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ANEXO DE ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Soporte de ejecucion de actividades

Informe mensual: JULIO
Actividad relacionada No.: 3256

» ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Actividad contractual no registrada

» CONTEXTO DE EJECUCION

1. Se culminé satisfactoriamente la elaboracion y actualizacién del Diagnéstico Integral de
Archivos de la entidad, mediante el levantamiento, revision, analisis y consolidacion de la
informacioén recopilada en las diferentes dependencias y depdsitos documentales.

Durante el desarrollo de esta actividad se evalud el estado actual de la gestién archivistica
institucional, identificando aspectos relacionados con la organizacién, administracion,
conservacién y manejo de los archivos, lo que permitié establecer un diagnéstico integral de la
situacion archivistica de la entidad.

Como resultado, se consoliddé el documento final del Diagnéstico Integral de Archivos, el cual
constituye un instrumento técnico para la identificacion de necesidades y la formulacion de
acciones de mejora en materia de gestion documental. Actualmente, el documento se encuentra
pendiente de ser presentado ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
revision, validacion y posterior aprobacion.

» ESTADO DEL SOPORTE

Soporte disponible: se adjunta PDF de evidencia a continuacion.
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1. INTRODUCCION

Como parte fundamental de la planeacién estratégica del proceso de gestion
documental del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, resulta primordial
identificar y presentar el estado actual de los archivos de la entidad. Este ejercicio
implica el analisis de aspectos como las actividades desarrolladas, el recurso humano,
tecnoldgico, la infraestructura y los recursos financieros asociados al proceso de
gestion documental, conforme a los criterios metodoldgicos establecidos por el
Archivo General de la Nacién (AGN).

En este sentido, el presente documento, version 1, refleja la recopilacion de datos
obtenidos durante la vigencia 2026. La informacidn fue suministrada por los
responsables de los archivos de gestidn y del archivo central, a partir de la evaluacién
de variables relacionadas con el estado de organizacion de los archivos, el volumen
documental, los inventarios, los espacios fisicos asignados, el mobiliario, asi como las
condiciones de preservacion, mantenimiento y control de los fondos documentales.

De igual forma, este diagndstico constituye un insumo fundamental para que la
entidad identifique las necesidades que deben ser incorporadas en su planeacién
estratégica, a través de la formulaciéon y desarrollo de instrumentos archivisticos
como el Programa de Gestién Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) y el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), entre otros.

En atencién a la reciente expedicion del Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos
y juridicos para su implementacion en el Estado colombiano y se fijan otras
disposiciones”, el denominado Diagndstico Integral de Archivos pasa a ser el
Diagndstico Integral de la Gestion Documental y Administracién de Archivos.

Lo anterior permitira a la entidad establecer una linea base que facilite la planeacion
y ejecucion de acciones orientadas al fortalecimiento de la funcidn archivistica en su
interior.

2. JUSTIFICACON

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica E.S.P., a través de la Direccién
Ejecutiva, adelanta la actualizacion del Diagndstico Integral de la Gestién Documental
y Administracion de Archivos, como base principal para establecer las condiciones
actuales de la gestién documental y de las actividades propias del quehacer
archivistico que se vienen desarrollando en la entidad. Asimismo, este ejercicio
incorpora por primera vez el componente de Diagndstico de Documentos Electronicos
de Archivo.

La Direccion Ejecutiva, junto con los funcionarios responsables de la gestidon
documental, evidencia su compromiso con el cumplimiento de lo establecido en la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos), asi como de sus normas reglamentarias. En
particular, se atiende lo dispuesto en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, el cual establece la obligaciéon de las
entidades publicas de contar con un Diagnéstico Integral de Archivos como requisito
para la elaboracion de los instrumentos archivisticos, tales como el Programa de
Gestion Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR).
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Este documento se constituye en un referente para la identificacion de problematicas
persistentes o aspectos pendientes de mejora en la presente vigencia, en relacion con
la funcidn archivistica dentro del proceso de gestién documental de la entidad. En
este sentido, permite determinar aspectos criticos, riesgos y definir posibles
soluciones a corto, mediano y largo plazo.

La estructura y desarrollo del presente diagndstico se fundamentan en los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, particularmente en la
guia “Pautas para el Diagndstico Integral de Archivos” (2003).

Finalmente, las recomendaciones aqui consignadas se proyectan como acciones de
mejora que seran incorporadas en los instrumentos archivisticos de la entidad, tales
como el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de Gestidn Documental
(PGD) y el Sistema Integrado de Conservacién (SIC), asi como en la matriz DOFA,
herramienta que permite identificar debilidades, oportunidades, fortalezas vy
amenazas en el desarrollo de la gestion documental institucional.

3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL

Identificar avances obtenidos en un periodo comprendido entre los periodos del 2017
vigencia en la cual se elabord la Tabla de Retencion Documental y fue convalidada
por la instancia competente posteriormente su registro en el RUSD del AGN en la
vigencia 2018, y su préxima actualizacién en la presente vigencia 2026 de acuerdo
a las condiciones actuales de los archivos y del proceso de gestidon documental, en
los aspectos administrativos, operativos, técnicos, financieros y tecnoldgicos, asi
como el grado de conservacién del acervo documental del instituto, con el fin de
identificar limitantes, oportunidades y estrategias de mejoramiento en la gestién
documental de la entidad.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Identificar el estado actual de organizacion y conservacion de los archivos de
gestidn ubicados en las oficinas internas y externas de Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Cajica.

o Identificar las condiciones de la infraestructura fisica de los archivos.

o Identificar el estado de las unidades de conservacién.

e Determinar las condiciones ambientales de los archivos y los factores que
puedan afectar la conservacién de los documentos y su preservacién en
cualquier soporte.

e Establecer oportunidades de mejoras en el mantenimiento de los archivos.

e Recopilar informacion de los aspectos de seguridad y emergencias en las
instalaciones que resguardan la documentacion.

e Formular y proponer las soluciones para superar los aspectos criticos
identificados

e Identificar y evaluar los aspectos criticos del proceso de gestién documental de
la entidad.
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e Presentar la matriz DOFA y las posibles soluciones a las problematicas
identificadas.

e Dar recomendaciones para el mejoramiento continuo de la Gestién Documental
en la empresa de servicios publicos.

4. ALCANCE

El proceso de diagnédstico integral de la gestion documental y administracion de
archivos de la comienza con la planificacidn de visitas a las areas de la entidad.
Posteriormente, se coordina la fecha y hora especificas para la visita. En estas visitas
se recopila informacidén necesaria para la identificacion y evaluacion de la situacién
actual de los procesos archivisticos y de conservacién en las dependencias, incluyendo
los archivos de gestion y el archivo central. Estas evaluaciones se realizan conforme
a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN).

5. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de Colombia de 1991: Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74,
Articulo 94.

e Ley 47 de 1920. Sobre proteccidn del patrimonio documental y archivistico

e Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccién de patrimonio
cultural

e Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones, y
su normatividad reglamentaria.

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

e Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. Articulo
192. Violacion ilicita de comunicaciones, Articulo 286 Falsedad ideoldgica en
documento publico. Articulo 287. Falsedad material en documento publico,
Articulo 289 Falsedad en documento privado. Articulo 291. Uso de documento
falso. Articulo 309. Sustraccion de cosa propia al cumplimiento de los deberes
constitucionales o legales. Articulo 350. Incendio. Articulo 418. Revelacion de
secreto. Articulo 419. Utilizacion de asunto sometido a secreto o reserva.
Articulo 431 Utilizacién indebida de informacién obtenida en el ejercicio de la
funcidn publica. Articulo 463. Espionaje.

e Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

e Ley 1448 de 2011. Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno.

e Decreto Ley 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica”.

e Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de acceso a la Informacién Pubica Nacional y se dictan otras
disposiciones.
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e Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” 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.”

e Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

6. GLOSARIO

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ENTIDAD: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

CONCEPTO DEFINICION

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reldne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta
es constante.

Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en

Archivo Central

Archivo De . . i el g
. s tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
Gestion . .
administrativa.
Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacidon que, por decision del correspondiente
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, debe conservarse
Archivo permanentemente, dado el valor que adquiere para la
Histérico investigacion, la ciencia y la cultura.

Este tipo de archivo también puede conservar documentos
historicos recibidos por donacidén, depésito voluntario, adquisicién
0 expropiacion.

Concepto que hace referencia al proceso integral de los

Archivo Total . .
documentos en su ciclo vital.

