Entidad, que le aclararan todas sus dudas al respecto.

7. Reutilizar el papel usado por una cara

Se deben utilizar las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresién de borradores,
toma de notas, documentos anexos, entre otros,
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8. Reciclar

El papel que ya fue utilizado por ambas caras y no se requiere mas, debe depositarse en las
cajas de reciclaje ubicadas en cada una de las dependencias de la ALCALDIA MUNICIPAL
CAJICA CUNDINAMARCA. Estos no deben contener ganchos, ni clips o elementos diferentes al
pape!

Dentro de la entidad territorial se han expuesto canecas para la clasificacion de la basura
distribuidas, una, en el segundo piso con multiple funcién, y tres canecas en el primer piso asi:
Caolor verde: Desechos organicos, Color Gris: Papel y Cartén y Color Azul: Plastico.

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion de papel
reciclado, asi como la emision de elementos contaminantes.

9. Guardar archivos no impresos en el computador

En los casos gue no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda almacenarles
en el disco duro del computador, discos compactos, DVD u otro repositorio o medio tecnolégico
que permita conservar temporalmente dicha informacion.

10. Uso del correo electrénico para el envio de copias informativas

Todo memorando o comunicacion interna que deba ir con copia a otra dependencia, en calidad
informativa, debera enviarse via correo electronico.

Asi mismo, en el caso de requerir el envio de archivos anexos a la comunicacion interna, se debe
realizar a traves del correo electronico relacionando el documento digital vy el correo electrénico
al que se remite en la comunicacion intemna.

BENEFICIOS QUE SE OBTENDRAN PARA LA ENTIDAD
Procesos y servicios mas eficaces y eficientes

Aumento de la productividad

Optimizacion de |os recursos

Buenas practicas en gestion documental

Disminucion de los costos asociados a la administracion de papel, tales como
almacenamiento e insumos.

Mejorar el acceso a la informacion dentro y entre las entidades
Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion
Eliminar la duplicidad de documentos

Disminuir los tiempos de localizacion de los archivos

Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento
Mejorar el entorno de trabajo y la comunicacion en las entidades

- & = ®

PARA LOS CIUDADANOS, EMPRESAS Y OTRAS ENTIDADES

« Acceso rapido y facil a la informacién y a los servicios de las entidades
* Mejorar la calidad y rapidez del servicio al reducir los tiempos de respuesta
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El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion de papel
reciclado, asi como la emisién de elementos contaminantes.

9. Guardar archivos no impresos en el computador

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda almacenarles
en el disco duro del computador, discos compactos, DVD u otro repositorio o medio tecnolégico
que permita conservar temporalmente dicha informacion.

10. Uso del correo electronico para el envio de copias informativas

Todo memorando 0 comunicacion interna que deba ir con copia a otra dependencia, en calidad
informativa, debera enviarse via correo electronico.

Asi mismo, en el caso de requerir el envio de archivos anexos a la comunicacion interna, se debe
realizar a traves del correo electronico relacionando el documento digital y el correo electrénico
al que se remite en |a comunicacion interna.
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Mejorar el acceso a la informacion dentro y entre las entidades
Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion
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PARA LOS CIUDADANOS, EMPRESAS Y OTRAS ENTIDADES

« Acceso rapido y facil a la informacion y a los servicios de las entidades
* Mejorar la calidad y rapidez del servicio al reducir los tiempos de respuesta
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DIFERENCIAS ENTRE UN ARCHIVO ELECTRONICO FRENTE A UN ARCHIVO FiSICO.

Documento electronico es el que es susceptible de ser manipulado, transmitido o procesado por
un ordenador, y define como caracteristicas gue lo distingue de los documentos tradicionales las
siguientes:

El contenido se registra de manera que para leerlo es preciso disponer de un aparato lector
adecuado.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Se cuenta con un servidor para el aimacenamiento de datos de la informacién de las distintas
dependencias, pero se hace necesario adquirir un equipo de mas capacidad.

VALOR PROBATORIO

Es frecuente que la mision del documento como seporte de informacién implique que no requiera
de mas valor probatorio que el que se presuma o se alegue en las menciones del documento.
Por ejemplo, |a fecha de publicacion o el nombre del autor suelen figurar en los documentos y se
suelen dar por validos salvo prueba en contra.

