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1. INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacion, en desarrollo de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 —
Ley General de Archivos, especificamente en el Titulo XI sobre la Conservacion de
Documentos, articulo 46, establece que:

"Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar un Sistema Integrado de

Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos."

En concordancia, el Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de
la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”, establece los
pardmetros técnicos y juridicos para el desarrollo e implementacion de dicho sistema, y
presenta una guia inicial orientada al disefio, formulacion y aplicacion del componente

denominado Plan de Conservacion Documental.

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en la Alcaldia Municipal
de Cajica, Cundinamarca, se lleva a cabo conforme a las directrices impartidas en el
Acuerdo 001 de 2025. Este acuerdo establece los lineamientos que deben aplicar los
sujetos obligados en el marco del Programa de Gestion Documental, abarcando desde la
recepcion de la informacién, su produccion, vigencia y disposicion final, hasta su
conservacion y preservacion, ya sea en soportes fisicos o formatos electrénicos. Todo ello
con el propdsito de garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad del

acervo documental de la Administracion.

Este Sistema Integrado de Conservacion se implementa con base en lo dispuesto en el articulo
1.1.2 del Acuerdo 001 de 2025, que establece su &mbito de aplicacién dirigido a:

"la administracion puablica en sus diferentes niveles: nacional, departamental, distrital y
municipal, asi como a las entidades privadas que cumplen funciones publicas y demas
organismos regulados por la Ley 594 de 2000."

En este contexto, la Alcaldia Municipal de Cajica, como entidad del orden municipal, debe
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garantizar la adecuada conservacion y preservacion de su documentacion, en cumplimiento

de la normativa vigente.

1. JUSTIFICACION

La Alcaldia Municipal de Cajica, Cundinamarca, en su compromiso por garantizar la
conservacion y preservacion de todo tipo de informacion, sin importar el medio fisico o
tecnoldgico utilizado para su generacion, acata los lineamientos establecidos en la Ley 594
de 2000, la Ley 1712 de 2014, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion,
asi como demas disposiciones reglamentarias aplicables. Estas normas establecen las
pautas necesarias para una adecuada conservacion preventiva de la informacion, los
criterios para la gestion continua de la documentacion producida, y las directrices para su

organizacion y disposicion final.

Durante el proceso de Diagndstico Integral de la Gestion Documental y
Administracion de Archivos, realizado en la Alcaldia, se identificaron diversas
problematicas que afectan la correcta conservacion de los documentos. Entre estas, se
destacan: el limitado conocimiento sobre organizacion documental; la falta de unificacion
de criterios archivisticos debido al desconocimiento normativo; la carencia de insumos
adecuados para una correcta conservacion; deficiencias en la infraestructura fisica (como
espacios reducidos o inadecuadamente utilizados); la desactualizacion de instrumentos
archivisticos; procesos y procedimientos obsoletos en materia de conservacion
documental; ausencia de capacitaciones continuas; y, en algunos casos, falta de
sensibilizacion y compromiso por parte del personal. Estas situaciones impactan
negativamente en la gestion documental, debilitando los procesos de conservacién y
disposicion final de la informacion.

Para una adecuada implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), la
Alcaldia Municipal de Cajicad debe garantizar la disponibilidad de recursos humanos,
técnicos, tecnologicos, logisticos y financieros. Estos recursos son esenciales para ejecutar

los programas y procedimientos establecidos en el sistema, y asegurar su cumplimiento
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conforme a la normatividad vigente del Archivo General de la Nacion. Asimismo, es
fundamental lograr una articulacion efectiva del SIC con los distintos procesos
institucionales, programas de gestion documental e instrumentos archivisticos existentes.
De esta manera, se fortalecera el papel del sistema como una herramienta de apoyo clave
para satisfacer las necesidades documentales de la entidad, asegurar la preservacion a largo
plazo del acervo institucional y fomentar la mejora continua en cada una de las

dependencias de la Alcaldia.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General
Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en la Alcaldia
Municipal de Cajica, mediante la ejecucién articulada de los programas que lo conforman,
con el fin de garantizar la preservacion y conservacion de los acervos documentales, tanto
fisicos como digitales. Todo ello en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente
y en pro del fortalecimiento y mejoramiento continuo de los procesos de Gestidn

Documental en la entidad.
2.2 Objetivos Especificos:

e Fortalecer las capacidades de los servidores publicos en temas de
conservacion documental, preservacion digital y gestion documental conforme

a la normatividad vigente.

e Promover la apropiacion institucional del Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) como herramienta fundamental para la proteccién del patrimonio
documental.

e Sensibilizar al personal sobre la importancia de su rol en la correcta
manipulacion, organizacion, almacenamiento y disposicién final de los
documentos.

e Fomentar buenas préacticas en el manejo de documentos en cualquier soporte
(fisico o digital) desde su produccién hasta su disposicion final.
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e Difundir lineamientos, estrategias y procedimientos derivados del SIC en todas

las dependencias de la Alcaldia.

1. ALCANCE

El presente Sistema Integrado de Conservacion (SIC) aplica a todas las dependencias, areas
y funcionarios de la Alcaldia Municipal de Cajica, asi como a terceros que participen en
los procesos de gestion documental de la entidad. Su implementacion tiene como objetivo
establecer las acciones, programas, estrategias y lineamientos necesarios para garantizar
la conservacion preventiva y la preservacion de los documentos producidos y recibidos
por la Alcaldia, en cualquier soporte (fisico o digital), durante todas las fases del ciclo vital

del documento.

Este sistema se orienta al cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley 594 de
2000, la Ley 1712 de 2014, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, y
demas normativas aplicables en materia archivistica, asegurando que la informacién

institucional se mantenga integra, accesible, confiable y segura a lo largo del tiempo.

El SIC abarca:

El disefo y ejecucidon de programas de conservaciéon preventiva.

e Laimplementacidn de estrategias de preservacién digital.
e Lagestidon de riesgos que puedan afectar el acervo documental.
e La adecuacién de espacios y condiciones ambientales para el

almacenamiento documental.

e El fortalecimiento de capacidades del talento humano mediante
procesos de capacitacion y sensibilizacién.
e La actualizacidn e integracién de instrumentos archivisticos relacionados

con la conservacién y preservacion documental.
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De igual manera, el alcance del SIC contempla la articulacion con los procesos
institucionales de planeacion, gestion documental, sistemas de informacion y control
interno, promoviendo la mejora continua en la administracion del patrimonio documental
de la Alcaldia.

Secretaria General - Gestién Documental ‘ Elaboracion e Implementacién del SIC.

Secretaria de Hacienda Garantizando los recursos econémicos.

asesoria en los aspectos legales referentes a la Gestién

Secretaria Juridica

Documental y al SIC.

Secretaria de Planeacion Elaboracion de los planes, programas, proyectos

Realizar control, evaluacion y seguimiento a los planes,

Oficina de Control Interno DrOgramas, proyectos.

Implementacién y desarrollo de las herramientas
Secretaria de TIC y CTEI tecnologicas en materia de preservacion a largo plazo de
los documentos digitales de archivo.

Disponer de los recursos para el 6ptimo almacenamiento
SEWGCEENEEE C MBI [Cn M -MEeENify de la documentacion y la ejecucion de medidas

Humana preventivas de fumigacion y saneamiento ambiental.

1. DEFINICIONES1

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual sea 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, y conservados respetando un orden para servir como testimonio e
informacidn a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la

gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.
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Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauraciones adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos anélogos de archivo.

Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
conservacion — restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una

proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacién de
la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica
se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios
producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccién
para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periddicas y planificadas

dirigidas a mantener los bienes en condiciones dptimas.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento electrénico de archivo: registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y

procesos archivisticos.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos

diferenciados —
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discretos o discontinuos-, por lo general valores numeéricos binarios (bits), de acuerdo con

un codigo o convencidn preestablecidos.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el

contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al
documento electrdnico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su

ciclo vital.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Es el conjunto articulado de planes,
programas, estrategias, procesos Yy procedimientos orientados a la conservacion
documental y preservacion digital, desarrollado bajo el enfoque de archivo total. Su
implementacidn se alinea con la politica institucional de gestion documental y los sistemas
organizacionales vigentes, con el propésito de garantizar el adecuado mantenimiento de

todo tipo de informacion, sin importar el soporte o la tecnologia utilizada para su creacion.

El SIC busca preservar los atributos esenciales de los documentos — como la unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad — desde

su produccion y/o recepcion, durante su gestion activa y administrativa, hasta su
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disposicion final. En este sentido, se aplica en todas las fases del ciclo vital del documento,
asegurando la conservacion y proteccion del patrimonio documental institucional a corto,

mediano y largo plazo (Nacion, 2024)*

2. MARCO LEGAL

NORMA DESCRIPCION

Articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de
Ley 1185 de

2008 (Ley
General de
Cultura)

imagenes en movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del
Archivo General de la Nacion, es la entidad responsable de reunir, organizar,
incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio documental

de la Nacion, sostenido en los diferentes soportes de informacion.

Sefiala las funciones del Archivo General de la Nacion y en su numeral

b) preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar
Ley 80 de 1989 la conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de
conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta

Directiva” (hoy Consejo Directivo)

En el titulo XI “Conservaciéon de Documentos”, Articulo 46 establece:
Ley 594 de 2000 “Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica
deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las

fases del ciclo vital de los documentos”.

1 Acuerdo 001 de 29/02/2024, “Por medio del cual se desarrollan los articulos 6.1.1.1, y 6.1.1.2
del Titulo 6 “Conservacién y Prevencion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"
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Articulo 2 © “Fines del Sistema Nacional de Archivos”, estipula que el Sistema

Decreto 2578 de Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir las politicas
2012 estrategias, metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica y
de gestidn de documentos, promoviendo la modernizacion y desarrollo de los

archivos en todo el territorio nacional.

en su Capitulo IV “La gestion de los documentos electronicos de archivo”,
establece en su Articulo. 29 los requisitos para la preservacion y conservacion
de los documentos electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su

preservacion y conservacion en el tiempo.

Decreto 2609 de

2012 En su Articulo 9° “Procesos de la gestion documental” numeral g), define la
preservacion a largo plazo como: “el 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 de registro o
almacenamiento™:
Articulo 12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia

Decreto 1515 de

secundaria de los documentos y archivos electronicos declarados de
2013 modificado

por el Decreto
2758 de 2013

conservacion permanente, tanto al Archivo General de la Nacién como a los
archivos generales territoriales de forma que se asegure su integridad,

autenticidad, preservaciony consulta a largo plazo.

En su Capitulo 1 Disposiciones Generales ARTICULO 2.8.9.2.3. Condiciones
técnicas “condiciones técnicas”, establece que corresponde al Archivo General
Decreto 1085 de de la Nacién de conformidad con las normas expedidas por el Ministerio de
2014 Cultura, la funcién de reglamentar las condiciones técnicas especiales de los
bienes muebles de caracter documental archivistico, susceptibles de ser

declarados como Bien de Interés Cultural.
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“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se

definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Acuerdo 001 del Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Articulo 6.1. Objetivo. Establecer
2024 los lineamientos que deben implementar los sujetos obligados en el marco del
Programa de Gestion Documental, durante el ciclo vital de los documentos para

su conservacién y preservacion en soportes fisicos o formatos electrénicos.

1. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

De acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y el articulo 2 del Acuerdo 001 de
2025 expedido por el Archivo General de la Nacion, todas las entidades del Estado estan
obligadas a disefiar e implementar estrategias, planes, programas, procesos Yy
procedimientos orientados a la puesta en marcha del Sistema Integrado de Conservacion
(SIC). Este sistema tiene como finalidad garantizar la conservacion y preservacion de la
informacién institucional, independientemente del soporte en el que se produzca —ya sea

fisico o digital—, y asegurar su adecuado manejo y disposicion final.

En cumplimiento de esta obligacion, la Alcaldia Municipal de Cajica ha estructurado su
Sistema Integrado de Conservacion (SIC) a partir de seis (6) programas de conservacion
preventiva, disefiados para asegurar que la entidad cuente con los recursos necesarios en los
ambitos administrativo, humano, técnico, tecnoldgico y financiero. Ademas, contempla la
disponibilidad de infraestructura adecuada y personal capacitado para llevar a cabo procesos
eficaces de manipulacién, organizacion, almacenamiento y disposicion final del acervo

documental.