Ciclo Vital Del |Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
Documento produccién o recepcidn, hasta su disposicién final.

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de

archivo.

Conservacion
De Documentos

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro
de los documentos de archivo, preservando su integridad y

Conservacion
Preventiva De

Documentos -
estabilidad.
Deposito De |Local especialmente equipado y adecuado para el
Archivo almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.
. Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
Deterioro g Prop g v/

mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u
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otros factores.

Diagnostico De

Procedimiento de observacién, levantamiento de informacion y
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y

Archivistica

Archivos se determina la aplicacién de los procesos archivisticos
necesarios.
Funcién Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico

que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacidon o conservacién permanente.

Gestion
Documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacion vy
conservacion.

Medicion Lineal

Estimacién comparativa de la longitud ocupada por la
documentacién ubicada de canto o filo.

Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con

Muestreo Y N .
criterios cuantitativos y cualitativos.
Sistema Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
Intearado De aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
9 ey garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa
Conservacion

del ciclo vital.

7. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NOMBRE DE LA

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

ENTIDAD
NIT 900.132.302-0
CIUDAD /
MUNICIPIO CAJICA - CUNDINAMARCA
CATEGORIA DEL
MUNICIPIO SEGUNDA
A PRIVADA CON
CAR::-TT: A?)E LA PUBLICA X PRIVADA FUNCIONES
PUBLICAS

Centro Cultural y de Convenciones

DIRECCION Calle 1A #040 - Tercer Piso
TELEFONO 3102056145 - 3105844637
PAGINA WEB https://www.culturacajica.gov.co/
CORREO
ELECTRONICO pgrs@culturacajica.gov.co
INSTITUCIONAL
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8. COBERTURA

Este Diagndstico Integral de Archivo se realiza a los archivos de gestién ubicados en
las oficinas de la Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, las areas y el

archivo central.

SITIO DESCRIPCION UBICACION DEL
ARCHIVO
. Ubicado en el sotano del
Archivo Central sede 1 Alli se encuentran ubicados los Instituto

archivos gestion y centrales

Alli se encuentran ubicados los
archivos centrales y los denominados
historicos

Archivo Central sede 2 Ubicado en el sotano del

Instituto

9. METODOLOGIA

Se realiza conforme a los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion,
una encuesta que permite recopilar informacion de acuerdo a la guia del Archivo
General de la Nacién, “Pautas para el Diagndstico Integral de Archivos”, asi mismo se
tienen en cuenta los resultados obtenidos del FURAG (Formulario Unico de reporte de
avance en la gestion), y las auditorias internas realizadas por la Oficina de Control

Interno.

9.1 ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
CAJICA

La siguiente es la estructura actual del Instituto, la cual se basa por cargos y no por
dependencias asi:

%‘? BT T
HHHS e

CONSER)

DIRECTIVG
L)
DIRECTER
EJECUTIVD

TECHICD ADMINESTRATIVG

https://www.culturacajica.gov.co/mision-y-vision/

10. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD INSTANCIAS ASESORAS Si No Parcial OBSERVACIONES

¢ La Entidad ha conformado el
Comité Interno de Archivo? Si
la respuesta es afirmativa X
indique el Acto Administrativo
y su fecha.
Los miembros del Comité
Interno de Archivo son los
enunciados en el articulo X
2.8.2.15 del Decreto 1080 de
20157
Las Funciones del Comité
Interno de Archivos son las
enunciadas en el articulo X
2.8.2.16 del Decreto 1080 de
20157
¢ En el territorio (Municipio o
Departamento) se ha creado N/A
el Archivo General Territorial?
Estan las funciones del
Archivo General del Territorio
acordes con las disposiciones N/A
del articulo 2.8.2.1.6 del
Decreto 1080 de 20157

NORMATIVIDAD ASPECTOS Si NO | PARCIAL | OBSERVACIONES

ORGANIZACIONALES

Decreto 1080 de
2015

El organigrama del
) instituto se encuentra
Organigrama por X

Acuerdo 001 de dependencias actualizado? por cargos y n_o por
2024 dependencias

¢ Tiene la Entidad el

¢ Tiene la Entidad un manual
de funciones actualizado?
¢ En el Manual de Funciones y
de procedimientos se ha
regulado el recibo y la entrega
de los documentos de archivo
por parte de los servidores
Acuerdo 001 de publicos?
2024 ¢ La Entidad cuenta con el
Mapa de Procesos X
actualizado?
¢, Ha desarrollado la Entidad
un Normograma de acuerdoa | X

Para la vigencia 2026

se actualizo
su contexto legal?
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ASPECTOS
NORMATIVIDAD ORGANIZACIONALES Si NO PARCIAL OBSERVACIONES
La entidad ha sufrido
reestructuraciones,
jcuantas y cuando fue

la ultima?

El instituto fue creado
¢ La entidad ha tenido en lavigencia 2009, y su
cambios en la estructura estructura organica se
organico-funcional de la encuentra definida por
entidad? cargos Yy ho por
dependencias

¢ Existen actos
administrativos u otras
normas que indiquen la
creacion de
dependencias o grupos
con la respectiva
asignacion de
funciones?
Indique el Acto
Administrativo de Acuerdo 10 de 2010
creacion de la Entidad.
Indique el numero de
dependencias de la
Entidad
¢,Se ha designado a una
dependencia especifica
la funcion archivistica de
la Entidad o se ha Esta funcioén la realiza el
creado la dependencia, técnico administrativo
seccién o grupo de
archivo? Indique acto
administrativo
,La Entidad ha . L
Decreto 1080 de 2015 forr:l’ulado una politica X Bajo Resolucion No 092
. de 2023
de gestion Documental?
Acuerdo 001 de 2024 ¢La Entidad ha Actualmente se
conformado el Archivo X encuentra en proceso de
Central Institucional? reubicacion topografica
Acuerdo 001 de 2024 ¢ Tiene la Entidad
funciones relacionadas
con la garantia,
proteccion y
salvaguarda de los
Derechos Humanos vy el
Derecho Internacional
Humanitario?

Acuerdo 001 de 2024

Al interior del instituto se
encuentran 3 cargos

De acuerdo a la
X misionalidad, esta no le
aplica
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Acuerdo 001 de 2024

¢, La Entidad ha creado
el Archivo Historico?

Dado que el instituto fue
creado en la vigencia
2010

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD

ASPECTOS DE

FINANCIACION PARCIAL

Si NO

OBSERVACIONES

¢, Cual fue el
presupuesto designado
a las funciones de
archivo durante la
vigencia?

Para la vigencia 2026 a la
fecha se ha realizado una
inversion de $

¢, Cuanto presupuesto
ha sido asignado como
gastos de
funcionamiento del
archivo? Describa en
qué se ha invertido.

Actualizacion de las TRD,
elaboracion del DIA vy
procesos de
reorganizacion
documental.

Acuerdo 001 de 2024

¢, Cuanto presupuesto
ha sido asignado en
gastos de inversion
para el archivo?
Describa en que ha sido
invertido.

Para la vigencia 2026 a la
fecha se ha realizado una
inversion de $

¢ En vigencias
anteriores se han
contratado o ejecutado
proyectos para el
funcionamiento del
archivo o en sistemas
de informacién?

¢, Ha sido suficiente el
presupuesto asignado
al érea de archivo
durante la vigencia para
cumplir con el PINAR o
el PGD? Explique

NORMATIVIDAD

ASPECTOS DE
FORMACION Y
CAPACITACION

Si NO | PARCIAL

OBSERVACIONES

Ley 594 de 2000

¢ Los funcionarios
encargados de los
archivos han sido
capacitados en
programas o areas de
su labor?

Acuerdo 001 de 2024

éLos servidores
publicos han sido

Para la vigencia 2026 se
realizd socializacion
sobre la normatividad

capacitados en temas
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relacionados al manejo vigente y procesos para
y organizacion de los la organizacién
archivos? documental y aplicacion
de TRD
¢ Los servidores
publicos reciben o En el Formato Unico de
entregan los X Inventario Documental
documentos o archivos FUID

inventariados?
¢ Los servidores
publicos han sido
capacitados y
entrenados para la
atencion de
emergencias?
¢La Unidad de
Correspondencia cuenta
con el personal
suficiente y capacitado
Acuerdo 001 de 2024 para recibir, enviary X
controlar oportunamente
el tramite de las
comunicaciones de
caracter oficial?

Acuerdo 001 de 2024

11. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

En este apartado se describe la infraestructura, su contenido, y todo lo relacionado
con aspectos archivisticos y de conservacién de los documentos.

