ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

DESPACHO DEL ALCALDE

DECRETO No. 9 § 4
(B3 480 2023 )

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

El Alcalde Municipal de Cajica- Cundinamarca en ejercicio de sus facultades constitucionales,
legales y reglamentarias, en especial el articulo 93 de la Ley 136 de 1994, las conferidas en el
articulo 16 la"@;y 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, el articulo 29 de la ley 1551 de 2012,
el Decreto 269%’?6 2012y,

g‘%% CONSIDERANDO
Que la Consﬂtucnon Politica de Colombia en el articulo 72 establece “El patrimonio cultural de la
Nacién esta bajo la protecc:on del Estado. El patrimonio arqueolégico y otros bienes culturales
que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacién y son inalienables, inembargables
e /mprescrlptlbles La Ié%y establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren
en manos de pan‘lculares y reglamentaré los derechos especiales que pudieran tener los grupos
etnlcos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica”, asi mismo, el articulo 74 establece
“Todas lag’L personas%tlgraz&en derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca 1a ley. iEl'secreto. profesional es inviolable.” ,
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Que%kw Ley 594 de 2000, “p§or medio de la_cual'se.dicta la.l-ey-General.de.Archivos y se dictan
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ofras d/sposm/onés %{'ieglamentada parcnalrﬁente POF,, 18s decretos namonal’es 4124 de 2004 y
1100 dew2®14, ;tlene5por obJeto e%ablecergla reglas y los pl’ll‘lClplOS generales que regulan la
funcnd‘ﬁzgrcjwlvistlca;del Estado y-~que define_en_g el artfoulo=3~15"G&stion documental como el
"’( ) oonjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la plamﬁcac:én manejo y

organizacion de la documentacioén producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
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I Gestionidocumerital--eg definida como-“conjurito a%e“actIVIdades*%m/%ls rativas y
mtecn/cas tendientes a la planlf/ca&clon manejo y organizacion de la docurgentacmn
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Que el literal A) del articulo 4 de la Ley ibidem sefiala: ”“““%m% 5
Vil

“(...) a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacién organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para
uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; Por lo mismo,
los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las
decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley”; asi mismo, en el literal b se
resalta la importancia de los archivos “Los archivos son importantes para la administracién y la
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cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional”.

Que los articulos 11y 12 ibidem, establecen que “El Estado estd obligado a la creacion,
organizacion, preservaciéon y conirol de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica” y
que, “la administracion pulblica sera responsable de la gestién de documenios y de la
administracién de sus archivos”.

Que el titulo ¥ que hace referencia a la Gestion de Documentos, reglamentado por el Decreto
Nacional 2609 de 2012, en el articulo 21 ibidem, establecié que las “(...) entidades publicas
deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos
archivisticos. (...)" .,

Que el articulo 11 del Acuerdo 5 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacién, establece
lo siguiente, “Las entidades del Estado deberan desarrollar un programa de descripcion
documental y elaborar diferentes instrumentos de descripcion que permitan conocer y controlar
las unidades documentales que conforman el archivo, apoyar y estimular la difusion de la
informacién y consulta por el ciudadano asi como la investigacion a partir de las fuentes
primarias, participar en la recuperacion de la memorla as: como en /a formacion y consolidacion
de la identidad cultural”, s — o —
Que mediante eI ”Manual Implementac:on de un Programa de Gestlon Documental PGD”,
publicado en el afio 2014 por el Archivo General de la Nacién indica que, en los programas
_especificos del Programa de Gestién Documental, que “tienen como propésito orientar a las
entidades que lo requieran, en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos
de informacién y documentos fisicos y electrénicos, asi como los sistemas, med/os y controles
asociados a su’gestlon”‘ £ % A % % § 5
skl g 1 AN \
Que de acuerdo a lo establecido en los articulos 5y 15 de la Ley 1712 de 2014, las entidades
publicas deberan adoptar un Programa de Gestién Documental, en donde “(...) se establezcan
los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccmn dlstnbumon organtzac:on
consulta y conservacion de Ios documentos publicos (...)". §
= e il & “x A
Que el ar’uculo 16 ibidem, indica sobre los archivos que, “En su cardcter de centros de
informacioén institucional que contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio
al ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la informacién publica, los sujetos
obligados deben asegurarse de que existan dentro de sus entidades procedimientos claros para
la creacion, gestion, organizacion y conservacion de sus archivos. Los procedimientos adoptados
deberén observar los lineamientos que en la materia sean producidos por el Archivo General de
Ja Nacion®. o =
%%% M
Que en el Decreto 1085 de 2015, “Por medio del cual se expide el decreto tinico reglamentario
del sector cultura” en su articulo 2.8.2.5.8, establece dentro de los instrumentos publicos de
gestion documental dentro de los cuales se encuentran Lo siguientes sistemas:
“(...) c. El Programa De Gestion Documental (PGD)
d) El Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). (...)