La implementacion del SIC busca no solo la conservacion técnica de los documentos, sino
también fomentar una cultura institucional de compromiso entre funcionarios, contratistas
y servidores publicos, promoviendo practicas responsables que aseguren la integridad y
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permanencia del patrimonio documental de la entidad.

Su aplicacion permitira:

e N

Mejorar la
conservacion
documental,

buscando medidas
de proteccién para
los documentos

Armonizar la
conservacion
documental en toda
la entidad, de
acuerdo con las
politicas
establecidas

.
/ Asegurar la | /

informaci6n Disminuir los
mediante riesgos de pérdida
herramientas de informacién por
adecuadas de alguna eventualidad
acuerdo con lo que llegara a
plasmado en el presentarse.

\presente documento/

\
AL

S

Elaborado por el autor

Su aplicacion permitira:

Garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de Ia
informacién institucional durante todas las fases del ciclo vital del
documento.

e Prevenir el deterioro fisico y digital de los documentos mediante practicas
adecuadas de conservacion preventiva.

e Optimizar el uso de espacios e infraestructura destinados al
almacenamiento documental, cumpliendo con las condiciones técnicas
exigidas.

e Promover la capacitacién continua del personal en temas de gestidon

documental, conservacién y preservacion de archivos.
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o Fortalecer la articulaciéon entre los programas de gestién documental y los
instrumentos archivisticos institucionales.

e Reducir riesgos asociados a la pérdida, alteracidén o acceso no autorizado
a la informacién documental.

e Cumplir con los requisitos legales y técnicos establecidos por el Archivo General
de la Nacién y demds normativas vigentes en materia archivistica.

e Fomentar una cultura organizacional orientada a la protecciéon del
patrimonio documental y a la mejora continua de los procesos

archivisticos.

2. METODOLOGIA

2.3 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El disefio del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la Alcaldia Municipal de Cajica
se fundamenta en las practicas de conservacion preventiva establecidas por el Archivo
General de la Nacién, orientadas al mejoramiento continuo del proceso de Gestion
Documental. Su proposito principal es salvaguardar la informacion producida y recibida
por los usuarios, areas y dependencias de la Alcaldia, mediante la implementacion de
mecanismos, estrategias, programas, procesos y procedimientos que permitan prevenir o

minimizar los riesgos de deterioro, destruccion o pérdida documental.

Para garantizar la correcta aplicacion del Sistema Integrado de Conservacién, es
indispensable disefiar e implementar programas especificos de conservacion que aseguren

una administracion documental eficiente y respondan a las necesidades particulares

identificadas en la Alcaldia Municipal de Cajica, Cundinamarca.

El disefio del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la Alcaldia Municipal de Cajica
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se fundamenta en las practicas de conservacion preventiva establecidas por el Archivo
General de la Nacion, orientadas al mejoramiento continuo del proceso de Gestion
Documental. Su proposito principal es salvaguardar la informacién producida y recibida
por los usuarios, areas y dependencias de la Alcaldia, mediante la implementacion de
mecanismos, estrategias, programas, procesos y procedimientos que permitan prevenir o

minimizar los riesgos de deterioro, destruccion o pérdida documental.

Para garantizar la correcta aplicacién del Sistema Integrado de Conservacion, es
indispensable disefiar e implementar programas especificos que aseguren una
administracion documental eficiente y respondan a las necesidades particulares
identificadas en la Alcaldia Municipal de Cajic4, Cundinamarca.

Este conjunto integral de programas permite una administracion documental eficiente,
protegiendo el patrimonio documental de la Alcaldia, y asegurando la continuidad y
calidad de la informacién para la toma de decisiones y la prestacion de servicios publicos.

Para la correcta aplicacién del Sistema Integrado de Conservacién (SIC), es fundamental
disefiar e implementar programas de conservacion que aseguren una administracion
documental eficiente y respondan a las necesidades particulares identificadas en la Alcaldia
Municipal de Cajica, Cundinamarca.

Los programas que se presentan a continuacion son recomendados por el Archivo General
de la Nacidon y estan detallados en la Guia para la Elaboracién e Implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion (SIC), documento que especifica los componentes y

requisitos que debe contener cada programa para su adecuada ejecucion.

2.4 ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE IMPLEMENTACION

El Sistema Integrado de Conservacién (SIC) de la Alcaldia Municipal de Cajica esta

estructurado en seis (6) programas especificos y un (1) Plan de Emergencias Archivisticas,
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este Ultimo independiente, pero parte integral del sistema. Esta organizacion permite a la
entidad desarrollar, de manera ordenada y eficiente, todas las actividades relacionadas
con la conservacion documental a largo plazo, asegurando el cumplimiento de cada una

de las etapas establecidas, las cuales se presentan a continuacion:

PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL ‘

PROGRAMA DE ‘—@—’ PROGRAMA DE INSPECCION
CAPACITACION Y ¥ MANTENIMIENTO DE
SENSIBILIZACION SISTEMAS DE

PROGRAMA DE
MONITOREQ YCONTROL DE
CONDICIONES
PROGRAMA DE
ALMACENAMIENTO YRE-
ALMACENAMIENTO

=t

GRAFICA 1 - Programas de Conservacion Preventiva del Sistema Integrado de Conservacion
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8.2.1.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENCIBILIZACION

8.2.1.1 Introduccién

Este programa esta dirigido a los servidores publicos y demas funcionarios que intervienen en los
procesos de conservacion documental en la Alcaldia Municipal de Cajica. Su objetivo principal
es garantizar el conocimiento, la apropiacién y la correcta implementacién del Sistema Integrado
de Conservacion (SIC), fortaleciendo las competencias necesarias para la gestion responsable del

patrimonio documental de la entidad.

La ejecucidén de este programa permitira que cada funcionario comprenda y aplique los
principios, procedimientos y buenas practicas relacionados con el tratamiento, manejo y
preservacion de los documentos, tanto en soporte fisico como digital, asegurando la integridad,

autenticidad, disponibilidad y conservacion de la informacién institucional.

El proceso de capacitacion y sensibilizacion es un componente esencial para el desarrollo eficaz
de los planes, estrategias y procedimientos contemplados en el SIC. Su adecuada implementacion
asegura la participacion activa y el compromiso de los servidores publicos de todas las
dependencias de la Alcaldia Municipal de Cajica, promoviendo una cultura organizacional
orientada a la proteccion del acervo documental y al cumplimiento de la normativa archivistica

vigente.
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8.2.1.2 Alcance

El presente programa aplica a todos los servidores publicos, contratistas y demas personas que,
de manera directa o indirecta, participan en los procesos de gestion documental en la Alcaldia
Municipal de Cajica. Esté disefiado para fortalecer las competencias del personal en materia de
conservacion documental y preservacion digital, promoviendo una cultura archivistica

institucional comprometida con la proteccion del patrimonio documental.

El alcance de este programa incluye el desarrollo de acciones de formacion, sensibilizacion,
divulgacion y seguimiento en todas las dependencias de la entidad, orientadas a garantizar la
comprension, apropiacion e implementacion efectiva del Sistema Integrado de Conservacion
(SIC), conforme a la normativa vigente y a las necesidades especificas de la administracion
municipal. Este programa contempla actividades permanentes y progresivas, alineadas con el
ciclo vital del documento y articuladas con los demas componentes del SIC, con el fin de
consolidar una gestion documental sostenible, eficiente y basada en buenas practicas

archivisticas
8.2.1.3 Desarrollo del Programa

El presente programa se distribuye en Tres (3) fases de la siguiente manera:

a) FASE DE INDUCCION

Esta fase esta dirigida a los servidores publicos de nuevo ingreso a la Alcaldia Municipal de
Cajicd. Su proposito es brindar la informacion necesaria para facilitar su integracién
institucional y garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en materia de gestién

documental y conservacion.

Durante esta etapa se desarrollan los siguientes contenidos:
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» Introduccion a los procesos de Gestion Documental: Se presenta el marco normativo
aplicable, incluyendo la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 y demaés directrices
del Archivo General de la Nacidn, asi como los programas, procedimientos y politicas

internas adoptadas por la entidad.

» Manejo de documentos fisicos y digitales: Se explica la modalidad de organizacion,
uso y conservacion de los documentos en sus distintos soportes, promoviendo el
cumplimiento del ciclo vital documental desde su produccion o recepcion hasta su

disposicion final.

» Socializacidén de valores y estructura institucional: Se expone la mision, vision,
politicas institucionales, objetivos, funciones del cargo, estructura organizacional,
equipos de trabajo y demas aspectos relevantes para la comprension del entorno laboral
y la cultura organizacional de la Alcaldia Municipal de Cajica.

a) FASE DE CAPACITACION CONTINUA

La capacitacion continua esta dirigida a todo el personal de planta y contratistas, y tiene como
finalidad mantener actualizados los conocimientos y competencias requeridas para
implementar de manera efectiva el SIC y los procesos de gestion documental.

Sus componentes incluyen:

» Talleres técnicos y practicos sobre organizacion de archivos, conservacion preventiva,
preservacion digital, manejo de instrumentos archivisticos y uso adecuado de
herramientas tecnoldgicas.

» Espacios de socializacion de casos reales, analisis de buenas practicas y revision de
errores comunes en el manejo documental.

» Sesiones tematicas por dependencia, segun las funciones especificas y necesidades

identificadas en cada area de trabajo.
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» Evaluaciones periodicas de desempefio archivistico, con retroalimentacion y ajustes en

los procesos formativos.

Es fundamental que todos los servidores publicos reciban capacitacion en el marco del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), asi como en los instructivos y lineamientos relacionados con
la gestion documental de la entidad. Esta formacion debe incluir el conocimiento y la correcta
aplicacion del Plan de Conservacion Documental para documentos fisicos, y del Plan de

Preservacion Digital para documentos electronicos.

Asimismo, la capacitacion debe abordar la importancia de la conservacion preventiva como
estrategia clave para minimizar el deterioro de los documentos, e incluir la implementacion de
medidas de control que garanticen la integridad, disponibilidad y perdurabilidad de la

informacién a lo largo del tiempo.

Esta fase se desarrollara de forma planificada a lo largo del afio, garantizando su alineacion con

el cronograma general del Sistema Integrado de Conservacion.

c) FASE DE REINDUCCION

La fase de reinduccion esté dirigida a los servidores publicos, contratistas y demas colaboradores
en ejercicio dentro de la Alcaldia Municipal de Cajicd. Su objetivo principal es reforzar

conocimientos, actualizar informacion normativa y operativa, y asegurar la

correcta aplicacion de los principios, procedimientos y responsabilidades establecidos en el
Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Esta fase responde a la necesidad de mantener vigente el compromiso institucional con la

conservacion documental, asi como garantizar la aplicacion efectiva de las politicas

Y9 'NY)
2] Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
%@, Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077
il Correo electrénico: ventanillapgrs-alcaldia@cajica.gov.co
—ALCALDIA - Pagina web: www.cajica.gov.co

EMPRESA CERTIFICADA

Certﬁte No
LAT - 0988



SECRETARIA

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL GENERAL

archivisticas en cada una de las dependencias.

>

Actualizacion normativa y técnica: Difusion de cambios en la legislacion
archivistica (Ley 594 de 2000, Acuerdo 001 de 2024, entre otros) y ajustes internos
relacionados con el SIC y sus programas.

Reforzamiento de buenas précticas archivisticas: Manejo, organizacion y
conservacion de documentos fisicos y electréonicos en el marco del ciclo vital
documental.

Sensibilizacion sobre la preservacion del patrimonio documental: Promover una
cultura organizacional orientada a la proteccion de la memoria institucional, la gestién
del conocimiento y el acceso a la informacion.

Recordatorio de roles y responsabilidades: Claridad sobre las obligaciones
individuales y colectivas en los procesos de gestion documental.

Socializacion de avances del SIC: Presentacion de resultados, hallazgos, buenas
practicas y oportunidades de mejora identificadas en evaluaciones o auditorias internas.