Esta medicidn se realizd aplicando la NTC 5029:2001 para Medicidon de Archivos,
teniendo en cuenta que la documentacién se encuentra en soporte papel fisico, cajas
de archivo X200, AZ y otros soportes de materiales tamafo carta y oficio; aplicandose
al acervo documental almacenado en las distintas ubicaciones de los Archivo Central
Sede sotano del instituto, Archivos de Gestidn en las diferentes oficinas de la entidad.

11.1. ARCHIVOS DE GESTION

11.1.1 Ubicacioén de Archivos de Gestion
En relacion con la estructura Organica de la Instituto Municipal de Cultura y Turismo

de Cajica se tuvo en cuenta la estructura organica donde se desprenden las oficinas
productoras de los diferentes archivos de gestion ubicados en el instituto.

11.3. CONTENIDO

A continuacion, se describe el estado de la estanteria de cada area, diferenciando
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entre bueno y mal estado, el porcentaje de intervencion de procesos archivisticos y
las cantidades de documentacion encontrada en cada area de la entidad.

11.3.1. Medicién de Archivos de Gestion

CODIGO AREA ¢(ESTADO DE CANTIDAD METROS
ESTANTERIA LINEALE

DE CAJAS s

400 Contratacion Madera 38 9.5

11.3.2. Analisis de Archivos de Gestion:

De acuerdo con las visitas realizadas a las areas de depédsito destinadas para el
almacenamiento de los archivos de Gestion de las diferentes unidades administrativas
de Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, se presenta la siguiente tabla
que resume el nivel de cumplimiento de los requerimientos técnicos en conservacion,
de estas areas con respecto a la normatividad vigente (Acuerdo 01 de 2024).

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y

LOCALESDESTINADOS A ARCHIVOS
¢Las caracteristicas de terreno presentan
riesgos de humedad subterranea o X
problemas de inundacién y que ofrezca
estabilidad?

¢El terreno se encuentra situado lejos de
industrias contaminantes o que presenten X
riesgos de un posible peligro por atentados u
objetivos bélicos?

Si NO | PARCIAL OBSERVACIONES

¢El espacio ofrece suficiente espacio para
albergar ladocumentacién acumulada y su X
natural incremento?

¢ Los pisos, muros, techos y puertas estan X
construidoscon materiales resistentes?
¢Las pinturas empleadas presentan X
propiedades ignifugas
La resistencia de las placas es igual o X
mayor a 1200Kg/m2
¢ El depdsito fue disefiado y dimensionado Actualmente el archivo de
teniendo en cuenta la manipulacion, X gestion corresponde a la
transporte y seguridad de los documentos? serie contratos vigencia
2026, los cuales se
encuentran ubicados en lg
oficina del professional
universitario.

¢Las areas destinadas a custodia
cuentan con elementos de control y X
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aislamiento?

;. Tiene la estanteria un sistema de
identificacion visual? X
¢ Presentan oxidaciéon los elementos de Iq
estanteria?

UNIDADES DE CONSERVACION SI NO |PARCIAL OBSERVACIONES

¢;Las unidades de conservacion estan
elaboradas encartén neutro?

¢Las  unidades de conservacién se
presentan un recubrimiento interno?

¢Las Unidades de conservacion cajas X
presentanorificios?
¢Las carpetas ofrecen proteccion a los X
documentos?

¢ Es necesario perforar los documentos? X

¢, Se desgastan o se deforman facilmente Acorde al uso
las unidadesde conservacion como cajas X
y carpetas?
¢ Los disefios y tamafos son acordes al tipo X
dedocumentacion que se almacena en ellas?

CONDICIONES AMBIENTALES SI |NO | PARCIAL OBSERVACIONES
¢, Se han realizado mediciones de condiciones X Actualmente el
ambientalesen los depdsitos de archivo? instituto cuenta con

dos (2)

Tergohigrometros

. Se han instalado materiales o equipos de

modificacién de condiciones ambientales en los X

depdsitos de archivo?

¢Las ventanas, puertas o celosias permiten el X

intercambiode aire?

X
¢ Tiene ventanas que permiten la entrada de luz
solar al depdsito de archivo?
MANTENIMIENTO SI | NO PARCIAL | OBSERVACIONES

¢, Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique X

cada cuanto y describa el como y los materiales que

se utilizan.
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¢ Se realiza la limpieza de la estanteria? Indique X
cada cuanto y describa el como y los materiales que
se utilizan.

;,Se realiza la limpieza de las unidades de
conservacion?Indique cada cuanto y describa el X
como y los materiales que se utilizan.

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS Si NO | PARCIAL | OBSERVACIONE
S

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el area de X

archivo?

¢ Los extintores son de agentes limpios? X

¢ Los extintores son recargados anualmente? X

. Se han instalado sistemas de alarma contra

intrusiones? X

¢Se han instalado sistemas de alarma para la

deteccionde incendios? X

¢Se han instalado sistemas de alarma para la X

detecciénde inundaciones?

¢, Se ha proveido la sefalizaciéon para la identificacion

de los equipos de atencion de desastres y rutas de X

evacuacion?

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS SI NO | PARCIAL OBSERVACIONES

.,Se ha elaborado un Plan de
prevencién de desastres y situaciones X
de Riesgo?

:.Se ha realizado el

levantamiento y valoracion del X
panorama de Riesgo en la
Entidad?
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12. ARCHIVO CENTRAL

12.1 UBICACION DEL ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central cuenta con estanteria para el almacenamiento para cajas de
archivos referencia X- 200, los cuales se encuentran saturados para realizar las
transferencias documentales que se encuentran en las diferentes dependencias de la

empresa.
UBICACION CANTIDAD DE CAJAS METROS LINEALES
Archivo de 38 9.5
Gestion
Archivo 772 193
Central

12.2 CONTENIDO DE ARCHIVO CENTRAL

El Archivo central contiene dos fondos documentales: ubicados en las instalaciones
del sétano de Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.

VIGENCIAS CAJAS METROS
X200 LINEALES
2008 a 2023 721 180.25
2025 51 12.75

12.3 ANALISIS DE ARCHIVOS DEL ARCHIVO CENTRAL:

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES sl | NO | PARCIA

DESTINADOSPARA ARCHIVOS L OBSERVACIONES
Indique el numero total de depdsitos de X Cuenta con dos
archivo depositos

ubicados en el
sotano del
instituto

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES

DESTINADOS PARA ARCHIVOS Sl | NO|PARCIAL
,El terreno se presenta sin riesgos de
Humedad subterranea o problemas del X
inundacion y ofrece estabilidad?
¢El terreno se encuentra situado lejos de
industrias contaminantes o que presenten X
riesgos de un posible peligro por atentados u
objetivos bélicos?

OBSERVACIONES
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JEl espacio ofrece suficiente espacio para

albergar la documentacion acumulada y su X
natural incremento?

Los depésitos presentan el espacio suficiente X
para albergar la documentacion y su natural
incremento.

¢ Los pisos, muros, techos y puertas estan
construidos con materiales resistentes?

iLas pinturas empleadas presentan
propiedades ignifugas?

La resistencia de las placas es igual o mayor
a 1200 Kg/m2

LEl depodsito fue disefado y dimensionado X
teniendoen cuenta la manipulacién, transporte
y seguridad de los documentos?

¢, Fue adecuado el depésito climaticamente?
¢(Las areas destinadas a  custodia X
cuentan con elementos de control vy
aislamiento?
Las zonas técnicas o de trabajo archivistico,
consulta,limpieza, ¢ entre otras actividades se| X
encuentran fuera del area de
almacenamiento?

¢La estanteria estd disefiada para X
almacenar las unidades de conservacion
usadas por la Entidad?

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES

DESTINADOS PARA ARCHIVOS | | NO| PARCIAL opsERVACIONES
¢La estanteria estd elaborada en laminas| X
metdlicas, tratadas con tratamiento
anticorrosivo y pintura horneada?
¢ Las bandejas soportan al menos 100 Kg?
¢, Se encuentran los parales de la estanteria
fijados al piso?
¢ La balda inferior se encuentra al menos a 10

X
cm del piso?
;Los acabados del mobiliario son X
redondeados?

¢ Se utiliza el cerramiento superior para X
almacenar documentos u otro material?

. Se encuentra la estanteria recostada X
sobre los muros?
¢Tiene la estanteria un sistema de X

identificacion visual?