Que en el articulo 2.2.22.3.8, del decreto ibidem, estableci6 las funciones asignadas al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, dentro de la que se encuentra “Aprobar y hacer
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seguimiento, por lo menos una vez cada tres meses, a las acciones y estrategias adoptadas para
la operacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG”.

Que, en sesién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se presenté para su
aprobacion, la Politica de Gestion Documental, segtin consta en el Acta 04 del 27 de julio de
2023., lo anterior dando cumplimiento al articulo 11 del Decreto 2609 de 2011

Que, una vez aprobado el Programa de Gestion Documental por parte del Comité Institucional
de Gestion y Desemperio, la Alcaldia Municipal de Cajica comunicé los instrumentos con sus
anexos en su sitio web.

En mérito dé Jo,€xpuesto,

%@g DECRETA

ARTICU(L?‘"’S 1. ADOPTAR: el Programa de Gestion Documental — PGD de la Alcaldia Municipal
de Cajica, instrumento“aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

7

ART%!CULO 2. lMPLEMENTAR El Programa de Gestion Documental — PGD en todas las
dependencnas de.la Alcaldla Municipal de Cajica, de conformidad con los planes y proyectos que
los soportan i
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ARTICULO 3 LIZACION El |nstrumento~adoptado en la presente resoluciéon podra ser
» lﬁ;era de COnformld’éidg%gxn Iasmdispe&crones,,,l‘%gales vigentes en la
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NOMBRE-,APELLIDO | {| | FIRMA .  CARGOY AREA
Proyecté Edgar Ricardo Chibuqus™ Ruiz.,;mj“* @/ﬂée ‘_ﬁM&@Profesxonal Universitario - w‘““"
Revisé Jonathan Fortuna Heredia )" i )| Profesional Universitaid ¢ §A._JUR T
Revisé Dra. Alejandra Velandia Hidalgo | T3 AMJ | Secretariaduridica~""

Revisé y Aprobé | Dr. Alvaro Andrés Pinzén Cadena ! \»’Y [ | secretario General e,

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudia?io{y revisado el presente acto administrativo, y por

encontrarlo ajustado a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma

bajo nuesira responsabilidad.
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

CONSTANCIA DE PUBLICACION

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 65 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, se publica el presente Decreto
No. 164 de agosto tres (3) de dos mil veintitrés (2023) en la cartelera oficial de la
Alcaldia, ubicada en la Calle 2 No. 4-07 del municipio de Caijica, siendo las ocho
(8:00A.M.)idel dia cuatro (4) de agosto de dos mil veintitrés (2023).
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental es una aplicacion que organiza y administra todos los
documentos de una organizacién y que nos permite conservar, publicar y tratar documentos
electronicos y otros que ya tengamos digitalizados, pues con €l se establecen las estrategias que
permitan a corto mediano y largo plazo, la implementacion y el mejoramiento de la prestacion de
servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion de programas especificos del proceso
de gestion documental (Archivo General de la Nacién).