Metodologia de implementacién:

Talleres presenciales o virtuales organizados por la Coordinacién de Archivo en
articulacion con Gestion Humano.

Jornadas de socializacion por dependencias, con enfoque practico.

Entrega de material didactico, instructivos y guias actualizadas.

Evaluacidn breve para verificar la apropiacion de los contenidos.

La reinduccién debera realizarse de manera anual, y de forma adicional cuando se

presenten:
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Modificaciones sustanciales en los programas del SIC.

Identificacion de deficiencias recurrentes en los procesos de conservacion

documental.
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e Incorporacion de nuevas herramientas tecnoldgicas relacionadas con la gestion

documental
8.2.1.4 Recursos del Programa

Para la adecuada ejecucion del Programa de Capacitacion y Sensibilizacion del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) en la Alcaldia Municipal de Cajica, se requiere la

disposicion y gestion de los siguientes recursos:

1. Recursos Humanos:

« Contar con personal capacitado y con conocimientos técnicos en gestion documental,
conservacién y preservacion, encargado de desarrollar las jornadas de induccion,
capacitacion y reinduccion.

« Involucrar a los servidores publicos de la entidad, especialmente a aquellos vinculados
al Area de Gestion Documental y a las dependencias que intervienen en los procesos

de archivo, para participar activamente en las capacitaciones.

2. Recursos Técnicos y Tecnoldgicos:

« Disposicion de equipos tecnoldgicos como computadores, video beam, televisores,
sonido, entre otros medios audiovisuales necesarios para apoyar las jornadas
formativas.

o Material didactico e informativo impreso y/o digital (carteleras, folletos,

presentaciones) para facilitar el aprendizaje y la socializacion de contenidos.

3. Recursos Logisticos:

« Espacios fisicos adecuados, comodos y seguros para el desarrollo de las actividades

formativas (salones, auditorios o areas acondicionadas).
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e Un cronograma detallado y aprobado para el desarrollo progresivo de las jornadas de

capacitacion, reinduccion y sensibilizacion por dependencias o grupos focales.

4. Recursos Financieros:

« Presupuesto destinado a la adquisicion de equipos, mobiliario, materiales pedagogicos y
elementos de apoyo para el desarrollo de las actividades.

e Recursos para la contratacion de personal especializado externo, en caso de requerirse

formacion técnica avanzada o acompafiamiento institucional adiciona
8.2.1.5 Responsables

Para la efectiva implementacion del presente Programa de Capacitacion y Sensibilizacion, es
fundamental contar con personal responsable que lidere y acompafie su desarrollo, asegurando
el cumplimiento de los objetivos propuestos. En ese sentido, se establecen los siguientes

responsables:

* FUNCIONARIOS DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL

Los funcionarios del Area de Gestion Documental seran los encargados de liderar, coordinar
y ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del Programa de Capacitacién y
Sensibilizacién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC). Dentro de sus principales

responsabilidades se encuentran:

e Programary coordinar las actividades de capacitacién, de acuerdo con las necesidades
detectadas en materia de gestion documental, conservacién y preservacion.

e Liderar los procesos de induccion, capacitacion y reinduccién, dirigidos tanto a
servidores publicos nuevos como a los ya vinculados, garantizando la cobertura y

pertinencia de los contenidos.
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Articular esfuerzos con las diferentes dependencias de la Alcaldia Municipal de

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

Cajica para asegurar la participacion activa y el cumplimiento de las jornadas
formativas.

Solicitar oportunamente a las areas competentes la asignacion de los recursos
necesarios (logisticos, técnicos y financieros) para el adecuado desarrollo de las
actividades.

Realizar seguimiento y control a los procesos de formacion, evaluando su ejecucion,
participacion y resultados obtenidos.

Disefiar y ejecutar jornadas de sensibilizacion, enfocadas en brindar herramientas
practicas para la conservacion de los documentos y el uso responsable de la informacion.
Promover campafas internas de concientizacion utilizando los canales de
comunicacion institucional (boletines, charlas informales, talleres, material didactico),
con el fin de reforzar las buenas practicas en gestion documental.

Monitorear de forma continua la implementacion del programa, asegurando su

sostenibilidad y mejora continua en coordinacion con los demas actores institucionales

+ SECRETARIA GENERAL

La Secretaria General cumple un rol de apoyo Yy articulacion institucional para el desarrollo

eficiente del Programa de Capacitacion y Sensibilizacion del Sistema Integrado de

Conservacion. Sus principales responsabilidades son:

Coordinar, en conjunto con el Area de Gestion Documental, la planificacion y
ejecucion de las actividades de capacitacion, conforme a las necesidades previamente
identificadas en la entidad.

Apoyar en la gestion y asignacion de recursos requeridos para llevar a cabo los
procesos de induccion, capacitacion y reinduccion, asegurando que se cuente con los

medios necesarios para su cumplimiento efectivo.
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+ ALCALDE /REPRESENTANTE LEGAL

La alta direccion, a través del alcalde o su delegado, tiene la responsabilidad de respaldar
institucionalmente el programa, promoviendo su cumplimiento y asignando los recursos

necesarios. Sus responsabilidades comprenden:

e Respaldar y garantizar la implementacion del Programa de Capacitacion y
Sensibilizacién como parte del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
« Incluir el programa en la planeacion estratégica institucional, asegurando su

alineacion con los objetivos misionales y normativos de la Alcaldia.

e Asignar los recursos financieros, técnicos y humanos necesarios para su
ejecucion.

o Promover la cultura organizacional de archivo, incentivando la participacion
activa de todas las dependencias y el compromiso del personal con la conservacion
documental.

o Hacer seguimiento a los resultados del programa a través de informes de avance y

mecanismos de mejora continua.

+ SECRETARIOS DE DESPACHO

Los secretarios de Despacho son actores clave en el acompafiamiento y fortalecimiento de la
gestion documental en sus respectivas dependencias. En el marco del Programa de

Capacitacion y Sensibilizacion del SIC, sus responsabilidades son:

« Apoyar al Area de Gestion Documental en la coordinacion y desarrollo de los
procesos de induccion, capacitacion y reinduccién, enfocados en la conservacion y

preservacion de los documentos.
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o Fomentar la participacion activa de los servidores publicos bajo su responsabilidad,
garantizando su asistencia a las actividades programadas y su apropiacién de los
contenidos.

o Asegurar ladisponibilidad de tiempo, espacios y recursos necesarios para facilitar
la formacién continua del personal, promoviendo una cultura institucional de buenas

précticas archivistica

+ GESTION HUMANA

El Area de Gestion Humano desempefia un papel fundamental en la articulacion institucional
del programa, especialmente en lo relacionado con la planeacion, logistica y seguimiento a los

procesos de formacion. Sus responsabilidades incluyen:

PROCESO ‘ REGULARIDAD SOPORTE
Se debe realizar siempre que ingrese un
INDUCCION  servidor publico nuevo a la entidad. Formato de
Se debe realizar minimo tres (3) veces durante Capacitacion y
CAPACITACION el afio por intervalos de cada cuatro (4) meses. sensibilizacion.
Cada vez que se requiera o sea indispensable Anexo 1Formato
REINDUCCION |reforzar conocimientos sobre temas Excel
especificos.

e Apoyar la programacién y logistica de las jornadas de induccion, capacitacion y
reinduccion en coordinacion con el Area de Gestion Documental.

e Incluir los contenidos del SIC en los procesos de induccion institucional dirigidos a
servidores publicos y contratistas que ingresen a la entidad.

o Gestionar la convocatoria y participacion de los funcionarios y contratistas en las

actividades de formacion, asegurando la asistencia y cobertura.

e Registrar y hacer seguimiento a la participacion de los funcionarios en los procesos
formativos, como parte del historial de desarrollo y evaluacién del talento humano.

e Apoyar procesos de evaluacion de competencias relacionados con la gestién

documental y la aplicacién de buenas practicas de conservacion
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EVIDENCIA FORMATO

Formato de Capacitacion y Sensibilizacion debidamente diligenciados (Se incluye como
anexo el formato propuesto por el AGN, con sus respectivas instrucciones de
diligenciamiento)

Version: 01
& A FORMATO DE CAPACITACION Y SENCIBILIZACION DD/MMIAAAA
Péagina 1 de 1
(1) FECHA: DD | MM/ AAAA (2) TEMA:
(3) OBJETIVOS
(4) RESPONSABLE(S):
(5) No. (6) NOMBRES Y APELLIDOS | (7) DEPENDENCIA |(8) CARGO (9) CORREQ
(10) FIRMA
Proceso:

8.2.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SITEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FISICAS

ANTES / DESPUES
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8.2.2.1 Introduccion

Este programa tiene como objetivo la evaluacion periddica de las instalaciones, areas y
dependencias en las que se almacena y conserva el acervo documental de la Alcaldia Municipal
de Cajica. Su propdsito es verificar y garantizar que las condiciones fisicas de la infraestructura,
como la construccion en general (pisos, paredes, techos, etc.), redes eléctricas, hidraulicas, asi
como aspectos de humedad, ventilacién y otros factores que puedan poner en riesgo la

documentacidn, y que sean adecuadas.

A través de este programa, se busca asegurar el correcto manejo, almacenamiento, custodia y
proteccion de la informacion generada por la entidad, tanto en formato fisico como digital.
Esto incluye la realizacion de actividades de limpieza, mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones, asi como de los medios de almacenamiento, con el fin de evitar la
acumulacioén de suciedad o polvo que pueda ocasionar dafios o deterioro en los documentos

archivados.

El mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y sistemas de almacenamiento
debe llevarse a cabo en estrecha coordinacion con el area de Secretaria de infraestructura y
Obra Pubicas, Direccion de Gestion Humana (Seguridad y salud e el trabajo) y Direccion de
Contratacion de la Alcaldia Municipal de Cajica. De esta manera, se garantiza el cumplimiento
de los lineamientos establecidos en este programa y se atienden de manera oportuna las medidas

correctivas derivadas de las inspecciones realizadas.

8.2.2.2 Alcance

Garantizar el mantenimiento en Optimas condiciones de las instalaciones fisicas de los
archivos y los sistemas de almacenamiento, conforme a los pardmetros establecidos en el
presente programa, con el proposito de minimizar los riesgos asociados a la conservacion del

material documental, independiente
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El presente programa tiene como objetivo realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de
todas las instalaciones fisicas y locativas de la Alcaldia Municipal de Cajicd, asegurando que se
mantengan en condiciones adecuadas para el correcto proceso de conservacion y preservacion

de la documentacion, ya sea fisica o digital.

Este mantenimiento abarcara todas las etapas del ciclo de vida de los documentos, desde su
produccidn hasta su disposicion final. La aplicacion de este programa sera extensiva a todas

las dependencias y areas de la entidad

El alcance de este programa abarca la evaluacién y el mantenimiento de las instalaciones
fisicas y sistemas de almacenamiento utilizados para la conservacién del acervo documental en

la Alcaldia Municipal de Cajica.

8.2.2.3 Desarrollo del Programa

Para la ejecucion efectiva del presente programa, es fundamental tener en cuenta la
distribucion de cada dependencia de la Alcaldia Municipal de Cajicad. Esto permitira
identificar las areas mas vulnerables y detectar los posibles riesgos que puedan afectar
gravemente los sistemas de almacenamiento o los espacios destinados a la conservacién de los

documentos. A continuacion, se detallan los aspectos clave a considerar:

Areas de Riesgo y Acciones Especificas:

1. Espacios inadecuados para el deposito y almacenamiento de documentos:
Identificar zonas que no cumplan con las condiciones minimas requeridas para la
conservacion adecuada de los archivos.

2. Revision periodica de las instalaciones fisicas: Realizar inspecciones frecuentes a
los archivos y sistemas de almacenamiento para detectar posibles problemas como
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presencia de humedad, hongos, grietas, fisuras, o inclinaciones en pisos, muros, techos

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

Yy puertas, que puedan comprometer la integridad de los documentos.

3. Revision de componentes tecnoldgicos instalados: Inspeccionar el funcionamiento de
los equipos tecnoldgicos en los depositos de archivo, como cdmaras de seguridad,
controles de acceso, aires acondicionados, y sistemas de iluminacion (encendido,
intensidad y funcionamiento adecuado de luces).