¢ Presentan oxidacién los elementos de la X
estanteria?
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¢Las bandejas o parales de la estanteria se
encuentran deformados?

¢ La Entidad usa planotecas?
;. Se encuentran las planotecas en buen

estado? N/A
¢ Se realiza mantenimiento periédico a los
sistemas de rodaje de las bandejas de las N/A

planotecas?
UNIDADES DE CONSERVACION |SI | NO |PARCIAL| OBSERVACION

¢Las unidades de conservacion estan X
elaboradas en cartén neutro?

¢Las unidades de conservacion X
presentan un recubrimiento
interno?

¢(Las  Unidades de conservacion X

presentan orificios?
¢Las carpetas ofrecen proteccion a los X
documentos?
¢ Es necesario perforar los documentos? | X
¢, Se desgastan o se deforman facilmente X De acuerdo al uso
las unidadesde conservacién como cajas
y carpetas?

¢Los disefios y tamanos son acordes
al tipo de documentacién que se
almacena en ellas?

CONDICIONES AMBIENTALES Si NO | PARCIALOBSERVACIONES

¢,Se han realizado mediciones de condiciones | X
ambientales en los depdsitosde archivo?

¢Se han instalado materiales o equipos de
modificacion de condiciones ambientales en los X
depdsitos de archivo?

¢Las ventanas, puertas o celosias permiten el
intercambio de aire? X

¢ Estan acondicionados con filtros que impidan la

entrada de particulas o contaminantes al depdsito X
de archivo?

¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja X
intensidad?

¢ Tiene ventanas que permiten la entrada X

de luz solar al depésito de archivo?
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MANTENIMIENTO SI|{NO |PARCIAL |OBSERVACIONE
S

¢, Se realiza la limpieza de las instalaciones? X
Indique cada cuanto y describa el cdmo y los
materiales que se utilizan.

¢, Se realiza la limpieza de la estanteria? X
Indique cada cuanto y describa el cobmo y los
materiales que se utilizan.

¢, Se realiza la limpieza de las unidades de X
conservacion? Indique cada cuanto y describa
el como y los materiales que se utilizan.

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS Sl |NO PARCIAL OBSERVACIONES
¢, Ha dispuesto la Entidad extintores en el X
area de archivo?
¢ Los extintores son de agentes limpios? X
¢ Los extintores son recargados X
anualmente?
¢, Se han instalado sistemas de alarma X
contra intrusiones?

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS | Si|No| Parcial Observaciones

¢,Se han instalado sistemas de alarma X
parala deteccion de incendios?

¢Se han instalado sistemas de alarma X
parala detecciéon de inundaciones?
¢,Se ha proveido la sefializacion para X

la identificacion de los equipos de
atencion de desastres y rutas de
evacuacion?

iSe ha elaborado un Plan de X
prevencion de desastres y situaciones
de riesgo?
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REGISTRO FOTOGRFICO ARCHIVO CENTRAL

UNIDADES DE CONSERVACION PENDIENTES DE IDENTIFICACION

CONTRATOS VIGENCIA 2025 CARPETAS VIGENCIA 2014
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UNIDADES DE CONSERVACION PENDIENTES DE IDENTIFICACION

CONTRATOS VIGENCIAS 2013 Y 2016 DEBIDAMENTE IDENTIFICADOS

13. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

FECHA DE ULTIMA
NOMBRE DE INSTRUMENTO APROBACION ESTADO
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD 2017 Desactualizado
Tabla de Retencion Documental — TRD 2017 Desactualizado
Programa de Gestion Documental — PGD 2019 Desactualizado
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Plan Institucional de Archivos — PINAR 2026 Actualizado
Formato Unico de Inventario Documenta —| 2023 Desactualizado
FUID
Modelo de Requisitos - MOREQ Pendiente de elaboracion
Banco Terminoldgico Pendiente de elaboracion

Los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades administrativas

Pendiente de elaboracion

de la entidad.

Tabla de Control de Accesos - TCA Pendiente de elaboracion

Tablas de Valoraciéon Documental TVD 2021 Pendiente de

aplicacion
Otros Documentos
NOMBRE DE DOCUMENTO FECHA DE ULTIMA ESTADO
VERSION

Sistema Integrado de 2018 Desactualizado

Conservacion - SIC

Politica de Gestion Documental 2023 Desactualizado

14. ASPECTOS DE EVALUACION DE GESTION DOCUMENTAL (MATRIZ DOFA)

Con el fin de conocer el estado actual de los archivos de gestion, el area de archivo realizo
visitas técnicas de seguimiento a las areas con el acompafiamiento del funcionario y/o
contratista asignado a la gestion documental en cada uno de los archivos de gestién de

la entidad.
15. MATRIZ DE ANALISIS
MATRIZ DE ANALISIS
Entidad: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA -
' CUNDINAMARCA
Fecha de elaboracion Julio de 2026

Objetivo: Realizar el andlisis de los aspectos problematicos que impiden la implementacion de la Funcién
Archivistica al interior de la Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.

Instrucciones: De acuerdo a los datos recolectados en las hojas del modelo, sombree con color rojo las areas que
presentan riesgo o problematicas para la implementacion de la funcion archivistica en la Entidad.

ASPECTOS DE LA ASPECTOS DE
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS FUNCION CONSERVACION A LARGO
ARCHIVISTICA PLAZO
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ANEXO DE ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Soporte de ejecucion de actividades

Informe mensual: JULIO
Actividad relacionada No.: 3257

» ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Actividad contractual no registrada

» CONTEXTO DE EJECUCION

2. Se culminé la elaboracion del documento técnico correspondiente al Diagnéstico Integral de
Archivos, el cual incorpora la matriz de andlisis DOFA, mediante la cual se identificaron las
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la gestién archivistica institucional, asi
como las acciones y procesos prioritarios que la entidad debera ejecutar para el fortalecimiento de
la gestion documental y el cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

Como parte del proceso de validacion técnica, el documento sera revisado conjuntamente con la
supervisora del contrato, con el propdsito de verificar la consistencia de su contenido y realizar los
ajustes que resulten pertinentes, previo a su presentacién ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para su revision y aprobacion.

» ESTADO DEL SOPORTE

Soporte disponible: se adjunta PDF de evidencia a continuacion.

Documento generado automaticamente Dtx & Playsync SAS.
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1. INTRODUCCION

Como parte fundamental de la planeacién estratégica del proceso de gestion
documental del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, resulta primordial
identificar y presentar el estado actual de los archivos de la entidad. Este ejercicio
implica el analisis de aspectos como las actividades desarrolladas, el recurso humano,
tecnoldgico, la infraestructura y los recursos financieros asociados al proceso de
gestion documental, conforme a los criterios metodoldgicos establecidos por el
Archivo General de la Nacién (AGN).

En este sentido, el presente documento, version 1, refleja la recopilacion de datos
obtenidos durante la vigencia 2026. La informacidn fue suministrada por los
responsables de los archivos de gestidn y del archivo central, a partir de la evaluacién
de variables relacionadas con el estado de organizacion de los archivos, el volumen
documental, los inventarios, los espacios fisicos asignados, el mobiliario, asi como las
condiciones de preservacion, mantenimiento y control de los fondos documentales.

De igual forma, este diagndstico constituye un insumo fundamental para que la
entidad identifique las necesidades que deben ser incorporadas en su planeacién
estratégica, a través de la formulaciéon y desarrollo de instrumentos archivisticos
como el Programa de Gestién Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) y el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), entre otros.

En atencién a la reciente expedicion del Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos
y juridicos para su implementacion en el Estado colombiano y se fijan otras
disposiciones”, el denominado Diagndstico Integral de Archivos pasa a ser el
Diagndstico Integral de la Gestion Documental y Administracién de Archivos.

Lo anterior permitira a la entidad establecer una linea base que facilite la planeacion
y ejecucion de acciones orientadas al fortalecimiento de la funcidn archivistica en su
interior.

2. JUSTIFICACON

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica E.S.P., a través de la Direccién
Ejecutiva, adelanta la actualizacion del Diagndstico Integral de la Gestién Documental
y Administracion de Archivos, como base principal para establecer las condiciones
actuales de la gestién documental y de las actividades propias del quehacer
archivistico que se vienen desarrollando en la entidad. Asimismo, este ejercicio
incorpora por primera vez el componente de Diagndstico de Documentos Electronicos
de Archivo.