La Alcaldia municipal de Cajica en cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 en el Titulo
V, Articulo 21 Gestién de Documentos, expedida por el gobierno Nacional, constituido como norma
de obligatoria aplicacion para la administracién de los archivos en entidades estatales, sefiala la
necesidad que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas en elaborar
programas de gestion documental. Asi mismo en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 “Por medio
del cual se expide el decreto unico del sector cultura” y mediante la cual se dictan las disposiciones

en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado.

El PGD esta conformado por los aspectos generales, donde se establece la visién y alcance de la
politica de gestiébn documental, los lineamientos, las fases de implementacién y los programas e
instrumentos que lo conforman, dando cumplimiento a las expectativas organizacionales y lo

establecido en las normas vigentes sobre la materia.
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1.2. MUNICIPIO DE CAJICA

1.2.1. Resefia Histoérica

Caxica o Cajica, quedaba a la falda de una montafna (hoy Monte Pincio), regién en donde existian 7
tribus cada una con su jefe: Guaquem, Canchona, Chibsaque, Guaraguaya, Suta, Tenjica y Chugua.
El significado de Cajica proviene de la lengua chibcha y quiere decir “cercado” y “fortaleza de piedra”
y tomd su nombre del cacique Cajic, quien asi se llamaba debido al lugar donde tomo asiento: el valle

muisca del Caj, o valle del lucero azul, hoy conocido como Las Manas.

Con una extension de 53 km2, el municipio de Cajica se localiza en La Sabana de Bogota, al norte
del Distrito Capital, en la provincia Sabana Centro, a una distancia de 39 km de Bogota y a una altitud
de 2.598 msnm. Limita por el norte con el municipio de Zipaquirg; por el sur con el municipio de Chia;
por el occidente con el municipio de Tabio y por el oriente, con el municipio de Sopd.
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1.2.2. Misién

En la Administracién Municipal de Cajica, trabajamos para cumplir las funciones que establece la
Constitucién Politica, Leyes, Ordenanzas, Acuerdos Municipales y Decretos, para prestar los servicios
publicos que nos sean asignados, realizamos gestidn por resultados en aras de garantizar un territorio
ordenado y sostenible, que ofrece oportunidades equitativamente sin distingo alguno en la
construccién de capital humano y social, que se hace competitivo a partir de la innovacion y la
transformacion de sus capacidades en calidad de vida y que es flexible al cambio y la mejora continua

para lograr la satisfaccion en sus habitantes.

1.2.3. Visioén

Para el afilo 2035, Cajica sera reconocido como Municipio Modelo de Paz, referente de cierre de
brechas por su equidad, inclusion, bienestar y tejido social, posicionado como lider en el contexto
regional por su caracter competitivo e innovador, su alto desempefio econémico y ambiental
consecuente con las dinamicas de desarrollo sostenible fortalecido en su identidad y el
empoderamiento de su gente.

1.2.4. Estructura

La estructura administrativa del nivel central del municipio de Cajica estara conformada por las

siguientes dependencias:

1. Despacho del alcalde
1.1. Oficina de Prensa y Comunicaciones
1.2. Oficina de Control Interno

1.3. Oficina de Control Disciplinario
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LAS SECRETARIA DE DESPACHO Y DIRECTORES

2. Secretaria Juridica

3. Secretaria de Gobierno y Participacion Ciudadana
3.2. Direccion de Gestién de Riesgo

3.3. Inspecciones de Policia

4. Secretaria de Seguridad y Convivencia

5. Secretaria de Planeacion

5.2. Direccion de Desarrollo Territorial

5.3. Direccion de Planeacién Estratégica

6. Secretaria de Hacienda

6.1. Direccion Financiera

6.2. Direccion de Rentas y Cobro Coactivo

7. Secretaria de Educacion

7.1. Direccion de Educacion Continua

8. Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas
8.1. Direccion de Construcciones y Supervision
8.2. Direccion de Estudios y Disefios