4. ldentificacion de necesidades y prioridades de mantenimiento: Establecer las areas
que requieren intervencién urgente, como la reparacion de filtraciones de agua u otros
dafos estructurales que puedan afectar el ambiente de conservacion.

5. Cronograma de mantenimiento locativo: Elaborar un cronograma detallado de
mantenimiento preventivo y correctivo para las instalaciones de los archivos, que

contemple las intervenciones necesarias para asegurar su funcionalidad continua.

(o2}

. Proteccion de claraboyas: En caso de contar con claraboyas, se debe considerar la
instalacion de protectores o peliculas solares para reducir la incidencia de luz directa

sobre los archivos, protegiendo asi su integridad a largo plazo

Para garantizar la efectiva ejecucion del "Programa de Inspeccion y Mantenimiento de

Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas", se deberan disponer de los siguientes

recursos:
HUMANOS

TECNICOS

ECONOMICO

v

Personal de la oficina de
Archivo

Equipos Tecnologicos y
materiales correspondientes que
garanticen las actividades
archivisticas propuestas

Disponer de los recursos
necesarios para la ejecucion de
las actividades propuestas

o Tt
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1. Recursos Humanos:

e Personal idoneo y capacitado en actividades de mantenimiento locativo,
especialmente aquellos responsables de la conservacion de la infraestructura y el
almacenamiento documental. Esto incluye la secretaria de infraestructura y Obra
Pubicas, Direccion de Gestion Humana (Seguridad y salud e el trabajo) y Direccion
de Contratacion de la Alcaldia Municipal de Cajica de la Alcaldia para asegurar la

correcta ejecucion de las tareas.

« Servidores publicos de la entidad encargados del Area de Gestion Documental, asi
como el personal de servicios generales y cualquier otro colaborador que participe
en los procesos de conservacion y mantenimiento, quienes deberan recibir la
capacitacion adecuada para asegurar el cumplimiento de las actividades del

programa.

2. Recursos Técnicos y/o Tecnoldgicos:

o Equipos de computo para la gestion y registro de las actividades de inspeccién y
mantenimiento, asi como para la elaboracién de informes y seguimiento de las acciones
realizadas.

e Herramientas y equipos adecuados para las labores de mantenimiento preventivo y
correctivo, tales como utensilios de reparacion, equipos de limpieza, entre otros.

o Elementos de Proteccion Personal (EPP) para garantizar la seguridad de los
trabajadores durante las tareas de mantenimiento, especialmente en entornos que puedan
presentar riesgos de exposicion a sustancias nocivas o situaciones peligrosas.

e Formatos de inspeccion y mantenimiento para documentar adecuadamente las
acciones realizadas, lo cual permitira un seguimiento eficiente y garantizard la

trazabilidad de las actividades de mantenimiento.
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3. Recursos Logisticos:

e Instalaciones y espacios adecuados para llevar a cabo las inspecciones y las
actividades de mantenimiento. Estos espacios deben contar con las condiciones
necesarias para realizar las tareas de forma segura y eficiente.

« Cronograma de actividades que contemple la planificacion de las inspecciones y el
mantenimiento preventivo y correctivo, garantizando la disponibilidad de los recursos

y el cumplimiento de los plazos establecidos.

4. Recursos Financieros:

« Fondos suficientes para la adquisicion de equipos, herramientas y materiales necesarios
para las actividades de mantenimiento. Esto incluye, en caso de ser necesario, la
contratacion de personal idoneo para llevar a cabo labores especializadas que no

puedan ser atendidas con los recursos internos.

o Presupuesto para la implementacién de componentes tecnoldgicos y estructuras
adicionales necesarias para la conservacion adecuada de la documentacion, como
sistemas de control de temperatura y humedad, cadmaras de seguridad, o materiales de

archivo de alta calidad.
8.2.1.5 Responsable
Para dar cumplimiento al presente programa, es fundamental contar con el personal responsable

que permita su implementacion efectiva y garantice el cumplimiento de los objetivos

establecidos. A continuacion, se detallan los responsables y sus respectivas responsabilidades:
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+ funcionarios del Area de Gestién Documental:

Responsabilidades:

« Realizar las inspecciones a las instalaciones y areas correspondientes, garantizando que
cumplan con los estandares establecidos para la conservacion de la documentacion.

« Programar, junto con el &rea encargada, las actividades de mantenimiento preventivo
y correctivo, asegurando que se realicen de acuerdo con las necesidades detectadas en
las inspecciones.

o Coordinar las capacitaciones necesarias para el personal de servicios generales,
servidores publicos y contratistas, enfocadas en las actividades de limpieza y
desinfeccion de las areas donde se almacenan los documentos.

« Hacer seguimiento continuo al desarrollo del programa, verificando que todas las
actividades se realicen segun lo previsto y tomando medidas correctivas cuando sea

necesario.

4 SECRETARIA GENERAL

Responsabilidades:

« Coordinar, junto con el Area de Gestion Documental, la realizacion de las inspecciones
a las instalaciones, de acuerdo con las necesidades identificadas y las directrices del
programa.

« Apoyar al Area de Gestion Documental en la determinacion de los recursos necesarios
para llevar a cabo las actividades de inspeccion y mantenimiento de manera efectiva.

o Facilitar la disponibilidad de recursos institucionales para asegurar que se cumplan los

plazos y objetivos del programa.
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4 SECRETARIOS DE DESPACHO:

Responsabilidades:

« Brindar apoyo al Area de Gestion Documental en el desarrollo y ejecucion de las
actividades de inspeccién y mantenimiento preventivo y correctivo, en las dependencias
a su cargo, especialmente aquellas que afectan la conservacion y preservacion de los
documentos.

o Facilitar la participacion activa de los servidores publicos bajo su responsabilidad,
garantizando su colaboracion en las actividades de gestién documental y mantenimiento.

e Asegurar que se dispongan de los tiempos y espacios necesarios, asi como de los recursos
disponibles, para la correcta capacitacion y preparacion del personal a su cargo, con el fin
de que puedan llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente.

8.2.1.6 CRONOGRAMA

Para asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el presente programa, es
indispensable contar con un cronograma detallado que permita planificar, organizar y dar
seguimiento a cada una de las actividades a desarrollar. Este cronograma debe garantizar la

ejecucion oportuna de las acciones programadas, facilitando el control y la evaluacion de los

resultados, de la siguiente manera:
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PROCESO FRECUENCIAY RESPONSABLE\ SOPORTE \
Se debe realizar por lo menos
Inspecciona  |una (1) vez al afio. Gestion
Instalacionesy |Documental + Gestion Humano
dependencias
Mantenimiento [Esta se realizara atendiendo al
preventivo o [resultado de las inspecciones a areas

Formato de Inspeccion
y Mantenimiento de
Sistema de
Almacenamiento e

qorrectw_o aareas |realizadas. Instalaciones Fisicas
intervenidas que
requieran Anexo 2 Formato Excel

Limpieza sistemas [Por lo menos Dos (2) veces al mes.
de almacenamiento Apoyo area de mantenimiento
fisico y unidades de

conservacion

Limpieza a areas de |Se debe realizar todos los dias. Todos No Aplica

trabajo y archivo |los funcionarios de la administracion

Capacitaciones Acta de reunidn y planillas
sobre limpieza 'y Marzo y Septiembre de asistencia
conservacion
Revision y Evaluar resultados del afio
actualizacion Se debe realizar anual y ajustar cronograma si es
del necesario
programa

El cronograma de actividades sera elaborado por el Area de Gestion Documental de la Alcaldia
Municipal de Cajicd, en coordinacion con las demas dependencias involucradas. Este
cronograma debera ser revisado y ajustado anualmente, con base en el analisis de necesidades
identificadas, cambios normativos, procesos institucionales y resultados obtenidos en las
jornadas anteriores. Su propdsito es garantizar la planificacion oportuna, la cobertura adecuada
y la mejora continua del Programa de Capacitacion y Sensibilizacion del Sistema Integrado de

Conservacion (SIC).

MUNICIPAL DE CAJICA
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EVIDENCIA FORMATO

Formato de Inspeccién y mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e instalaciones
fisicas debidamente diligenciados (Se incluye como anexo el formato propuesto por el AGN,
con sus respectivas instrucciones de diligenciamiento)

e FORMATO DE INSPECCION DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE \[’Em;‘; 00
T ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS. AAAA
Pégina 1 de 2

(1) Verificar las condiciones relacionadas a continuacion para cada uno de los depositos teniendo en cuenta la siguiente calificacion: 0 = No

Cumple; 1 = Cumple Parcialmente; 2 = Cumple

(2 ) AREA /DEPOSITO : (3) FECHA : DD/MM/AAAA
(4) CONDICIONES A VERFICAR (5) CALIFIGAGION (8) OBSERVACIONES

1 ESTRUCTURA

utilizan estanteria de 2.20 Mis de alto o de mayor

tamafio sefialado, que cumpla con las condiciones de

capacidad y resistencia. ACUERDO No. 01 (29 de

febrero de 2024).

las resistencias de las placas y pisos estan

dimensionadas para soportar una carga minima de 1200

k/mts ACUERDO No. ACUERDO No. 01 (29 de febrero

de 2024).

Los pisos, muros, techos y puertas estan construidos

con material ignifugo de lata resistencia mecanica y

desgaste minimo a la abrasion ACUERDQO No_ 049 (5 de

mayo de 2000). Art 02

La pinturas utilizadas poseen propiedades ignifugas y

tener el tiempo de secado necesario evitando el

14 desprendimiento de sustancias nocivas para la

documentacion ACUERDO MNo. 01 (29 de febrero de

2024).

11

1.2

1.3

8.2.3 PROGRAMA DE SANIAMIENTO AMBIENTAL, LIMPIEZA,
DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION

4
Aimero de Indice:30
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ESPECIFICACIONES

8.2.3.1 Introduccién

El presente Programa de Saneamiento Ambiental, que incluye actividades de limpieza,
desinfeccion, desratizacion y desinsectacion, esta orientado a prevenir y controlar los factores
bioldgicos que puedan afectar la conservacion de la documentacion producida y resguardada por
la Alcaldia Municipal de Cajica. Su aplicacion se extiende a todas las dependencias de la entidad,

con especial atencion a los espacios destinados al almacenamiento y archivo de documentos.
8.2.3.2 Objetivo

El objetivo principal del programa es evitar la aparicion y proliferacion de plagas, mediante la
implementacién de medidas efectivas de control y erradicacidn. Estas acciones buscan garantizar
la adecuada preservacion del patrimonio documental institucional, asegurando condiciones

Optimas de higiene, salubridad y conservacion en las instalaciones.

La ejecucion de este programa forma parte integral del Sistema de Gestion Documental, y
contribuye de manera decisiva al mantenimiento de ambientes seguros y saludables,
promoviendo la proteccion fisica de los documentos y la prevencion del deterioro causado por

agentes bioldgicos.
8.2.3.3 Alcance

El presente programa tiene como alcance mantener la prevencion y conservacién de la
documentacion fisica o digital emitida, mediante la adecuada proteccion, limpiezay desinfeccion
de los espacios de almacenamiento documental en todas las instalaciones fisicas y locativas de
la Alcaldia Municipal de Cajica y su aplicacion debe realizarse para todas las dependencias y

areas de la entidad.
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8.2.3.4 Desarrollo del Programa

1. Diagnéstico Inicial

Antes de la implementacion del programa, se debe realizar un diagndstico de las condiciones
actuales de higiene, ventilacion y presencia de plagas en las distintas &reas que contienen

documentacién. Este diagnostico incluiré:

« Inspeccidn visual de todas las areas de archivo (central y gestion).
o ldentificacién de signos de presencia de plagas (excrementos, mordeduras, nidos,

insectos).
« Evaluacion de condiciones ambientales (humedad, temperatura, ventilacion).

» Registro fotografico y elaboracion de informe técnico.

2. Planificacién de Intervenciones
Con base en el diagnostico, se debe establecer un cronograma de actividades que contemple:
o Frecuencia de limpieza y desinfeccion (semanal, mensual, trimestral).
« Intervenciones especificas de desratizacion y desinsectacion (mensual, segun el nivel de
infestacion).