La Direccion Ejecutiva, junto con los funcionarios responsables de la gestidon
documental, evidencia su compromiso con el cumplimiento de lo establecido en la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos), asi como de sus normas reglamentarias. En
particular, se atiende lo dispuesto en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, el cual establece la obligaciéon de las
entidades publicas de contar con un Diagnéstico Integral de Archivos como requisito
para la elaboracion de los instrumentos archivisticos, tales como el Programa de
Gestion Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR).
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Este documento se constituye en un referente para la identificacion de problematicas
persistentes o aspectos pendientes de mejora en la presente vigencia, en relacion con
la funcidn archivistica dentro del proceso de gestién documental de la entidad. En
este sentido, permite determinar aspectos criticos, riesgos y definir posibles
soluciones a corto, mediano y largo plazo.

La estructura y desarrollo del presente diagndstico se fundamentan en los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, particularmente en la
guia “Pautas para el Diagndstico Integral de Archivos” (2003).

Finalmente, las recomendaciones aqui consignadas se proyectan como acciones de
mejora que seran incorporadas en los instrumentos archivisticos de la entidad, tales
como el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de Gestidn Documental
(PGD) y el Sistema Integrado de Conservacién (SIC), asi como en la matriz DOFA,
herramienta que permite identificar debilidades, oportunidades, fortalezas vy
amenazas en el desarrollo de la gestion documental institucional.

3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL

Identificar avances obtenidos en un periodo comprendido entre los periodos del 2017
vigencia en la cual se elabord la Tabla de Retencion Documental y fue convalidada
por la instancia competente posteriormente su registro en el RUSD del AGN en la
vigencia 2018, y su préxima actualizacién en la presente vigencia 2026 de acuerdo
a las condiciones actuales de los archivos y del proceso de gestidon documental, en
los aspectos administrativos, operativos, técnicos, financieros y tecnoldgicos, asi
como el grado de conservacién del acervo documental del instituto, con el fin de
identificar limitantes, oportunidades y estrategias de mejoramiento en la gestién
documental de la entidad.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Identificar el estado actual de organizacion y conservacion de los archivos de
gestidn ubicados en las oficinas internas y externas de Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Cajica.

o Identificar las condiciones de la infraestructura fisica de los archivos.

o Identificar el estado de las unidades de conservacién.

e Determinar las condiciones ambientales de los archivos y los factores que
puedan afectar la conservacién de los documentos y su preservacién en
cualquier soporte.

e Establecer oportunidades de mejoras en el mantenimiento de los archivos.

e Recopilar informacion de los aspectos de seguridad y emergencias en las
instalaciones que resguardan la documentacion.

e Formular y proponer las soluciones para superar los aspectos criticos
identificados

e Identificar y evaluar los aspectos criticos del proceso de gestién documental de
la entidad.
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e Presentar la matriz DOFA y las posibles soluciones a las problematicas
identificadas.

e Dar recomendaciones para el mejoramiento continuo de la Gestién Documental
en la empresa de servicios publicos.

4. ALCANCE

El proceso de diagnédstico integral de la gestion documental y administracion de
archivos de la comienza con la planificacidn de visitas a las areas de la entidad.
Posteriormente, se coordina la fecha y hora especificas para la visita. En estas visitas
se recopila informacidén necesaria para la identificacion y evaluacion de la situacién
actual de los procesos archivisticos y de conservacién en las dependencias, incluyendo
los archivos de gestion y el archivo central. Estas evaluaciones se realizan conforme
a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN).

5. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de Colombia de 1991: Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74,
Articulo 94.

e Ley 47 de 1920. Sobre proteccidn del patrimonio documental y archivistico

e Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccién de patrimonio
cultural

e Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones, y
su normatividad reglamentaria.

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

e Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. Articulo
192. Violacion ilicita de comunicaciones, Articulo 286 Falsedad ideoldgica en
documento publico. Articulo 287. Falsedad material en documento publico,
Articulo 289 Falsedad en documento privado. Articulo 291. Uso de documento
falso. Articulo 309. Sustraccion de cosa propia al cumplimiento de los deberes
constitucionales o legales. Articulo 350. Incendio. Articulo 418. Revelacion de
secreto. Articulo 419. Utilizacion de asunto sometido a secreto o reserva.
Articulo 431 Utilizacién indebida de informacién obtenida en el ejercicio de la
funcidn publica. Articulo 463. Espionaje.

e Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

e Ley 1448 de 2011. Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno.

e Decreto Ley 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica”.

e Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de acceso a la Informacién Pubica Nacional y se dictan otras
disposiciones.
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e Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” 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.”

e Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

6. GLOSARIO

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ENTIDAD: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

CONCEPTO DEFINICION

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reldne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta
es constante.

Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en

Archivo Central

Archivo De . . i el g
. s tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
Gestion . .
administrativa.
Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacidon que, por decision del correspondiente
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, debe conservarse
Archivo permanentemente, dado el valor que adquiere para la
Histérico investigacion, la ciencia y la cultura.

Este tipo de archivo también puede conservar documentos
historicos recibidos por donacidén, depésito voluntario, adquisicién
0 expropiacion.

Concepto que hace referencia al proceso integral de los

Archivo Total . .
documentos en su ciclo vital.

Ciclo Vital Del |Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
Documento produccién o recepcidn, hasta su disposicién final.

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de

archivo.

Conservacion
De Documentos

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro
de los documentos de archivo, preservando su integridad y

Conservacion
Preventiva De

Documentos -
estabilidad.
Deposito De |Local especialmente equipado y adecuado para el
Archivo almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.
. Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
Deterioro g Prop g v/

mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u
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otros factores.

Diagnostico De

Procedimiento de observacién, levantamiento de informacion y
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y

Archivistica

Archivos se determina la aplicacién de los procesos archivisticos
necesarios.
Funcién Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico

que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacidon o conservacién permanente.

Gestion
Documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacion vy
conservacion.

Medicion Lineal

Estimacién comparativa de la longitud ocupada por la
documentacién ubicada de canto o filo.

Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con

Muestreo Y N .
criterios cuantitativos y cualitativos.
Sistema Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
Intearado De aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
9 ey garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa
Conservacion

del ciclo vital.

7. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NOMBRE DE LA

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

ENTIDAD
NIT 900.132.302-0
CIUDAD /
MUNICIPIO CAJICA - CUNDINAMARCA
CATEGORIA DEL
MUNICIPIO SEGUNDA
A PRIVADA CON
CAR::-TT: A?)E LA PUBLICA X PRIVADA FUNCIONES
PUBLICAS

Centro Cultural y de Convenciones

DIRECCION Calle 1A #040 - Tercer Piso
TELEFONO 3102056145 - 3105844637
PAGINA WEB https://www.culturacajica.gov.co/
CORREO
ELECTRONICO pgrs@culturacajica.gov.co
INSTITUCIONAL
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8. COBERTURA

Este Diagndstico Integral de Archivo se realiza a los archivos de gestién ubicados en
las oficinas de la Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, las areas y el

archivo central.

SITIO DESCRIPCION UBICACION DEL
ARCHIVO
. Ubicado en el sotano del
Archivo Central sede 1 Alli se encuentran ubicados los Instituto

archivos gestion y centrales

Alli se encuentran ubicados los
archivos centrales y los denominados
historicos

Archivo Central sede 2 Ubicado en el sotano del

Instituto

9. METODOLOGIA

Se realiza conforme a los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion,
una encuesta que permite recopilar informacion de acuerdo a la guia del Archivo
General de la Nacién, “Pautas para el Diagndstico Integral de Archivos”, asi mismo se
tienen en cuenta los resultados obtenidos del FURAG (Formulario Unico de reporte de
avance en la gestion), y las auditorias internas realizadas por la Oficina de Control

Interno.