9. Secretaria de Salud

9.1. Direccion de Salud Publica

9.2. Direccion de Aseguramiento, Desarrollo y Servicios
10. Secretaria de Desarrollo Social

10.1. Direccion de Equidad y familia

10.2. Direccién de Infancia y Juventud

10.3. Direccion de Mujer y Genero

10.4. Comisarias de Familia

11. Secretaria de Desarrollo Econémico

12. Secretaria de Ambiente y Desarrollo Rural
13. Secretaria de Transito y Transporte

13.1. Direccién de Seguridad Vial y Movilidad
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13.2. Direccién de Transito y Transporte

14. Secretaria General

14.1. Direccion de Gestion Humana

14.2. Direccion de Contratacion

14.3. Direccion de Atencion al usuario y al ciudadano
14.4. Archivo Municipal

14.5. Almacén General

Estructura de la Alcaldia municipal de Cajica

Oficina Asesora de Prensay
Comunicaciones

DESPACHO DEL v
ALCALDE b

' Oficina de Control Interno

Oficina de Control
Disciplinario Interno
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

1.3. ALCANCE

Este Programa de Gestién Documental serd aplicado a la administracion de todos los documentos
y niveles de archivo de la Secretaria y debe ejecutarse por todos sus funcionarios. Las acciones en
él planteadas deben concordar con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accién Anual y el

Plan Institucional de Archivos de la Entidad.
1.4. OBJETIVOS
1.4.1.0bjetivo General
Desarrollar un programa de gestion documental en La Alcaldia de Cajica que sea el documento de
referencia para la administracion integral de la documentacion y que permita estandarizar la
produccion, la presentacion, la difusion, preservacion informacién que se genera en la entidad, con
base en las directrices del Archivo General de la Nacién y que permita garantizar recursos para su

continua actualizacién y modernizacion.

1.4.2.0bjetivos especificos

e Capacitar y realizar mesas de trabajo sobre la aplicabilidad de los diferentes procesos y

procedimientos de archivo del municipio de Cajica.

e Realizar visitas de inspeccion continuas a los archivos de Gestibn para verificar el

cumplimiento de lo dispuesto en la legislacion vigente.

e Definir las lineas generales en materia de gestion documental para la planeacion, disefio y

operacion del sistema de gestion de documentos en el corto, mediano y largo plazo.
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1.5.

1.6.

1.6.1.

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

e Facilitar el acceso y la disposicion a la ciudadania de la informacion en los términos definidos

en la Ley de Transparencia y del Derecho al Acceso a la Informacion Publica Nacional.

PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El presente Programa de Gestibn Documental estd dirigido a todos los servidores publicos:
secretarios, directores, jefes de oficina, funcionarios y contratistas, y en general a las partes

interesadas de la Alcaldia de Cajica

REQUISITOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

REQUISITOS NORMATIVOS

Todos los referentes y requisitos legales y normativos estdn condensados en el normograma de
la Entidad

* Constitucion Politica de Colombia, articulo 74: Acceso a los documentos.

* Ley 80 de 1989: Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.

* Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se definen y reglamentan el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establece las entidades de
certificacién y se dictan otras disposiciones.

* Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

* Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién
publica.

* Ley 1437 de 2011 por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y delo,

Contencioso Administrativo.
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

* Ley 1564 de 2012: Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan

otras disposiciones.

» Ley 1581 de 2012: Por la cual se dicta disposiciones generales para la proteccién de datos

personales

*Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del decreto de acceso

a la informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

* Decreto 2527 de 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilmacion en los archivos

y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

* Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

* Decreto 2364 de 2012: Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999

sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

» Decreto 2482 de 2012: Por el cual se establece los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestion.

» Decreto 2573 de 2014: Por el cual se establece los lineamientos generales de la estrategia de
Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009, y se dictan otras

disposiciones.
» Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultural.
* Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico

Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la ley 1753 de 2015.
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1.6.2.

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

* Directiva Presidencial 004 de 2012: Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero
Papel en la Administracion Publica.