« Responsables de ejecucion (personal interno o empresa contratada).
» Recursos necesarios (insumos, equipos, elementos de proteccion personal).

ACTIVIDADES:

a. Limpieza General

Barrido, aspirado y trapeado de pisos, estanterias y mobiliario.

Retiro periodico de residuos sélidos.
Uso de productos no corrosivos que no afecten los documentos.
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b. Desinfeccion

« Aplicacion de desinfectantes certificados en zonas de contacto frecuente.

« Ventilacion controlada posterior a la desinfeccion para evitar acumulacion de quimicos.

c. Desratizacion

o Colocacion estratégica de cebaderos y trampas mecanicas.
e Supervision y recambio periodico de los dispositivos.

o Registro de hallazgos y eliminacién segura.

d. Desinsectacion

« Aplicacion dirigida de insecticidas en zonas vulnerables (techos, esquinas, ductos).

e Uso de métodos mecanicos o naturales cuando sea posible (luz ultravioleta, trampas
adhesivas).

e Monitoreo continuo del control logrado.

4. Medidas Preventivas Complementarias

e Control de humedad mediante deshumidificadores si es necesario.

e Almacenamiento adecuado de documentos (en estanterias elevadas, lejos del suelo y
paredes).

« Capacitacion periddica al personal sobre higiene documental y deteccion de plagas.

5. Registro y Sequimiento

« Formatos de control para el registro de intervenciones realizadas.

« Bitacoras de inspeccion mensual.

o Informes semestrales de resultados, observaciones y mejoras aplicadas.

6. Evaluacion y Mejora Continua
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« Revision anual del programa para actualizar medidas segun resultados obtenidos.
o Implementacion de mejoras tecnoldgicas o de procedimiento.

« Retroalimentacion de los responsables de archivo y salud ocupacional.

ASPECTOS A CONSIDERAR:

1. Realizar la separacion de material contaminado con el no contaminado, para evitar la
propagacion.
2. Las jornadas de limpieza deben realizarse de manera constante, para evitar deterioro en la

documentacion.
3. Es recomendable realizar como minimo una fumigacion al area de Archivo Central una

vez al afio, al igual que a los archivos de gestion.

Programar las actividades de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion preferiblemente los
sébados o cuando no hay jornada laboral, con el fin de evitar la circulacion de personas en las areas,

y afectar la salud de los funcionarios.
8.2.3.5 Recursos del Programa

Para la implementacién efectiva del programa, se requiere la disponibilidad de recursos
humanos, técnicos, materiales y financieros adecuados. A continuacion, se describen los

principales recursos necesarios:

1. Recursos Humanos

« Personal Operativo Interno: Encargado de la limpieza y mantenimiento rutinario

de las instalaciones y areas de archivo.
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o Empresa Especializada Externa (si aplica): Encargada de realizar las labores de
desratizacion, desinsectacion y desinfeccidn profesional, con personal capacitado y
certificado.

o Responsable del Programa: Profesional o funcionario de la entidad que coordina y
supervisa la ejecucion del programa.

e Personal de Archivo: Apoya en el control, seguimiento y vigilancia de las condiciones
ambientales en las areas de almacenamiento documental.

e Apoyo del Area de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): Para verificar que las

actividades no afecten la salud de los trabajadores.

2. Recursos Técnicos y Materiales

o Equipos de limpieza: Aspiradoras industriales, trapeadores, escobas, pafios de
microfibra, recolectores de residuos.

« Insumos de limpieza y desinfeccion: Detergentes neutros, desinfectantes
certificados (preferiblemente biodegradables), alcohol, gel antibacterial, bolsas de
residuos.

e Insumos para desratizacidn y desinsectacion: Cebos, trampas mecanicas, trampas
de luz, insecticidas autorizados por el INVIMA, difusores o nebulizadores.

« Elementos de proteccion personal (EPP): Guantes, tapabocas, gafas de seguridad,
overoles, botas antideslizantes.

o Equipos de monitoreo ambiental: Termohigrémetros (para control de humedad y

temperatura), sensores ambientales, lamparas UV si aplica.

3. Recursos Documentales

o Formatos de control y seguimiento: Bitacoras de limpieza, actas de intervencion,
reportes de inspeccion, fichas técnicas de productos utilizados.
e Manuales y protocolos: Procedimientos internos de limpieza y conservacion

documental, protocolos de manejo seguro de plaguicida.

Y5 NY)
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« Capacitacion y sensibilizacion: Material educativo para el personal sobre préacticas

seguras y de conservacion documental.

4. Recursos Financieros

o Presupuesto institucional: Asignado por la Alcaldia Municipal de Cajica para
cubrir:

> Contratacion de servicios especializados.
> Compra de insumos y equipos.

> Mantenimiento de herramientas.

> Capacitacion al personal.

Partidas especificas: Para intervenciones emergentes o correctivas ante brotes de plagas o

condiciones ambientales desfavorables.

8.2.3.6 Responsables

La correcta implementacidn, seguimiento y evaluacién del Programa de Saneamiento
Ambiental requiere la articulacion de diferentes areas de la Alcaldia Municipal de Cajica. A

continuacidn, se describen los roles y responsabilidades clave:

+ Oficina de Archivo Central

e Responsable principal del programa.

o Coordina la ejecucion del plan en todas las dependencias de la entidad.

e Supervisa las condiciones de conservacion de la documentacion.

» Reporta hallazgos o riesgos que puedan afectar los archivos fisicos o digitales.

« Verifica la aplicacién correcta de los procedimientos de limpieza, desinfeccion y

control de plagas.
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+ Oficinas: Secretaria General

e Ejecuta o gestiona las actividades rutinarias de limpieza y aseo de las instalaciones.
o Acompanfa las jornadas programadas de desratizacion, desinfeccion y desinsectacion.

o Garantiza el suministro de los materiales e insumos necesarios.

+ Area de Sequridad y Salud en el Trabajo (SST)

« Evalua los riesgos ocupacionales relacionados con el uso de productos quimicos y
plaguicidas.

» Establece protocolos de seguridad para el personal que participa en las
intervenciones.

« Realiza acompafiamiento preventivo durante las jornadas, garantizando que no haya

afectacion a la salud de los funcionarios.

+ Secretaria General / Secretaria de Planeacion

« Asigna los recursos presupuestales necesarios para la ejecucion del programa.
o Evalla el cumplimiento de metas y objetivos dentro del marco del Plan de Accién
Institucional.

« Apoya en la contratacion de servicios especializados cuando sea necesario.

+ Empresa Prestadora de Servicios (si aplica)

e Ejecuta las actividades técnicas de desratizacion, desinsectacion y desinfeccion, bajo
estandares normativos y con personal capacitado.

« Presenta informes de intervencion, fichas técnicas de productos utilizados y
certificaciones correspondientes.

e Reporta hallazgos o recomendaciones para el mejoramiento del control ambiental.
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+ Todas las Dependencias de la Alcaldia de Cajicd

o Mantienen el orden, limpieza y cuidado basico de los espacios bajo su
responsabilidad.

« Informan oportunamente sobre situaciones anémalas como presencia de plagas,

PROCESO REGULARIDAD \ SOPORTE
Actividades de [Se debe realizar por lo menos cada Certificado de fumigacion
fumigacién  [tres o seis (mensual) y desinsectacion por parte

de la empresa

Actividades de [Se debe realizar por lo menos cada Seis| €SPecializada, junto con la

. ., ficha técnica de los
desinsectacion  |(6) meses. productos aplicados.

Formato de Saneamiento
Ambiental (Anexo 3)

Limpieza sistemas Formato de Limpieza y
de almacenamiento [Por lo menos Dos (2) veces al mes. Desinfeccién de Areas de
fisico y unidades de/Apoyo area de mantenimiento Archivo (Anexo 4)

conservacion
Limpiezay Se debe realizar todos los dias. Todos No Aplica

desinfeccion a areas|los funcionarios de la administracion
de trabajo y archivo
humedad o acumulacion inadecuada de documentos.

o Colaboran con el acceso y disponibilidad de los espacios durante las jornadas

programada

8.2.3.7 CRONOGRAMA

Para dar cumplimiento a todas las actividades establecidas en el presente Programa de
Saneamiento Ambiental, es indispensable contar con un cronograma detallado que permita
organizar y ejecutar de manera eficiente cada una de las acciones previstas. Este cronograma
tiene como finalidad garantizar el cumplimiento de los objetivos planteados, asegurar la
cobertura en todas las areas de la Alcaldia Municipal de Cajica y permitir el seguimiento
continuo de los procesos.

A traveés de esta programacion se establecen:
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NOTA: El cronograma de actividades sera elaborado y coordinado por el Area de Gestion
Documental de la Alcaldia Municipal de Cajicd, en articulacion con las demas
dependencias responsables de la ejecucion del Programa de Saneamiento Ambiental. Este
cronograma establecera la programacion periddica de las actividades de limpieza,
desinfeccion, desratizacion, desinsectacion y monitoreo ambiental en las diferentes areas

donde se almacena y gestiona documentacion.

Dicho cronograma debera ser revisado y ajustado anualmente, o con mayor frecuencia si

las condiciones lo requieren, atendiendo a factores como:

e Laaparicidon de nuevas necesidades o riesgos sanitarios.
e La deteccidn de plagas o condiciones ambientales inadecuadas.

e Cambios en la infraestructura o en el uso de los espacios fisicos.
e Recomendaciones técnicas del area de Seguridad y Salud en el Trabajo o de
empresas especializadas.
Estas actualizaciones permitiran mantener la pertinencia y efectividad del programa,
garantizando asi la conservacién adecuada de los documentos y la prevencién de riesgos para

la salud de los funcionarios y usuarios.

EVIDENCIA FORMATO

e Formatos de Limpieza y Desinfeccion de areas de Archivo debidamente diligenciados.
e Formatos de Saneamiento Ambiental debidamente diligenciados (Se incluyen como
anexo el formato propuesto por el AGN, con sus respectivas instrucciones de

diligenciamiento).

%%% Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
x§% @@; Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077
. Correo electrénico: ventanillapgrs-alcaldia@cajica.gov.co

—ALCALDIA - Pagina web: www.cajica.gov.co

MUNICIPAL DE CAJICA

EMPRESA CERTIFICADA

Certﬁte No
LAT - 0988



SECRETARIA

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL GENERAL

& nenggcn: FORMATO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL Version: 01

DD/MM/AAAA
Pagina 1 de 1

Diligenciar las condiciones de saneamiento ambiental relacionadas a continuacion para cada uno de los depositos
LIMPIEZA Y DESINFECCION CONTROL DE PLAGAS

(1) ACTMDAD DESINFECCION DESINSECTACION DESRATIZACION
(2) FECHA DD/ MM/ AAAA D DD/ MM / AAAA DD/ MM / AAAA
(3) DEPGSITO (Nombre o Nimero)
(4) AGENTE EMPLEADO
(5) DOSIS
(5) FRECUENCIA

(7) MODO DE APLICACION

(8) RESPONSABLES:
(9) EJECUTO: (Empresa/Empleado)
(10) VERIFICO:
(11)' Ind\que que documentos dentro de los ya establecidos, estan anexados al formato
CERTIFICADC DE EJECUCION: | I I
FICHA TECNICA AGENTE EMPLEADO: | | |

(12) OBSERVACIONES:

Proceso

8.2.4 PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

8.2.4.1 Introduccidn

El presente Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales tiene como
proposito fundamental contribuir a la conservacion preventiva de la documentacion custodiada
por la Alcaldia Municipal de Cajica. Para ello, establece lineamientos y procedimientos para
el monitoreo sistematico de variables ambientales criticas como la luz, temperatura, humedad
relativa, ventilacion y presencia de contaminantes atmosféricos en los espacios destinados al

almacenamiento documental.
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Si bien a simple vista puede parecer que las condiciones ambientales son adecuadas, diversos
factores invisibles o no controlados pueden incidir negativamente en la integridad fisica,
quimicay estética de los documentos, provocando su deterioro progresivo e incluso su pérdida

irreversible.