Sin embargo, en ocasiones, es preciso demostrar la autenticidad del documento electrénico o
bien, algunas propiedades conexas, como la fecha de creacion o publicacion, el autor, el
expedidor, o el titular del documento (a los efectos de atribuirle un derecho),

Con ese objeto, la autenticidad de los documentos electronicos se refuerza en base a dos
mecanismos complementarios: firma electronica y la referencia a una base de datos documental
con seguridad que se atribuye como de referencia para un documente dado.

AUTENTIFICACION

El documento electrénico de archivo participa de los mismos mecanismos que el resto de
documentos de archivo, originalidad, unicidad, organicidad y valor probatorio, las diferencias con
el resto se derivan del hecho de que su creacion, manipulacién, transmision, recuperacion y
lectura se realizan mediante herramientas informaticas apropiadas ya sean de tipo fisico
(ordenadores, periféricos y redes) o logico, sistemas operativos, aplicaciones vy protocolos de
comunicaciones.

METAS A CORTO PLAZO

Teniendo en cuenta que se hizo el proceso de reestructura en la Alcaldia, y ademas el cambio
de la normatividad en materia de archivo, se hace necesario hacer la actualizacién de las Tablas
de Retencion documental y tablas de valoracion de cada Secretaria, asi como hacer |a respectiva
sensibilizacion y capacitacion a los funcionarios para su aplicacion.
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Objetivos a corto plazo:
Conservacion de los documentos importantes en medios electrénicos
Aplicar los principios archivisticos dentro de la administracion.

Dar a conocer las bases legales para la aplicacion de los archivos en la gestion de los
documentos electronicos.

Asesorar a la administracion en el desarrollo de politicas, procedimientos y ofras mejoras
estructurales como soporte a la gestion de documentos electrénicos.

METAS A MEDIANO PLAZO

Tener a los funcionarios capacitados en todo lo relacionado con el programa de gestion
documental.

Contar con la infraestructura adecuada acorde a los lineamientos dados por el
Archivo General de la Nacion

Tener el equipo adecuado para bridar un buen servicio
Contar con el equipe humano necesario
METAS A LARGO PLAZO

En lo posible tratar de adquirir un software y los equipos necesarios para la digitalizacién de la
documentacién.

GLOSARIO:

Son términos tomados del vocablo del Archive General de la Nacion.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a
la persona o constitucion que los produce y a los ciudadanos. o como fuentes de historia,

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de Iz gestion administrativa,
la informacién, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO:

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la
prestacion de un servicio plblico por entidades privadas.
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ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO:

Aquel gue por su valor para la historia, |a investigacion, la ciencia o la cultura es de interés piblico
y declarado como tal por el legislador.

ARCHIVO TOTAL:
Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

ACCESO A LOS ARCHIVOS:

Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en
los términos consagrados por la Ley.

ARCHIVO CENTRAL.:

Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos
archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION:

Aguel en que se reune la documentacion gque tramite en busca de solucidn a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta por las mismas secretarias o por otras que
lo soliciten.

ARCHIVO HISTORICO:

Es aquel en el que se transfiere la documentacion del archivo central o del archive de gestion,
que por decision del comité de archivos deba conservarse permanentemente, dade el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

AUTOMATIZACION:

Aplicacion de los medio tecnologicos en los procesos de almacenamiento y recuperacion de la
informacion documental.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO:

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en la
oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL:

Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS:

Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos, puede ser
preventiva o de intervencion directa, métodos utilizados para garantizar la durabilidad fisica de
los documentos, por medio de controles efectivos.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS:

Seleccion de los documentos en cualquiera de sus etapas del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas
de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.,

ELIMINACION DE DOCUMENTOS:

Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién
documental, para aguellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacion en ofros soportes.

EXPEDIENTE:

Conjunto de documentos de un proceso propio y caracteristico de la actividad burocratica de las
Administraciones Publicas cuyo procedimiento debe ajustarse a un ciclo y a la consecucién de
unas tareas gue estan regidas por ley.

FONDO DOCUMENTAL

Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es
objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, institucién o persona,

FUNCION ARCHIVISTICA:

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico gue comprenden desde |la
elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacién permanente

GESTION DOCUMENTAL:

Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion
y funcionamiento de los archivos.