* Acuerdo 004 de 2013: Por el cual se reglamente parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012
y se maodifica el procedimiento para la elaboracidén, presentacion, evaluacién, aprobacion e

implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

» Acuerdo 005 de 2013: Por el cual se establece los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen

funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

* Acuerdo 002 de 2014: Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion.
Conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

* Circular Externa 002 de 2012: Adquisicion de herramientas tecnolédgicas de gestion documental.

* Circular Externa 005 de 2012: Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion

y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papeles.

REQUISITOS ECONOMICOS

Hacen relacién al andlisis de situaciones de tipo econémico para la gestion administrativa de la
entidad, se busca una estrategia para gestionar los recursos que sean necesarios para la
implementacién de | Programa de Gestion Documental — PGD; y de esta manera se pueden reducir
los costos derivados de la conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacion de los

recursos destinados para la gestion documental.
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1.6.3.

1.6.4.

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 4° del Decreto Nacional 2609 de 2021 del Archivo
General de la Nacion dentro de la estructura de las entidades debe existir un area encargada de
la Gestiébn Documental, que, para el caso de la Alcaldia Municipal de Cajic4, esta en cabeza de la
Secretaria General y del Comité Institucional del Desempefio

REQUISITOS TECNOLOGICOS

Orientar las acciones que faciliten el acceso y uso de todos los habitantes del territorio municipal
a las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, asi como su implementacion teniendo
como fines el servicio universal, la proteccién de los usuarios y la garantia de la libre competencia.
Adicionalmente, a través de estos programas se contempla la planeacioén, dotacién, el
mantenimiento, la operacion y el desarrollo de la infraestructura del Sector, asi como la ampliacién

de la cobertura y calidad de las TIC.
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
Estructura de Archivos:

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, la Alcaldia Municipal de Cajica acoge el concepto

de Archivo total (Acuerdo 027 de 2006 AGN) en el que se definen los siguientes criterios de archivo:
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La Alcaldia municipal de Cajica en desarrollo de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012, el
Programa de Gestion Documental es proceso estratégico para la gestion documental, pues con él
se establecen las estrategias que permitan a corto, mediano y largo plazo, la implementacion y el
mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion
de programas especificos del proceso de gestion documental. Con la promulgacion del Decreto
2609 de 2012 en el articulo 9°, procesos de la gestion documental, sefiala que las entidades

publicas como minimo deben desarrollar los siguientes procesos:
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

8.Valoracién

3. Gestiony Tramite
6. Disposicion de los
Documentos 4. Organizacién

2.1. PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para iniciar un sistema de gestion integral y establecer los procesos y procedimientos dentro de la
gestion documental de la entidad se debe realizar un andlisis sobre dichos procesos que producen
documentos tanto fisicos como electrénicos con el fin de establecer la pertinencia de los mismos,

por ende, se debe realizar de la siguiente manera:

e Formular o finalizar la formulacion de los instrumentos archivisticos:

1. PINAR

2. Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos

3. Tablas de Control de acceso

4. Banco terminolégico de series, subseries y tipos documentales

5. Mapas de procesos, flujos documentales y descripcion de las funciones de las unidades

administrativas.

A
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

De igual manera surtir todos los tramites correspondientes que sean necesarios para Su

implementacion y/o aplicacion.

Actualizar los instrumentos archivisticos ya formulados pero cuya base de elaboracién cambi6

y efectuar los tramites pertinentes para poder aplicarlos en la Alcaldia

1.TRD
2.CCD

Desarrollar e implementar los programas especificos del Programa de Gestibn Documental

relacionados:

1. Programa de documentos vitales y esenciales — asociado al plan de riesgos operativo.
2. Programa de reprografia dando énfasis a la digitalizacion, microfilmacién e impresion de
documentos

3. Programa de gestién de documentos electronicos.

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion y Preservacion a Largo Plazo que incluya

los temas de preservacion digital.

Trabajar de la mano con la Oficina de Control Interno en temas relacionados con el programa

especifico de Auditoria y Control.