9.1 ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
CAJICA

La siguiente es la estructura actual del Instituto, la cual se basa por cargos y no por
dependencias asi:

%‘? BT T
HHHS e

CONSER)

DIRECTIVG
L)
DIRECTER
EJECUTIVD

TECHICD ADMINESTRATIVG

https://www.culturacajica.gov.co/mision-y-vision/

10. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD INSTANCIAS ASESORAS Si No Parcial OBSERVACIONES

¢ La Entidad ha conformado el
Comité Interno de Archivo? Si
la respuesta es afirmativa X
indique el Acto Administrativo
y su fecha.
Los miembros del Comité
Interno de Archivo son los
enunciados en el articulo X
2.8.2.15 del Decreto 1080 de
20157
Las Funciones del Comité
Interno de Archivos son las
enunciadas en el articulo X
2.8.2.16 del Decreto 1080 de
20157
¢ En el territorio (Municipio o
Departamento) se ha creado N/A
el Archivo General Territorial?
Estan las funciones del
Archivo General del Territorio
acordes con las disposiciones N/A
del articulo 2.8.2.1.6 del
Decreto 1080 de 20157

NORMATIVIDAD ASPECTOS Si NO | PARCIAL | OBSERVACIONES

ORGANIZACIONALES

Decreto 1080 de
2015

El organigrama del
) instituto se encuentra
Organigrama por X

Acuerdo 001 de dependencias actualizado? por cargos y n_o por
2024 dependencias

¢ Tiene la Entidad el

¢ Tiene la Entidad un manual
de funciones actualizado?
¢ En el Manual de Funciones y
de procedimientos se ha
regulado el recibo y la entrega
de los documentos de archivo
por parte de los servidores
Acuerdo 001 de publicos?
2024 ¢ La Entidad cuenta con el
Mapa de Procesos X
actualizado?
¢, Ha desarrollado la Entidad
un Normograma de acuerdoa | X

Para la vigencia 2026

se actualizo
su contexto legal?
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ASPECTOS
NORMATIVIDAD ORGANIZACIONALES Si NO PARCIAL OBSERVACIONES
La entidad ha sufrido
reestructuraciones,
jcuantas y cuando fue

la ultima?

El instituto fue creado
¢ La entidad ha tenido en lavigencia 2009, y su
cambios en la estructura estructura organica se
organico-funcional de la encuentra definida por
entidad? cargos Yy ho por
dependencias

¢ Existen actos
administrativos u otras
normas que indiquen la
creacion de
dependencias o grupos
con la respectiva
asignacion de
funciones?
Indique el Acto
Administrativo de Acuerdo 10 de 2010
creacion de la Entidad.
Indique el numero de
dependencias de la
Entidad
¢,Se ha designado a una
dependencia especifica
la funcion archivistica de
la Entidad o se ha Esta funcioén la realiza el
creado la dependencia, técnico administrativo
seccién o grupo de
archivo? Indique acto
administrativo
,La Entidad ha . L
Decreto 1080 de 2015 forr:l’ulado una politica X Bajo Resolucion No 092
. de 2023
de gestion Documental?
Acuerdo 001 de 2024 ¢La Entidad ha Actualmente se
conformado el Archivo X encuentra en proceso de
Central Institucional? reubicacion topografica
Acuerdo 001 de 2024 ¢ Tiene la Entidad
funciones relacionadas
con la garantia,
proteccion y
salvaguarda de los
Derechos Humanos vy el
Derecho Internacional
Humanitario?

Acuerdo 001 de 2024

Al interior del instituto se
encuentran 3 cargos

De acuerdo a la
X misionalidad, esta no le
aplica
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Acuerdo 001 de 2024

¢, La Entidad ha creado
el Archivo Historico?

Dado que el instituto fue
creado en la vigencia
2010

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD

ASPECTOS DE

FINANCIACION PARCIAL

Si NO

OBSERVACIONES

¢, Cual fue el
presupuesto designado
a las funciones de
archivo durante la
vigencia?

Para la vigencia 2026 a la
fecha se ha realizado una
inversion de $

¢, Cuanto presupuesto
ha sido asignado como
gastos de
funcionamiento del
archivo? Describa en
qué se ha invertido.

Actualizacion de las TRD,
elaboracion del DIA vy
procesos de
reorganizacion
documental.

Acuerdo 001 de 2024

¢, Cuanto presupuesto
ha sido asignado en
gastos de inversion
para el archivo?
Describa en que ha sido
invertido.

Para la vigencia 2026 a la
fecha se ha realizado una
inversion de $

¢ En vigencias
anteriores se han
contratado o ejecutado
proyectos para el
funcionamiento del
archivo o en sistemas
de informacién?

¢, Ha sido suficiente el
presupuesto asignado
al érea de archivo
durante la vigencia para
cumplir con el PINAR o
el PGD? Explique

NORMATIVIDAD

ASPECTOS DE
FORMACION Y
CAPACITACION

Si NO | PARCIAL

OBSERVACIONES

Ley 594 de 2000

¢ Los funcionarios
encargados de los
archivos han sido
capacitados en
programas o areas de
su labor?

Acuerdo 001 de 2024

éLos servidores
publicos han sido

Para la vigencia 2026 se
realizd socializacion
sobre la normatividad

capacitados en temas
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relacionados al manejo vigente y procesos para
y organizacion de los la organizacién
archivos? documental y aplicacion
de TRD
¢ Los servidores
publicos reciben o En el Formato Unico de
entregan los X Inventario Documental
documentos o archivos FUID

inventariados?
¢ Los servidores
publicos han sido
capacitados y
entrenados para la
atencion de
emergencias?
¢La Unidad de
Correspondencia cuenta
con el personal
suficiente y capacitado
Acuerdo 001 de 2024 para recibir, enviary X
controlar oportunamente
el tramite de las
comunicaciones de
caracter oficial?

Acuerdo 001 de 2024

11. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

En este apartado se describe la infraestructura, su contenido, y todo lo relacionado
con aspectos archivisticos y de conservacién de los documentos.

Esta medicidn se realizd aplicando la NTC 5029:2001 para Medicidon de Archivos,
teniendo en cuenta que la documentacién se encuentra en soporte papel fisico, cajas
de archivo X200, AZ y otros soportes de materiales tamafo carta y oficio; aplicandose
al acervo documental almacenado en las distintas ubicaciones de los Archivo Central
Sede sotano del instituto, Archivos de Gestidn en las diferentes oficinas de la entidad.

11.1. ARCHIVOS DE GESTION

11.1.1 Ubicacioén de Archivos de Gestion
En relacion con la estructura Organica de la Instituto Municipal de Cultura y Turismo

de Cajica se tuvo en cuenta la estructura organica donde se desprenden las oficinas
productoras de los diferentes archivos de gestion ubicados en el instituto.

11.3. CONTENIDO

A continuacion, se describe el estado de la estanteria de cada area, diferenciando
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entre bueno y mal estado, el porcentaje de intervencion de procesos archivisticos y
las cantidades de documentacion encontrada en cada area de la entidad.

11.3.1. Medicién de Archivos de Gestion

CODIGO AREA ¢(ESTADO DE CANTIDAD METROS
ESTANTERIA LINEALE

DE CAJAS s

400 Contratacion Madera 38 9.5

11.3.2. Analisis de Archivos de Gestion:

De acuerdo con las visitas realizadas a las areas de depédsito destinadas para el
almacenamiento de los archivos de Gestion de las diferentes unidades administrativas
de Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, se presenta la siguiente tabla
que resume el nivel de cumplimiento de los requerimientos técnicos en conservacion,
de estas areas con respecto a la normatividad vigente (Acuerdo 01 de 2024).

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y

LOCALESDESTINADOS A ARCHIVOS
¢Las caracteristicas de terreno presentan
riesgos de humedad subterranea o X
problemas de inundacién y que ofrezca
estabilidad?

¢El terreno se encuentra situado lejos de
industrias contaminantes o que presenten X
riesgos de un posible peligro por atentados u
objetivos bélicos?

Si NO | PARCIAL OBSERVACIONES

¢El espacio ofrece suficiente espacio para
albergar ladocumentacién acumulada y su X
natural incremento?

¢ Los pisos, muros, techos y puertas estan X
construidoscon materiales resistentes?
¢Las pinturas empleadas presentan X
propiedades ignifugas
La resistencia de las placas es igual o X
mayor a 1200Kg/m2
¢ El depdsito fue disefiado y dimensionado Actualmente el archivo de
teniendo en cuenta la manipulacion, X gestion corresponde a la
transporte y seguridad de los documentos? serie contratos vigencia
2026, los cuales se
encuentran ubicados en lg
oficina del professional
universitario.

¢Las areas destinadas a custodia
cuentan con elementos de control y X

Direccion: Calle 14 # C-40

Cajicd - Cundinamarceo

Teléfonos: {5711) 310 584 4637 - 310 205 6145
Correo electronice: pars@culturacajicagov.co

Pagina web: www culturacojico govco




#24% —ALCALDIA-
Gk MUNICIPAL DE CAJICA

PEIITUTO MASCINL OF CULTLRA
¥ TURES0 DE CARCA

aislamiento?

;. Tiene la estanteria un sistema de
identificacion visual? X
¢ Presentan oxidaciéon los elementos de Iq
estanteria?