En este sentido, el programa busca identificar y controlar oportunamente las condiciones
ambientales que puedan comprometer la estabilidad de los acervos documentales, mediante la
evaluacion periddica de los entornos de archivo, tanto en las dependencias como en el archivo
central. Este seguimiento permite adoptar medidas correctivas y preventivas eficaces que
garanticen la preservacion del patrimonio documental institucional a corto, mediano y largo

plazo.
8.2.4.2 Objetivo

Implementar mecanismos técnicos y operativos para el monitoreo y control continuo de
variables ambientales criticas —como temperatura, humedad relativa, iluminacién, ventilacion
y niveles de contaminacion — en las areas, dependencias y espacios de almacenamiento
documental de la Alcaldia Municipal de Cajica. Esto se realizara mediante el uso de equipos
especializados y sistemas de registro confiables, con el propdsito de asegurar condiciones
ambientales 6ptimas que favorezcan la preservacion, integridad y conservacion a largo plazo

del patrimonio documental de la entidad.
8.2.4.3 Alcance

Este programa abarca la implementacion de acciones preventivas y de conservacion orientadas
al control y monitoreo sistematico de las condiciones ambientales en los espacios destinados al
almacenamiento documental de la Alcaldia Municipal de Cajica. Su alcance se extiende a todas

las dependencias y areas que custodien documentacion fisica, con especial énfasis en el Archivo
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Central, garantizando ambientes adecuados que contribuyan a la preservacion del patrimonio
documental institucional.
8.2.4.4 Desarrollo del Programa

PROBLEMAS A SOLUCIONAR:

Altos niveles de contaminantes en el aire.
Inestabilidad de los componentes de archivo.

Incidencia de iluminacion solar directa sobre las cajas.

WO N PR

No existe un sistema de ventilacion adecuado que permita una buena circulacion de aire
y disminuir la temperatura.

ACTIVIDADES:

e Realizar mediciones periddicas de humedad relativa y temperatura, y mantener un

registro actualizado de estos datos para el adecuado control ambiental de los archivos.

e Verificar las condiciones de iluminacion en los archivos de gestion y archivo central,

asegurando que cumplan con los estandares requeridos para la conservacién documental.

o Instalar filtros que eviten el ingreso de agentes contaminantes a los archivos,
especialmente durante la ejecucion de arreglos locativos u obras civiles que puedan afectar las

condiciones ambientales del area.

e Implementar un sistema alternativo de recirculacion de aire en caso de no contar con aire
acondicionado, con el fin de garantizar una ventilacién adecuada y preservar la integridad de los

documentos.
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ASPECTOS A CONSIDERAR

Es importante tener en cuenta que, segun el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la
Nacion (AGN), se han establecido rangos especificos de temperatura y humedad relativa para la
adecuada preservacion de los distintos tipos de soporte documental. Dado que cada soporte
requiere condiciones particulares de conservacion, se recomienda seguir las directrices
establecidas en dicho acuerdo, con el fin de garantizar la éptima preservacion de los documentos

y la conservacion de la informacion a largo plazo.

8.2.4.5 Recursos del Programa

Para dar cumplimiento al Programa de Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales en

la Alcaldia Municipal de Cajicé, se deben considerar los siguientes recursos:

1 Recursos Humanos

v Se requiere de personal idéneo y profesional en actividades de Restauracién o

Microbiologia.
v Servidores publicos de la entidad, responsables del Area de Gestién Documental y

demas que intervengan en los procesos.

2. Recursos Técnicos O Tecnoldgico:

v Equipos de medicién ambiental (Datalogger u otros dispositivos como Luxometro,

Termo higrémetro).

3. Logisticos:

v"Instalaciones o espacios dotados con lo necesario para realizar actividades,
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4. Financieros:

v' Los necesarios para adquirir equipos de monitoreo y demas necesarios

v' Los necesarios para contratacion de personal profesional e idéneo

8.2.4.6 Responsables

Para dar cumplimiento al presente programa se debe contar con el personal responsable que
permita su implementacion y se garantice cumplir con los objetivos establecidos, por tanto, se

debe tener en cuenta a los siguientes responsables:

+ Funcionarios de Area de Gestién Documental

e Programar la periodicidad en la cual se deben realizar las mediciones de
condiciones ambientales en las areas en las que se almacene documentacion de la
entidad

e Coordinar junto con el profesional en Restauracion o Microbiologia las actividades
de mediciones ambiéntale y su periodicidad

e Verificar que el profesional en Restauracion o Microbiologia cumpla a cabalidad el
objeto para el cual es contratado.

e Hacer seguimiento y verificacion al desarrollo del programa.

+ Secretaria General

e Coordinar junto con el area de gestion documental la contratacion del personal
profesional e idoneo en Restauracion o Microbiologia.
e Apoyar al area de Gestion Documental para determinar los recursos que se estimen

convenientes con el fin de dar cumplimiento a las compras de equipos de medicion

ambiental.
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#+ Secretarios de despacho

e Apoyar al area de gestion documental para que se logren desarrollar los procesos
medicién ambiental en las dependencias a su cargo aplicables a la conservacién y
preservacion documental.

e Permitir la participacion activa de los servidores publicos a su cargo para garantizar
el adecuado desarrollo de las actividades de gestion documental.

Garantizar el tiempo y los espacios necesarios, junto con los recursos que dispongan

y puedan ser utiles para lograr la efectiva preparacion de las personas a su cargo.

8.2.4.7 CRONOGRAMA

PROCESO REGULARIDAD SOPORTE
Planeacién de Establecer cronogramas
mediciones Se debe realizar por lo menos cada afio.|de visitas para realizacion
ambientales de mediciones
Monitoreo y control| Se debe realizar por lo menos una vez Formato Monitoreo y
de humedad relativa durante la semana. Control de condiciones
y temperatura Ambientales (Anexo 5)
Monitoreo y control Formato Monitoreo y
de iluminacion [Se debe realizar por lo menos cada afio.], Control de condiciones
Ambientales (Anexo 5)

Para dar alcance a todas las actividades que se deben desarrollar en el presente programa es
indispensable contar con un cronograma que garantice el cumplimiento de los objetivos

planteados, asi:

NOTA: El cronograma se establecerd por el area de Gestion documental de la Alcaldia
Municipal de Cajica el cual debera ser ajustado anualmente, dependiendo de las necesidades
que se generen en el tema.
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EVIDENCIA FORMATO
Version: 01
Mgg*g;;gﬂw FORMATO MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES |DD/MM/AAAA
Péaginaldel

(1) FECHA / CIUDAD: DD / MM/ AAAA
(2) DEPOSITO [

(3) UBICACION TOPOGRAFICA
(Termohigrometro - DATALOGGER) (P-A-C-E)
P: PASILLO - A: ANAQUEL - C: CUERPO - E: ENTREPANO

w (5) RANGOS (valor mensual) TEMPERATURA
on minimo °C | | | |
€2 | HUMEDADY [méximo°C | | I |
('7, o TEMPERATURA [ RANGOS (valor mensual) HUMEDAD
[CNa) minimo % [ [ | |
g3 maximo % | [ | [
< ] LUX RANGOS (valor mensual) ILUMINACION
#LUX | [ |
(6) EJECUTO: (7)CARGO:
(8)VERIFICO: CARGO:
(9) OBSERVACIONES:
Proceso : [Codigo :

Formatos de Monitoreo y Control de Condiciones ambientales debidamente diligenciados (Se
incluye como anexo el formato propuesto por el AGN, con sus respectivas instrucciones de

diligenciamiento)

8.2. 5. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO
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8.2.5.1 Introduccion

El presente programa tiene como finalidad indicar los lineamientos archivisticos necesarios para
ejecutar de manera correcta los procesos de mantenimiento y cambio de unidades de
conservacion, de conformidad con la necesidad documental, atendiendo a los tiempos de
retencion y disposicion final de los mismos.

Las acciones de almacenamiento de la documentacion a desarrollar deben ejecutarse en todas las

dependencias de la Alcaldia Municipal de Cajica Atendiendo a los siguientes criterios:?

Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos archivisticos y mas
especificamente con los procesos de gestion documental y el ciclo vital; es decir, desde
el mismo momento de la produccion del documento debera contemplarse el uso de

carpetas y cajas o archivadores segun sea el caso.

e Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizaciéon no consta Gnicamente
de almacenar en cajas y carpetas, sin control alguno, para lo cual es estrictamente

necesario la utilizacion de las Tablas de Retencién Documental.

e Determinar previamente el nimero total o aproximado de los documentos y de las
unidades de conservacién necesarias para garantizar la conservacién documental y
proyectar el crecimiento del volumen de documentacion de acuerdo con las Tablas de

Retencion Documental y las transferencias programadas.

e Identificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y formatos especificos,

para disefiar o adquirir unidades que respondan a las necesidades particulares.

Determinar las unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas, sobres para fotos), que

cumplan con los estandares de calidad establecidos por el AGN.

2 https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-398599 recurso 1.pdf

Y5 NY)

S

—ALCALDIA -
MUN

CIPAL DE CAJICA

Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077
Correo electrénico: ventanillapgrs-alcaldia@cajica.gov.co
Pagina web: www.cajica.gov.co

*

oA COL

S
&
N

9

EMPRESA CERTIFICADA

Certﬁcate No
LAT - 0988


https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-398599_recurso_1.pdf

SECRETARIA

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL GENERAL

8.2.5.2 Objetivo

Garantizar las actividades necesarias para el adecuado almacenamiento de los documentos,
atendiendo a las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion con el fin de
minimizar su deterioro fisico durante todo su ciclo vital, adoptando las buenas practicas de
conservacion y el uso apropiado de las unidades de almacenamiento en la Alcaldia de Cajica.

8.2.5.3 Alcance

Este programa tiene como alcance el cuidado de las unidades documentales emitidas por la
Alcaldia Municipal de Cajica desde su produccion hasta su disposicion final, manteniendo su
proteccion en cada una de las etapas de su ciclo vital y debe implementarse en todas las
dependencias y areas de la entidad, capacitando a cada uno de sus servidores para garantizar el
desarrollo adecuado de los procesos de almacenamiento y re almacenamiento

8.2.5.4 Desarrollo del Programa

PROBLEMAS A SOLUCIONAR:

1. Falta de unidades de almacenamiento y Re almacenamiento adecuado y sugerido por el AGN.

2. Constante traslado de las diferentes sedes de los Archivo de Gestidn, lo que puede ocasionar

pérdida de la informacion y deterioro en las unidades de almacenamiento.

3. No realizar la foliacion en los momentos indicados de los expedientes “carpetas” para
conservar su estado original y de procedencia de las mismas en cualquier accidente o siniestro

que se presente en los archivos de Gestion y Central de la Alcaldia

%%% Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
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ACTIVIDADES:

1. Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los documentos de la Alcaldia de
Cajica Cundinamarca.

2. Realizar la solicitud de compra de unidades de conservacion y almacenamiento, teniendo en

cuenta el tamafio y soporte documental y reemplazarlas por carpetas de 4 aletas y cajas X200.

ASPECTOS A CONSIDERAR:

Es necesario que el almacenamiento y Re almacenamiento se realice bajo todos los parametros
establecidos por la Alcaldia de Cajicd Cundinamarca y el AGN, siguiendo los procesos y

procedimientos estipulados para tal fin.
8.2.5.5 Recursos del Programa:

Para el cumplimiento del “Almacenamiento y re almacenamiento” en la Alcaldia Municipal de

Cajicé deben tener en cuenta los siguientes recursos:

1. Humanos:

v' Se requiere de personal idéneo y profesional para las capacitaciones en

almacenamiento y Re almacenamiento.

v Servidores publicos de la entidad, responsables del Area de Gestion Documental y

demas que intervengan en los procesos.
2. Técnicos y/o Tecnoldgicos:

v Equipos de cémpurto,
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v Cajas X-200,
v’ Carpetas: 4 aletas (Tapas de yute),

v' Estanteria fija y/o rodante para archivo.

3. Logisticos: Instalaciones o espacios destinados para archivo central.

4. Financieros:
v" Los necesarios para adquirir mobiliario, elementos y materiales necesarios

Los necesarios para contratacion de personal profesional e idoneo.