Desarrollar en conjunto con la Direccion de Gestion Humana el Plan Institucional de
Capacitacion la inclusién de temas de gestion documental que fortalezcan la misma en la
Alcaldia
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

2.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccion es la generacion de documentos de la entidad en cumplimento de sus funciones,
comprende aspectos importantes como su origen, creacion, disefio de formatos y documentos,

en este sentido se debe observar los siguientes aspectos:

¢ Disefar y/o actualizar los formatos del Sistema de Gestién de la Calidad, todos los formatos

deben contar con instrucciones para su diligenciamiento.

e Aplicar las Tablas de Control de Acceso con el fin de garantizar el control de acceso,

seguridad de la informacién/documentacion y la proteccion de datos personales.

2.3. GESTION Y TRAMITE

Dentro de las operaciones de verificacion y control que la entidad debe realizar para la recepcion
de documentos que son remitidos por una persona natural o juridica se debe verificar:

e Establecer asuntos/temas por dependencia asociados a cada funcién, procedimiento,

serie/subserie.
¢ Validar la aplicacién de las Tablas de Control de acceso a la Informacién/Documentacion

garantizando la consulta, divulgacion e integridad de la misma.

2.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Dentro de este proceso se encuentran las acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de la entidad. Estas acciones se deben encaminar a la adecuada
organizacion de los archivos por parte de los funcionarios de la entidad y se especifican de la

siguiente manera:
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

Accién Descripcién

Clasificacion documental:
Proceso archivistico por cual se identifica y establecen las series que
componen cada agrupacion documental, de acuerdo a la estructura
organica funcional de la entidad.

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

Descripcién documental:
Este proceso archivistico permite la identificacion, localizacion vy
recuperacion para la gestion o investigacion.

e Socializar los instrumentos archivisticos al interior de la Alcaldia y a su vez publicarlos en

la pagina web de la misma.

e Aplicar las TRD/TVD aprobadas y convalidadas, efectuando una labor de seguimiento a la

implementacién de las mismas, mediante jornadas de capacitacion y guias de aplicacion.

e Desarrollar el Plan de Auditoria y Control en conjunto con la Oficina de Control Interno.

e Aplicar y complementar cuando se requiera el Banco Terminoldgico de Series, Subseries

y Tipos documentales.

2.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

En este proceso se debe verificar previamente a la transferencia, la aplicacion de la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los expedientes sujetos a transferir, el area de gestion documental
debera propender por el cumplimento de las transferencias de documentos electrénicos los cuales

deben hacer parte de la TRD.
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

Estas transferencias se deben realizar por parte de las dependencias conforme a cronogramas
previamente establecidos para tal fin en concordancia con la TRD, considerando condiciones
como las de empaque y transporte de la informacién a ser transferida.

o Establecer lineas generales para el proceso de transferencia, valiéndose para tal fin de

guias y/o manuales.

e Elaborar el programa especifico de archivos descentralizados si a ello hubiese lugar por

necesidades.

e Elaborar el cronograma anual de Transferencias documentales, velando por su

cumplimiento.

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Para la disposicion de los documentos se debe hacer la seleccion de los mismos en cualquier
momento del ciclo vital, propendiendo a su conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacién

conforme a lo dispuesto en la TRD de la entidad.

Para eliminar un documento se debe contar con la previa autorizacién del Comité Interno de
Archivo, el area de gestiébn documental de la entidad ser& el responsable del seguimiento a la

destruccion documental para garantizar la seguridad de la informacion.

Asi mismo, deberd aplicar las técnicas estadisticas al finalizar el tiempo de retencion indicado en
la TRD como también debera publicar las actas de eliminacién en la Web una vez sean aprobadas

por el Comité Interno de Archivo.

e Aplicar la Tabla de Retencion Documental, teniendo en cuenta para ejecutar la disposicion

las directrices que estén contempladas de acuerdo a cada tipo de disposicion.
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

Aplicar segun corresponda el programa de reprografia.