INVENTARIO DOCUMENTAL

1) Instrumento que describe series documentales o cada unidad de instalacion -cajas,
volimenes, legajos)-. (2) Instrumento de consulta que relaciona y puede describir todos y cada
uno de los elementos- expedientes, legajos, libros- que forman un fondo o coleccién y que refleja
la sistematizacion y localizacién de los mismos. Puede ser somero o analitico.
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ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO:

Aquel que por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés plblico
y declarado como tal por el legislador.

ARCHIVO TOTAL:
Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
ACCESO A LOS ARCHIVOS:

Derecho de los ciudadanos a consultar |a informacién que conservan los archivos publicos, en
los términos consagrados por |a Ley.

ARCHIVO CENTRAL.:

Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos
archivos de gestién de la entidad, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION:

Aquel en que se retne la documentacién que tramite en busca de solucion a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta por las mismas secretarias o por otras que
lo soliciten.

ARCHIVO HISTORICO:

Es aquel en el que se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de gestion,
que por decisién del comité de archivos deba conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

AUTOMATIZACION:

Aplicacion de los medio tecnoldgicos en los procesos de almacenamiento y recuperacion de la
informacion documental.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO:

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en ia
oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archive permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL:

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de |a entidad
productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).
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ORDENACION

Unir los documentos de cada grupo, dandoles un orden cronolégico, alfabético, numeérico, segun
sean las necesidades que de los documentos tengan los usuarios.

ORGANIZACION DE ARCHIVO.

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental
relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
identificar clasificar y ordenar los documentos de una entidad

PATRIMONIO DOCUMENTAL

Conjunte de documentos archivisticos que, una vez agotado su valor inmediato o administrativo,
son declarados de valor histérico permanente,

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

Ordenacién interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo durante su
servicio activo -etapa de gestion

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

Conservacion de los documentos dentro del fondoa documental al que naturalmente pertenece,
lo que exige que los documentos se organicen, respetando la estructura organica del ente
productor.

RETENCION DOCUMENTAL

Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencion documental.

SERIE DOCUMENTAL

(1) Conjunto de unidades documentales que forman parte de las secciones o subsecciones de
un fondo y que se caracterizan por tener elementos semejantes entre si, basados en el tipo
documental. (2) Conjunto de documentos producidos por un mismo sujeto productor, en el
desarrollo de una misma funcion y cuya actuacion administrativa ha sido plasmada en un mismo
tipo documental. (3) documentos producidos o recibidos de una oficina o unidad organica en
cumplimiento en sus funciones, que tienen el mismo tipo documental o se refieren a un misma
asunte, y que son archivados, conservados, ulilizados, valorados, transferidos o eliminados comao
unidad.
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SECCION:

Aguella unidad que esta integrada por los papeles procedentes de una institucién, o de division
administrativa importante, con una organizacion, funciones y fines conocidos y delimitados.

SELECCION DOCUMENTAL

Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series documentales
gue genera Yy recibe una entidad para determinar sus periodos de retencién, en base a los cuales
se formulara el Programa de Control de Documentos.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TIPO DOCUMENTAL:

Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia concreta,
regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informative y soporte son
homogéneos

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

(1) Es el paso de los documentos del archivo administrativo al archivo Histérico y tiene lugar
después de un plazo mas o menos largo, una vez concluida la vigencia administrativa y haber
sido valorados y seleccionados, en el archivo central o en el intermediario, para conservacién
permanente y utilidad cientifica. (2) Es |la operacién por la cual la documentacion que no se
necesita en una oficina o archivo, se envia a otro archivo para que en &l cumpla los cometidos
que han sido asignadas a su funcién, de forma que su objetivo de proporcionar testimonio e
informacion se cumpla esté donde sea, pues es el cometido del documento.

VALOR HISTORICO

Permite cenocer la situacion social, econémica, politica y cultural de una época o de una region.

VALOR LEGAL

Aquel que tiene los documentos que sirven de testimonio ante la Ley.
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VALOR PRIMARIOC.

Son los valores que tienen los documentos cuando se encuentran en la dependencia originadora.
Se subdivide en: valor administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio e informativo.

VALOR SECUNDARIO

Cualidad atribuida a aguellos documentos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural,
deben conservarse en un archivo.

VALORACION DOCUMENTAL

Estudio de |los documentos con el fin de determinar su conservacion permanente o temporal, o
su depuracion sobre la base de principios cientificamente argumentados.
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