UNIDADES DE CONSERVACION SI NO |PARCIAL OBSERVACIONES

¢;Las unidades de conservacion estan
elaboradas encartén neutro?

¢Las  unidades de conservacién se
presentan un recubrimiento interno?

¢Las Unidades de conservacion cajas X
presentanorificios?
¢Las carpetas ofrecen proteccion a los X
documentos?

¢ Es necesario perforar los documentos? X

¢, Se desgastan o se deforman facilmente Acorde al uso
las unidadesde conservacion como cajas X
y carpetas?
¢ Los disefios y tamafos son acordes al tipo X
dedocumentacion que se almacena en ellas?

CONDICIONES AMBIENTALES SI |NO | PARCIAL OBSERVACIONES
¢, Se han realizado mediciones de condiciones X Actualmente el
ambientalesen los depdsitos de archivo? instituto cuenta con

dos (2)

Tergohigrometros

. Se han instalado materiales o equipos de

modificacién de condiciones ambientales en los X

depdsitos de archivo?

¢Las ventanas, puertas o celosias permiten el X

intercambiode aire?

X
¢ Tiene ventanas que permiten la entrada de luz
solar al depdsito de archivo?
MANTENIMIENTO SI | NO PARCIAL | OBSERVACIONES

¢, Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique X

cada cuanto y describa el como y los materiales que

se utilizan.
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¢ Se realiza la limpieza de la estanteria? Indique X
cada cuanto y describa el como y los materiales que
se utilizan.

;,Se realiza la limpieza de las unidades de
conservacion?Indique cada cuanto y describa el X
como y los materiales que se utilizan.

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS Si NO | PARCIAL | OBSERVACIONE
S

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el area de X

archivo?

¢ Los extintores son de agentes limpios? X

¢ Los extintores son recargados anualmente? X

. Se han instalado sistemas de alarma contra

intrusiones? X

¢Se han instalado sistemas de alarma para la

deteccionde incendios? X

¢Se han instalado sistemas de alarma para la X

detecciénde inundaciones?

¢, Se ha proveido la sefalizaciéon para la identificacion

de los equipos de atencion de desastres y rutas de X

evacuacion?

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS SI NO | PARCIAL OBSERVACIONES

.,Se ha elaborado un Plan de
prevencién de desastres y situaciones X
de Riesgo?

:.Se ha realizado el

levantamiento y valoracion del X
panorama de Riesgo en la
Entidad?
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12. ARCHIVO CENTRAL

12.1 UBICACION DEL ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central cuenta con estanteria para el almacenamiento para cajas de
archivos referencia X- 200, los cuales se encuentran saturados para realizar las
transferencias documentales que se encuentran en las diferentes dependencias de la

empresa.
UBICACION CANTIDAD DE CAJAS METROS LINEALES
Archivo de 38 9.5
Gestion
Archivo 772 193
Central

12.2 CONTENIDO DE ARCHIVO CENTRAL

El Archivo central contiene dos fondos documentales: ubicados en las instalaciones
del sétano de Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.

VIGENCIAS CAJAS METROS
X200 LINEALES
2008 a 2023 721 180.25
2025 51 12.75

12.3 ANALISIS DE ARCHIVOS DEL ARCHIVO CENTRAL:

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES sl | NO | PARCIA

DESTINADOSPARA ARCHIVOS L OBSERVACIONES
Indique el numero total de depdsitos de X Cuenta con dos
archivo depositos

ubicados en el
sotano del
instituto

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES

DESTINADOS PARA ARCHIVOS Sl | NO|PARCIAL
,El terreno se presenta sin riesgos de
Humedad subterranea o problemas del X
inundacion y ofrece estabilidad?
¢El terreno se encuentra situado lejos de
industrias contaminantes o que presenten X
riesgos de un posible peligro por atentados u
objetivos bélicos?

OBSERVACIONES
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JEl espacio ofrece suficiente espacio para

albergar la documentacion acumulada y su X
natural incremento?

Los depésitos presentan el espacio suficiente X
para albergar la documentacion y su natural
incremento.

¢ Los pisos, muros, techos y puertas estan
construidos con materiales resistentes?

iLas pinturas empleadas presentan
propiedades ignifugas?

La resistencia de las placas es igual o mayor
a 1200 Kg/m2

LEl depodsito fue disefado y dimensionado X
teniendoen cuenta la manipulacién, transporte
y seguridad de los documentos?

¢, Fue adecuado el depésito climaticamente?
¢(Las areas destinadas a  custodia X
cuentan con elementos de control vy
aislamiento?
Las zonas técnicas o de trabajo archivistico,
consulta,limpieza, ¢ entre otras actividades se| X
encuentran fuera del area de
almacenamiento?

¢La estanteria estd disefiada para X
almacenar las unidades de conservacion
usadas por la Entidad?

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES

DESTINADOS PARA ARCHIVOS | | NO| PARCIAL opsERVACIONES
¢La estanteria estd elaborada en laminas| X
metdlicas, tratadas con tratamiento
anticorrosivo y pintura horneada?
¢ Las bandejas soportan al menos 100 Kg?
¢, Se encuentran los parales de la estanteria
fijados al piso?
¢ La balda inferior se encuentra al menos a 10

X
cm del piso?
;Los acabados del mobiliario son X
redondeados?

¢ Se utiliza el cerramiento superior para X
almacenar documentos u otro material?

. Se encuentra la estanteria recostada X
sobre los muros?
¢Tiene la estanteria un sistema de X

identificacion visual?

¢ Presentan oxidacién los elementos de la X
estanteria?
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¢Las bandejas o parales de la estanteria se
encuentran deformados?

¢ La Entidad usa planotecas?
;. Se encuentran las planotecas en buen

estado? N/A
¢ Se realiza mantenimiento periédico a los
sistemas de rodaje de las bandejas de las N/A

planotecas?
UNIDADES DE CONSERVACION |SI | NO |PARCIAL| OBSERVACION

¢Las unidades de conservacion estan X
elaboradas en cartén neutro?

¢Las unidades de conservacion X
presentan un recubrimiento
interno?

¢(Las  Unidades de conservacion X

presentan orificios?
¢Las carpetas ofrecen proteccion a los X
documentos?
¢ Es necesario perforar los documentos? | X
¢, Se desgastan o se deforman facilmente X De acuerdo al uso
las unidadesde conservacién como cajas
y carpetas?

¢Los disefios y tamanos son acordes
al tipo de documentacién que se
almacena en ellas?

CONDICIONES AMBIENTALES Si NO | PARCIALOBSERVACIONES

¢,Se han realizado mediciones de condiciones | X
ambientales en los depdsitosde archivo?

¢Se han instalado materiales o equipos de
modificacion de condiciones ambientales en los X
depdsitos de archivo?

¢Las ventanas, puertas o celosias permiten el
intercambio de aire? X

¢ Estan acondicionados con filtros que impidan la

entrada de particulas o contaminantes al depdsito X
de archivo?

¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja X
intensidad?

¢ Tiene ventanas que permiten la entrada X

de luz solar al depésito de archivo?
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MANTENIMIENTO SI|{NO |PARCIAL |OBSERVACIONE
S

¢, Se realiza la limpieza de las instalaciones? X
Indique cada cuanto y describa el cdmo y los
materiales que se utilizan.

¢, Se realiza la limpieza de la estanteria? X
Indique cada cuanto y describa el cobmo y los
materiales que se utilizan.

¢, Se realiza la limpieza de las unidades de X
conservacion? Indique cada cuanto y describa
el como y los materiales que se utilizan.

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS Sl |NO PARCIAL OBSERVACIONES
¢, Ha dispuesto la Entidad extintores en el X
area de archivo?
¢ Los extintores son de agentes limpios? X
¢ Los extintores son recargados X
anualmente?
¢, Se han instalado sistemas de alarma X
contra intrusiones?

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS | Si|No| Parcial Observaciones

¢,Se han instalado sistemas de alarma X
parala deteccion de incendios?