Alinear los mecanismos de disposicion, con el Sistema de Gestion Ambiental

2.7. CONSERVACION Y PRESERVACION A LARGO PLAZO DE DOCUMENTOS

La preservacién a largo plazo debe realizarse de la siguiente manera:

Aplicacién estricta de la Tabla de Retencion Documental para almacenar en el Archivo Central

e Histdrico, solo aguellos documentos que contengan un valor primario o secundario.

Disefar los procedimientos de conservacion y preservacion documentales a largo plazo.

Validar contra la Tabla de Control de Acceso el suministro de copias de la informacion

electrénica.

Propender por la actualizacion tecnoldgica de la entidad en aras de prevenir la obsolescencia
tecnoldgica de los diferentes archivos como: archivos, bases de datos, imagenes, medios
audiovisuales, cintas de audio.

Formular lineas para la preservacion a largo plazo

Aplicar en lo que corresponda el Sistema Integrado de Conservacién y Preservacion a largo

plazo.

Hacer uso del programa especifico de documentos vitales o esenciales, programa de

reprografia y Plan de Contingencia en Archivos.

S Dirsogian: Calle 2 Mo, 407 - Cajca - Cundinamarca - Colombia (@’) ﬁ

CAJICAZ Cixigo postal: 280240 Tekhono: PEX (57+1) 6795356 - 8837077 icontec

\ o A -t b e e ey DS -
D= TEJIENDO FUTURO Come slettrinico; contadenospors@oaica. oovco - PAgIng Web: Vv Cica gov.00

_—J UNIDOS CON TODA SEGURIDAD



ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

2.7. VALORACION DE DOCUMENTOS

Este proceso inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y continuo dentro del ciclo
vital del documento, constituyen categorias relacionadas a las funciones y usos de la informacion de
la entidad, y constituyen un valor esencial como evidencia histérica y de investigacidén por esta razén

se deben aplicar los procesos de valoracion en la informacién contenida.

¢ Revisar continuamente la normatividad aplicable a la Alcaldia y en concordancia establecer la
permanencia y/o eliminacién de los documentos de archivo que se generan en el cumplimiento

de las funciones.

e Elaborar la ficha de valoracion para cada serie/subserie, como medida de respaldo a la accion
solicitada.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las fases de implementacion del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Cajica
corresponden a las establecidas en el Decreto 2609 en el Anexo 1 numeral 3, se desarrollara
inicialmente mediante la planeacion de las actividades necesarias para su aplicacion, definiendo

metas a corto, mediano y largo plazo, estructuradas en las siguientes fases:

Fase de Elaboracién

Fase de Seguimiento Fase de Mejora
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PROGRAMAS ESPECIFICOS

En la recoleccién de informacion realizada se establecieron las necesidades en materia de gestion
documental y administracion de archivos de la Alcaldia de Cajica como parte de la implementacion
del Programa de Gestion de Documentos y se desarrollaran los siguientes programas como

estrategias complementarias.

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ESPECIFICOS

Son las pautas encaminadas a que la produccion de formatos, formularios y documentos
electrénicos cumplan un estandar de caracteristicas archivisticas, sean creadas de manera
eficiente y eficaz, faciliten la interoperabilidad en la Entidad, cumplan con los requisitos detallados
en el Decreto 2609 de 2012 y reunan condiciones de calidad, pertenencia y claridad en las

instrucciones de diligenciamiento, consulta y preservacion.

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Contiene las actividades propias de identificacion, evaluacién, recuperacién, disponibilidad,
aseguramiento y preservacion de los documentos indispensables para el funcionamiento de la
Entidad, necesarias para la continuidad del trabajo institucional en caso de un siniestro, evidencien

la actividad, obligaciones legales y financieras de la Entidad.