8.2.5.6 Responsables
Para dar cumplimiento al presente programa se debe contar con el personal responsable que

permita su implementacion y se garantice cumplir con los objetivos establecidos, por tanto, se
debe tener en cuenta a los siguientes responsables:

%+ funcionarios de Area de Gestién Documental

e Coordinar las jornadas de transferencias de las diferentes dependencias.

e Realizar la recepcion y verificacion de transferencias entregadas por las diferentes

dependencias al Archivo Central

o Elaborar el listado de materiales necesarios para el cumplimiento del programa y

solicitar al area que corresponda la entrega o compra de los mismaos.
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e Coordinar junto con las diferentes dependencias las capacitaciones para los servidores
y demas que intervengan en el proceso sobre manipulacion, almacenamiento y re al-

macenamiento de documentacién en la entidad.

e Hacer seguimiento y verificacion al desarrollo del programa.

4 Secretaria General

e Coordinar junto con el area de gestion documental la contratacion del personal

profesional e idoneo en almacenamiento y re-almacenamiento.

e Apoyar al area de Gestion Documental para determinar los recursos que se estimen

convenientes para la compra de materiales e insumos.

+ Secretarios de despacho

e Apoyar al area de gestion documental para que se logren desarrollar los procesos de

almacenamiento y re-almacenamiento en las dependencias.

e Permitir la participacion activa de los servidores publicos a su cargo para garantizar

el adecuado desarrollo de las actividades de gestion documental.

e Garantizar el tiempo y los espacios necesarios, junto con los recursos que dispongan

y puedan ser Utiles para lograr la efectiva preparacion de las personas a su cargo.

4 Servidores encargados de la Gestién Documental de cada dependencia:

e Organizar y mantener en adecuado estado las unidades de almacenamiento (cajas,
carpetas, sobres, porta-CD) de los archivos de su dependencia de conformidad con
las directrices impartidas por el area de Gestion Documental para este tipo de

procesos.

Y9 'NY)
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e Realizar transferencias que hubiere lugar y dentro de los plazos establecidos al

Archivo Central, en coordinacion con el area de Gestiéon Documental de la entidad.

8.2.5.7 CRONOGRAMA
El cronograma se estipulard por el &rea de Gestidn documental, el cual deberd ser modificado

anualmente, dependiendo de las necesidades que se generen en el tema.

EVIDENCIA FORMATO

Formatos de requisicion de compra debidamente diligenciados. Anexo 6, Formato de Entrega de
Unidades de Almacenamiento debidamente diligenciados. Anexo 7, Formato de Recibido de
Unidades de Almacenamiento debidamente diligenciados. Anexo 8, (Se incluyen como anexo
los formatos propuestos por el AGN, con sus respectivas instrucciones de diligenciamiento)

Anexo 6

. Version: 01
I ™ FORMATO REQUISICION DE COMPRA DD/MM/AAAA
Pagina 1 de 1

(1) FECHA DE LA SOLICITUD: DD / MM/ AAAA
(2) AREA:
(4) DEPENDENCIA: (5) JEFE DE DEPENDENCIA:

(3) JEFE DE AREA:

(6) DESCRIPCION DEL SUMINISTRO (7) ACTVIDAD (8) UNIDAD DE MEDIDA |(9) CANTIDAD

(10) OBSERVACIONES:

(11) SOLICITADO POR: (12) VERIFICADO POR: (13) APROBADO POR:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO:
Poceso: [cadigo:
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Anexo 7
j Version: 01
@ T T FORMATO DE ENTREGA DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO DD/MM/AAAA
Paginalde 1
(1) N° DEPOSITO:
4) Ubicaci6 5) NU C ti
. (3) Nimero (4) .|c.aC|on (.) umero onseCLf ivo / (6) N° de (7) Hora de
(2) Seccional ) Inicial Tipo de Almacenamiemto . .
Correlativo Viaje Salida
P A C E P X200 |X100 |X300 |[Irregular P L
Version: 01
ACADI MG FORMATO DE ENTREGA DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO DD/MM/AAAA
Paginaldel
(1) N° DEPOSITO:
(4) Ubicacion (5) Numero Consecutivo /
(2) Dependencia (3) Nimero Topografica Tipo de AlImacenamiemto (6) N° de (7) Hora de
P Correlativo o A c 2 b CAJA | cala N No o | L Viaje Ingreso
X200 [ X100 Convencional
Anexo 8
j Version: 01
: T FORMATO DE RECIBIDO DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO DD/MM/AAAA
J Paginaldel
(1) N° DEPOSITO:
4) Nu C ti
. (3) Nimero (,) unpero onsect{ vo/ (5) N° de (6) Hora de
(2) Seccional ) Tipo de AlImacenamiemto . .
Correlativo Viaje Salida
X200 X100 X300 Irregular P L
" Version: 01
T FORMATO DE RECIBIDO DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO DD/MM/AAAA
Paginalde 1
(1) N° DEPOSITO:
(4) Ubicacion (5) Numero Consecutivo /
(2) Dependencia (3) Numero Topografica Tipo de Almacenamiemto (6) N° de (7) Hora de
P Correlativo cAJA | cala Viaje Ingreso
P A C E P X300 Ndmero P L
X200 | X100
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8.2.6 PLAN DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

8.2.6.1 Introduccidn

El presente programa tiene como propdsito establecer los lineamientos archivisticos necesarios
para ejecutar adecuadamente los procesos de preservacion a largo plazo de la informacién, en
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y el Acuerdo
001 de 2024, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Su objetivo principal es garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de
informacidn, sin importar el soporte o la tecnologia con la que haya sido generada, asegurando
atributos fundamentales como la unidad, integridad, autenticidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad de toda la documentacion producida o recibida por una entidad, desde su origen
hasta su disposicion final.

8.2.6.2 Justificacion

La documentacion producida por la Alcaldia Municipal de Cajica, Cundinamarca, reviste una
importancia fundamental, ya que en ella se registra la historia del municipio, su cultura,
tradiciones, desarrollo institucional y social, entre otros aspectos relevantes que constituyen la
memoria colectiva de la comunidad y sirven como fuente de consulta para futuras investigaciones

y toma de decisiones.

Actualmente, dentro de los procesos de gestién documental de la entidad, no se cuenta con un
procedimiento formal que garantice la conservacion a largo plazo de dicha informacién. En el
diagnostico realizado se identificaron debilidades significativas en esta materia, entre ellas, la
alta probabilidad de pérdida de informacion por diversas causas, como deterioro fisico,

obsolescencia tecnoldgica o falta de medidas preventivas.
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Ante este panorama, se hace imprescindible la implementacion de un Sistema Integrado de

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

Conservacion, que permita desarrollar estrategias y acciones orientadas a garantizar la

preservacion de la informacion

8.2.6.3 Objetivo

Desarrollar un Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para la Alcaldia Municipal de
Cajica, con el fin de garantizar el acceso continuo y seguro a los documentos digitales que, tras
los procesos de valoracion documental y andlisis de riesgos, se identifiguen como susceptibles
de deterioro, pérdida o inaccesibilidad. Este plan buscard asegurar la conservacion de la
informacion a lo largo del tiempo, protegiendo el patrimonio documental institucional y

facilitando su consulta en el futuro.

8.2.6.4. Alcance

Este programa abarca la preservacion a largo plazo de toda la informacion documental producida
o recibida por la Alcaldia Municipal de Cajica a lo largo de su historia, garantizando su
proteccion, integridad y accesibilidad, sin importar el tipo de soporte o formato en el que se

encuentre.

El alcance del programa incluye a todas las dependencias de la entidad, por lo que se considera
fundamental la capacitacion del personal involucrado en los procesos de gestion documental.
Cada servidor publico cumple un papel clave en la identificacidn, valoracion y tratamiento de los
documentos, definiendo su relevancia, importancia y pertinencia para la conservacion

institucional.

Asi  mismo, el programa contempla la implementacion de estrategias tecnoldgicas,

administrativas y operativas necesarias para asegurar la preservacion digital a largo plazo, desde
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la etapa de produccion o recepcion documental, hasta su disposicion final, en cumplimiento con

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

la normatividad archivistica vigente.

8.2.6.3 Objetivo

Desarrollar un Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para la Alcaldia Municipal de
Cajicé, con el fin de garantizar el acceso continuo y seguro a los documentos digitales que, tras
los procesos de valoracion documental y andlisis de riesgos, se identifiguen como susceptibles
de deterioro, pérdida o inaccesibilidad. Este plan buscara asegurar la conservacion de la
informacion a lo largo del tiempo, protegiendo el patrimonio documental institucional y

facilitando su consulta en el futuro.

8.2.6.4. Alcance

Este programa abarca la preservacion a largo plazo de toda la informacion documental producida
o recibida por la Alcaldia Municipal de Cajica a lo largo de su historia, garantizando su
proteccion, integridad y accesibilidad, sin importar el tipo de soporte o formato en el que se

encuentre.

El alcance del programa incluye a todas las dependencias de la entidad, por lo que se considera
fundamental la capacitacion del personal involucrado en los procesos de gestién documental.
Cada servidor publico cumple un papel clave en la identificacidn, valoracion y tratamiento de los
documentos, definiendo su relevancia, importancia y pertinencia para la conservacion

institucional.

Asi  mismo, el programa contempla la implementacion de estrategias tecnoldgicas,

administrativas y operativas necesarias para asegurar la preservacion digital a largo plazo, desde
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la etapa de produccion o recepcion documental, hasta su disposicién final, en cumplimiento con

la normatividad archivistica vigente.

Es la conservacion del
contenido del SIC sin
alteraciones, asegurando que
no se produzcan adiciones,
modificaciones ni

Asegura que el documento
refleje de forma exacta,
completa y veraz los hechos y
actividades que lo generarén
manteniendo su credibilidad
durante la presevaco6n a
largo plazo

Asegura que los documentos
puedan ser localizados,
consultadosy comprendidos
cuando se requiera, por los
usuarios autorizados,
garantizando su acceso
continuo en el tiempo.

fiel a su origen, ha sido
producido por una fuente
legitimay conserva su
integridad original

eliminaciones a lo largo del
tiempo.

CARACTERISTICAS DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Y G G

8.2.6.5 Desarrollo del Plan

PROBLEMAS A SOLUCIONAR:

1. Se evidencia que los depdsitos utilizados para la conservacién de los documentos no son
los més apropiados para este fin

2. No existe un programa de migracion de la informacion hacia otro soporte

3. No se conoce la diferencia entre documentos electronicos y documento electrénico de

archivo, ni sus caracteristicas.
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ACTIVIDADES:

1. Desarrollar un procedimiento sobre migracién de la informacion hacia otros soportes que
permitan la preservacion de la informacion a largo plazo

2. Realizar capacitaciones acerca de los documentos electrénicos, cuales son, cuales no son
y sus principales caracteristicas, asi como su aplicacion de las Tablas de Retencion

Documental vigentes.

Actividades adicionales desde la Secretaria TIC y CTel para fortalecer la

preservacion digital

Como parte del apoyo técnico y operativo que brinda la Secretaria de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y CTel, y en cumplimiento de los lineamientos del
Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion (MSPI), se incorporan las siguientes
actividades orientadas a garantizar la proteccién, disponibilidad e integridad de los

documentos digitales institucionales:

1. Implementar y mantener mecanismos de copias de seguridad (backups).
Establecer un sistema de copias de seguridad periédicas para la informacion critica de la
entidad, con el fin de asegurar su recuperacién ante incidentes tecnolégicos, fallas de

hardware, eliminacion accidental o ataques informaticos.

2. Garantizar el uso de plataformas de almacenamiento institucional seguro.
Fomentar el uso del Google Drive corporativo (licenciamiento institucional) como
repositorio oficial para documentos digitales, asegurando acceso controlado, trazabilidad,

autenticacion seguray proteccion contra pérdida o manipulacion no autorizada.

MUNICIPAL DE CAJICA
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3. Fortalecer los controles de acceso a la informacion digital.
Administrar perfiles, roles y permisos para el manejo de documentos electronicos en
todas las dependencias, priorizando la confidencialidad e integridad de la informacién

conforme al MSPI.