4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Garantiza dentro de su actividad el ciclo vital del documento electronico dandoles atributos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad. De otro lado debe cumplir con los requisitos
funcionales para la preservacion a largo plazo, como: disefio, creacién, mantenimiento, difusion y

administracion.
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4.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

De acuerdo con el Decreto 1515 de 2013 y del Decreto 2758 de 2013, se debe incluir un
mecanismo para administracion y conservacion de los archivos de gestion, central e histoérico y
aquellos que han sido dejados en custodia de terceros, ademas de una evaluacion para la
aplicacion y distribucién de los recursos destinados a la adquisicién y uso de depdsitos, equipos,
mobiliario y desarrollo tecnolégico, considerando los principios de racionalidad, economia y

productividad donde se garantice la operacién de dichos archivos en todas sus facetas y niveles.

4.5. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Se deben formular estrategias que permitan la reproduccion de los documentos en soporte de
microfilm y digitalizado, donde el contenido informativo y el méas significativo de un Unico
documento original permita su captura y presentacion en formatos digitales. Para esto se debe:

¢ Realizar un diagndstico del estado de los equipos de microfilmacion y digitalizacion

e Describir el grado de avance de los proyectos de microfilmacién y digitalizaciéon de los

documentos de la entidad

e Proponer un cronograma de trabajo para dicha implementacion

¢ Precisar los requisitos técnicos para la digitalizacion tales como: (conversion, atributos, calidad

de la imagen, resolucion, compresion, etc.)
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4.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES:
Se clasifican dentro de documentos especiales los siguientes: documentos cartograficos,

fotograficos, sonoros, audiovisuales, entre otros) estos documentos especiales deben tener un

tratamiento archivistico el cual es distinto al tratamiento que tienen los documentos tradicionales.

4.7. PLAN INSTITUCIONES DE CAPACITACION:

El plan estratégico de recursos humanos establecido en la entidad o quien haga sus veces, debera:

e Formular actividades de formacion del talento humano responsable de la gestion documental.

¢ Orientar a la entidad para el conocimiento y comprensién de las funciones archivisticas y sus

beneficios.

e Explicar las politicas, procedimientos, y procesos de la gestién documental.

¢ Realizar explicaciones sencillas a las personas gque tengan algun tipo de responsabilidad en

referencia a la gestion documental.

e Generar sensibilizacion sobre la importancia y valor patrimonial de los documentos fisicos y

electrénicos y su preservacion a largo plazo.

¢ Mejoramiento de competencias y habilidades en los procesos archivisticos, con el fin de disefar

y desarrollar actividades de capacitacion.

¢ Apoyar la formacion béasica y avanzada en gestion documental
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4.8. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El area de Control interno o quien haga sus veces debera:

¢ Fortalecer la cultura de autocontrol y evaluacion de los procesos archivisticos

¢ Disefiar un esquema que permita evaluar el grado de cumplimiento y conformidad de las

actividades de los procesos de la gestion documental.

¢ Desarrollar una matriz de riesgos para la aplicacion de acciones correctivas y preventivas.

e Generar un programa de peticiones, quejas y reclamos para conocer el grado de satisfaccion de

los usuarios y el impacto en la prestacion de servicios del area de archivo.

¢ Desarrollar acciones de mejora continua para asegurar la calidad los procesos archivisticos de

la entidad.
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5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La Alcaldia de Cajica se encuentra comprometida con el cumplimiento de la normatividad del
Estado Colombiano y con el programa de Gestién Documental el cual se encuentra articulado con
el Sistema Integrado de Gestion y los modelos de gestidn reglamentados por el Gobierno Nacional

entre los que tenemos:

SGAIS0 ~ SGC-CP 1000
14001 Sistema Sistema de

de Gestidn Gestidn de

Ambiental Calidad

OHSAS - 150 18001 MEC! 1600

Seguridad y Salud Modeio
an &l Trabajo Estandar de

Control Interno

5GSI IS0 MIPG
27001 Sistems et
de Geslion de ntegr, 2
Sequridad de Ploneachn ¥
la Informacion

La armonizacién permite complementar y potenciar el desarrollo del Programa de Gestién

Documental, aportando en la especialidad de cada uno de ellos.
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