4. Realizar camparfias permanentes de sensibilizacion en seguridad de la informacion.

Desarrollar actividades formativas dirigidas a los servidores publicos sobre buenas
practicas en el manejo de documentos digitales, prevencion de incidentes de seguridad
(phishing, ingenieria social, acceso no autorizado), y uso adecuado de herramientas

tecnoldgicas institucionales.

5. Apoyar y acompafiar a las dependencias en la adopcidn de practicas de preservacion
digital.

Brindar orientacion técnica respecto al correcto almacenamiento, clasificacion y
resguardo de documentos electrdnicos, asegurando su adecuada integracién dentro del

ciclo de vida documental.

ASPECTOS A CONSIDERAR:

Se hace necesario establecer una politica de preservacion documental a largo plazo, con el fin de
que todos los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Cajic4, Cundinamarca, comprendan la
importancia de conservar la informacion institucional como parte fundamental de la memoria

historica del municipio.

Asimismo, esta politica debe contemplar la creacion e implementacion de procedimientos
especificos para la conservacion de los documentos electrénicos, garantizando su integridad,

autenticidad y accesibilidad a lo largo del tiempo.
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8.2.6.6 Recursos del Plan

Para la adecuada implementacion del Programa de Preservacion a Largo Plazo en la Alcaldia

Municipal de Cajic4, es necesario contar con los siguientes recursos:

1. Humanos:

e Se requiere de personal idoneo y profesional para las capacitaciones en preservacion

a largo plazo y documentos electronicos.

e Servidores publicos de la entidad, responsables del Area de Gestién Documental y

demas que intervengan en los procesos.

2. Técnicos y/o Tecnoldgicos:
e Equipos de computo, con programas para la generacion de documentos electrénicos
e Scanner
e Cajas X-200,

e Ploter

3. Logisticos:

e Instalaciones o espacios destinados para archivo central y para el Servidor de la
Alcaldia.

4. Financieros:
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e Los necesarios para adquirir mobiliario, elementos y materiales necesarios

e Los necesarios para contratacion de personal profesional e idoneo.

8.2.6.7 Responsables

Para dar cumplimiento al presente programa se debe contar con el personal responsable que
permita su implementacion y se garantice cumplir con los objetivos establecidos, por tanto, se

debe tener en cuenta a los siguientes responsables:

+ funcionarios de Area de Gestién Documental

e Realizar inspecciones para corroborar que la informacion de la Alcaldia sigua
disponible, y que por deterioro o pérdida no pueda ser recuperada para posteriores

consultas.

e Coordinar junto con las diferentes dependencias las capacitaciones para los servidores
acerca de la preservacion de la informacion en todos los soportes, tanto fisicas como

digitales.

e Hacer seguimiento y verificacion al desarrollo del programa.

+ Secretaria General

e Coordinar junto con el area de gestion documental la contratacion del personal

profesional e idoneo en preservacion a largo plazo

e Apoyar al area de Gestion Documental para determinar los recursos que se estimen

convenientes para la compra de materiales e insumos.

#+ Secretarios de despacho
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e Apoyar al area de gestion documental para que se logren desarrollar los procesos de

preservacion a largo plazo en todas las dependencias.

e Permitir la participacion activa de los servidores publicos a su cargo para garantizar

el adecuado desarrollo de las actividades de gestion documental.

e Garantizar el tiempo y los espacios necesarios, junto con los recursos que dispongan

y puedan ser Utiles para lograr la efectiva preparacion de las personas a su cargo.

+ Servidores encargados de la Gestién Documental de cada dependencia:

e Organizar y mantener en adecuado estado las unidades de almacenamiento (cajas,
carpetas, sobres, porta-CD) de los archivos de su dependencia de conformidad con
las directrices impartidas por el area de Gestiobn Documental para este tipo de

procesos.

e Dar igual tratamiento a los documentos, independientemente de su soporte.

8.2.6.8 Cronograma

El cronograma se estipulara por el area de Gestion documental, el cual debera ser modificado

anualmente, dependiendo de las necesidades que se generen en el tema.

1.2 RECOMENDACIONES GENERALES
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Optimizacion en los procesos documentales

En cada una de las etapas del ciclo documental — produccion, tramite, consulta y
almacenamiento — se procurara la racionalizacion de los recursos, reduciendo al minimo la
generacion de copias innecesarias, sin importar el tipo de soporte utilizado. Para ello, se
promovera el uso eficiente de las herramientas tecnologicas disponibles en la Alcaldia Municipal
de Cajicé, garantizando un adecuado manejo documental y el cumplimiento de los lineamientos

establecidos para la gestién documental.

Eficiencia en la prestacion de servicios de gestion documental

Se garantizara la prestacion eficiente, practica, efectiva y oportuna de los servicios relacionados

con la gestion documental, mediante el aprovechamiento de las tecnologias disponibles en los
diferentes procesos de la Alcaldia Municipal de Cajica. Esto con el fin de optimizar los trdmites
institucionales, facilitar el acceso a la informacién y contribuir a la reduccién de recursos como

tiempo, talento humano, tecnologia y espacio fisico.
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ANEXOS

ANEXO 1FORMATO DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

- Version: 01
% T e FORMATO DE CAPACITACION Y SENCIBILIZACION DD/MM/AAAA

A Paginaldel
(1) FECHA: DD / MM/ AAAA (2)TEMA:
(3) OBJETIVOS
(4) RESPONSABLE(S):

(9) CORREO
(5) No. (6) NOMBRES Y APELLIDOS | (7) DEPENDENCIA [(8) CARGO (10) FIRMA

Proceso:
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ANEXO 2

FORMATO DE INSPECCION DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO FiSICO

FORMATO DE INSPECCION DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE Version: 00
T ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS. DD/MM/AAAA
hodot d Péagina 1 de 2
(1) Verificar las condiciones relacionadas a continuacién para cada uno de los depésitos teniendo en cuenta la siguiente calificacién: 0 = No
(2) AREA /IDEPOSITO : (3) FECHA : DD/MM/AAAA
(4) CONDICIONES A VERFICAR
1 ESTRUCTURA (5) CALIFICACION (6) OBSERVACIONES
1.1
1.2
1.3

2 DISTRIBUCION CALIFICACION OBSERVACIONES

S ESTANTERIA CALIFICACION OBSERVACIONES

3.9
3.10

(7)EJECUTO:

(8)VERIFICO:

Proceso xxXxxxxx Cadigo XXxxx
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ANEXO 3

FORMATO SANIAMIENTO AMBIENTAL

Version: 01
% Mg{'\c'fﬁ'cmf'm FORMATO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL DD/MM/AAAA
Paginaldel
Diligenciar las condiciones de saneamiento ambiental relacionadas a continuacién para cada uno de los depdsitos
LIMPIEZA Y DESINFECCION CONTROL DE PLAGAS
(1) ACTVIDAD DESINFECCION DESINSECTACION DESRATIZACION
(2) FECHA DD /MM/AAAA D DD /MM /AAAA DD /MM /AAAA
(3) DEPOSITO (Nombre o Numero)
(4) AGENTE EMPLEADO
(5) DOSIS
(6) FRECUENCIA
(7) MODO DE APLICACION
(8) RESPONSABLES:
(9) EJECUTO: (Empresa/Empleado)
(10) VERIFICO:
(11)* Indique que documentos dentro de los ya establecidos, estdn anexados al formato
CERTIFICADO DE EJECUCION: [ [ [
FICHA TECNICA AGENTE EMPLEADO: | [ [
(11) OBSERVACIONES:
Proceso
J Version: 00
: ng‘cﬁ?g‘f“’“ FORMATO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DE ARCHIVO DD/MM/AAAA
4 Péginaldel
(1) AGENTE EMPLEADO (2) DOSIS (3) MODO DE APLICACION (4)RESPONSABLE

(S)DEPOSITO (Nombre o nimero) (7)ASPECTO A VERIFICAR 0 = No Cumple; 1 = Cumple parcialmente; 2 = Cumple

(6) FECHA
PISOS PUERTAS ESTANTERIA MOBILIARIO LAMPARAS

(8) Ejecuto

(9) Verifico

(10) Ficha tecnica de agente utilizado
(11) OBSERVACIONES :

Proceso:
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ANEXO 5

FORMATO DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

(1) FECHA / CIUDAD: DD / MM / AAAA
(2) DEPOSITO

Version: 01
DD/MM/AAAA
Paginaldel

FORMATO MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

(3) UBICACION TOPOGRAFICA
(Termohigrometro - DATALOGGER) (P-A-C-E)
P: PASILLO - A: ANAQUEL - C: CUERPO - E: ENTREPANO

w (5) RANGOS (valor mensual) TEMPERATURA
o m minimo °C [ | | [
Q Z | HUMEDADY [méximo °C [ [ [ [
(',-, O |TEMPERATURA | RANGOS (valor mensual) HUMEDAD
o0a minimo % [ [ | [
i mévimo % | I | |
< o LUX RANGOS (valor mensual) ILUMINACION
#LUX [ [ [
(6) EJECUTO: (7)CARGO:
(8)VERIFICO: CARGO:
(9) OBSERVACIONES:
Proceso : [Codigo :
ANEXO 6

FORMATOS DE REQUISICION DE COMPRA DEBIDAMENTE DILIGENCIADOS

7 Version: 01
. A FORMATO REQUISICION DE COMPRA DD/MM/AAAA
. Paginaldel
(1) FECHA DE LA SOLICITUD: DD / MM / AAAA -
) AREA: (3) JEFE DE AREA:
(4) DEPENDENCIA: (5) JEFE DE DEPENDENCIA:
(6) DESCRIPCION DEL SUMINISTRO (7)ACTVIDAD |(8) UNIDAD DE MEDIDA |(9) CANTIDAD
(10) OBSERVACIONES:
(11) SOLICITADO POR: (12) VERIFICADO POR: (13) APROBADO POR:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO:
Poceso: [cadigo:

-
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FORMATO DE ENTREGA DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

j Version: 01
ﬁ A FORMATO DE ENTREGA DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO DD/MM/AAAA
' Paginalde 1
(1) N° DEPOSITO:
4) Ubicacié 5) NU C ti
' (3) Nmero (4) '|c'aC|on (‘) umero onsecu' ivo / (6) N° de (7) Hora de
(2) Seccional K Inicial Tipo de Almacenamiemto . R
Correlativo Viaje Salida
P A C E P X200 |X100 |X300 [Irregular P L
: Version: 01
% IR FORMATO DE ENTREGA DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO DD/MM/AAAA
e Paginalde 1
(1) N° DEPOSITO:
(4) Ubicacién (5) Numero Consecutivo /
(2) Dependencia (3) Nimero Topografica Tipo de AlImacenamiemto (6) N° de (7) Horade
Correlativo cAJA | cala No Viaje Ingreso
P A e E P X300 P L
X200 | X100 Convencional
ANEXO 8

FORMATO DE RECIBIDO DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

} Version: 01
_ e FORMATO DE RECIBIDO DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO DD/MM/AAAA
Paginaldel
(1) N° DEPOSITO:
4) Nu C ti
. (3) Numero (,) umero onsecm..l vo/ (5) N° de (6) Hora de
(2) Seccional . Tipo de Almacenamiemto . .
Correlativo Viaje Salida

X200 X100 X300 Irregular P L
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; Versién: 01
;%& e S FORMATO DE RECIBIDO DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO DD/MM/AAAA
Pl Paginalde 1

(1) N° DEPOSITO:

(4) Ubicacién (5) Numero Consecutivo /
. (3) Nimero Topografica Tipo de Almacenamiemto (6) N° de (7) Horade
(2) Dependencia Correlativo Viaje Ingreso
CAJA | CAJIA
P A C E P X300 NG P (L
X200 | X100 amero
ANEXO 9

FORMATO DE MANDO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

ALCALDIA MUNICIPAL CONTROL DE MANDO DEL ‘[’)eD;S"\:’\'/‘Ii/ZiAA
. ;o e SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION 1
Paginalde 1
(1) N° DEPOSITO:
(1) Nombre (2) (3) (4) L (6) (7) (8) Cantidad . . .
5) Actividad 9) Ref 10) Evid 11) Fech
Programa Objetivo Responsable Alcance (5) Actividades # % Programada (9) Referencia | (10) Evidendia (12) Fechas
Proceso: XXXXXX Codigo: xxxx
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