¢Se han instalado sistemas de alarma X
parala detecciéon de inundaciones?
¢,Se ha proveido la sefializacion para X

la identificacion de los equipos de
atencion de desastres y rutas de
evacuacion?

iSe ha elaborado un Plan de X
prevencion de desastres y situaciones
de riesgo?
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REGISTRO FOTOGRFICO ARCHIVO CENTRAL

UNIDADES DE CONSERVACION PENDIENTES DE IDENTIFICACION

CONTRATOS VIGENCIA 2025 CARPETAS VIGENCIA 2014
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UNIDADES DE CONSERVACION PENDIENTES DE IDENTIFICACION

CONTRATOS VIGENCIAS 2013 Y 2016 DEBIDAMENTE IDENTIFICADOS

13. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

FECHA DE ULTIMA
NOMBRE DE INSTRUMENTO APROBACION ESTADO
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD 2017 Desactualizado
Tabla de Retencion Documental — TRD 2017 Desactualizado
Programa de Gestion Documental — PGD 2019 Desactualizado
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Plan Institucional de Archivos — PINAR 2026 Actualizado
Formato Unico de Inventario Documenta —| 2023 Desactualizado
FUID
Modelo de Requisitos - MOREQ Pendiente de elaboracion
Banco Terminoldgico Pendiente de elaboracion

Los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades administrativas

Pendiente de elaboracion

de la entidad.

Tabla de Control de Accesos - TCA Pendiente de elaboracion

Tablas de Valoraciéon Documental TVD 2021 Pendiente de

aplicacion
Otros Documentos
NOMBRE DE DOCUMENTO FECHA DE ULTIMA ESTADO
VERSION

Sistema Integrado de 2018 Desactualizado

Conservacion - SIC

Politica de Gestion Documental 2023 Desactualizado

14. ASPECTOS DE EVALUACION DE GESTION DOCUMENTAL (MATRIZ DOFA)

Con el fin de conocer el estado actual de los archivos de gestion, el area de archivo realizo
visitas técnicas de seguimiento a las areas con el acompafiamiento del funcionario y/o
contratista asignado a la gestion documental en cada uno de los archivos de gestién de

la entidad.
15. MATRIZ DE ANALISIS
MATRIZ DE ANALISIS
Entidad: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA -
' CUNDINAMARCA
Fecha de elaboracion Julio de 2026

Objetivo: Realizar el andlisis de los aspectos problematicos que impiden la implementacion de la Funcién
Archivistica al interior de la Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.

Instrucciones: De acuerdo a los datos recolectados en las hojas del modelo, sombree con color rojo las areas que
presentan riesgo o problematicas para la implementacion de la funcion archivistica en la Entidad.

ASPECTOS DE LA ASPECTOS DE
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS FUNCION CONSERVACION A LARGO
ARCHIVISTICA PLAZO

Direccion: Calle 14 # C-40

Cajicd - Cundinamarceo

Teléfonos: {5711) 310 584 4637 - 310 205 6145
Correo electronice: pars@culturacajicagov.co

Pagina web: www culturacojico govco
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16. FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

Titulo: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS D.I. A

Fecha de Elaboracion: Julio 2026

Sumario: El Diagnéstico Integral de Archivos del Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Cajica, estda encaminado a identificar la
situacion actual de los procesos archivisticos en los Archivos de
gestion, central e histérico de esta manera, lograr la elaboracién vy,
actualizacién de los instrumentos archivisticos de la Entidad. En
cumplimiento en lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos” Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” y
Acuerdo 001 de 2024 AGN.

Formato: PDF

Lenguaje: Espanol

Dependencia: Direccion Ejecutivo

Version: 02

Direccion: Calle 14 # 0-40

Cajicd - Cundinamarco

Teléfonos: (5741) 310 584 4637 310 205 6145
Correo electronico: pars@culturacajicagovco
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CAJICA

ANEXO DE ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Soporte de ejecucion de actividades

Informe mensual: JULIO
Actividad relacionada No.: 3258

» ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Actividad contractual no registrada

» CONTEXTO DE EJECUCION

3. De acuerdo con el cronograma establecido, esta actividad fue ejecutada y reportada
oportunamente en el primer informe de actividades. En la presente etapa contractual se continda
realizando el seguimiento al cumplimiento de las acciones y metas definidas en el Plan, mediante
la verificacion periddica de los avances trimestrales reportandolos al area correspondiente, con el
propésito de evaluar el nivel de ejecucion, identificar posibles desviaciones y promover el

cumplimiento de los objetivos y tiempos establecidos.

» ESTADO DEL SOPORTE

Soporte disponible: se adjunta PDF de evidencia a continuacion.

Documento generado automaticamente Dtx & Playsync SAS.
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DE CULTURA Y TURISMO
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CAJICA

ANEXO DE ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Soporte de ejecucion de actividades

Informe mensual: JULIO
Actividad relacionada No.: 3259

» ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Actividad contractual no registrada

» CONTEXTO DE EJECUCION

4. De conformidad con el cronograma establecido, esta actividad fue ejecutada y reportada
oportunamente en el primer informe de actividades, dando cumplimiento a lo programado para el

periodo correspondiente.

» ESTADO DEL SOPORTE

Soporte disponible: se adjunta PDF de evidencia a continuacion.

Documento generado automaticamente Dtx & Playsync SAS.
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CAJICA

ANEXO DE ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Soporte de ejecucion de actividades

Informe mensual: JULIO
Actividad relacionada No.: 3260

» ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Actividad contractual no registrada

» CONTEXTO DE EJECUCION

5. Se culminé la investigacion preliminar y el analisis institucional, tomando como referencia la
estructura organica, el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente,
adoptado mediante la Resolucion No. 041 del 18 de julio de 2024, asi como la informacion
suministrada por los demas instrumentos y 6rganos consultivos de la entidad. Este ejercicio
permitié realizar la identificacion preliminar de las series y subseries documentales, como insumo

técnico para la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

» ESTADO DEL SOPORTE

Soporte disponible: se adjunta PDF de evidencia a continuacion.

Documento generado automaticamente Dtx & Playsync SAS.
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RESOLUCION Ne. 041
(18 DE JULIO DE 2024)

“POR LA GUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
PARA LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO
DE CAJICA"

E! diractor gjacutva dal Instifuto Muncipal de Cullura y Turismo de Cajicd, en ejerceio ge sus
facultades legales v en especial las conferidas en ef Acuerdo 012 de 2006, Acuerdo 1 da 2014,
Cecreto 033 del 2 de enero de 2024 acta de posesidn No, 035 del 2 de enero de 2024 v,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 2 de la Constitucion Politica de 1951 "Son fines
esenciales del Estado; servir & la comunidad, promover ia prospendad general y garantizar
la efectividad de los principios, derechos y deberes consagradas en la Conslitucidn; facilitar
la parficipacidn de lodos en las decisiones que los afectan y en la vida economica, politica,
administrative y cuifural de la Nacidn; defender la Independencia Nacional, mantener la
integridad termfonal y asegurar la convivencia pacifica v la vigencia de un orden justo, Las
autoridades de la Repibiica estdn instituidas para proteger a fodas las parsonas residentas
en Colombia, en su vida, honra, bisnes, creencias, y demés derechos y libertades, v para
asegurar el cumplimiento de los deberes sociales def Estado y de ios particulanss.”

CQue el ariculo 209 de la Constitucion Folitica de Colombia sefala que "La funcidn
administrativa ests al servicio de los intereses generalas y se desarrolla con fundamento en
los principios de jgualdad, morslidad eficacia, economis, celendad, imparcialidad v
publicidad, mediante la descenfralizacion, la delegacidn y la desconcentracion de
funclones.”

Cue el articulo 210 de la Carfa Magna dispone que ..J La ley estabiecera & régimen
juridico de las entidades descenfralizadas y la responsabiidad de sus presidentes,
direcfores o gerentes.”™

Clue &l articulo 122 de la Constitucidn Politica de Colombia, establece gue no habra empleo
plblico que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer |os de
caracler remunerado se requiere que estén contemplades en la respectiva planta vy
previstos los emalumentos en el presupuesto correspondiente.

Que el Articulo 125 de |a Constitucidn Politica da 1981 define: ... ) Los emplecs en los
grganas v entidades del Estado son de carmara. Se exceptian los de eleccidn popular, los
de libre nombramiento y remocidn, los de frabajadores oficiales y los demas que determine
la fey. Los funcionanos, cuyo sisterna de nombramiento no haya sido determinado por la
Consfitucidn o la ley. serdan nombrados por concurso publico. El ingreso a los cargos de
camera y el ascenso en [0s mismos. se hardn previo cumplimiento de fos requisios y
condiciones que fije la ley para deferminar los méritos y calidades de los aspiranfes. El refiro
s& hard. por calfificacion no satisfactoria en el desempefio del empleo; por violacicn del
régimen disciplinaro y por las demas causales previsias en la Constifucion o la ley. En
ningun caso fa Miacion politica de los ciugdadanas podra defarminar 54 nombramiento para
un ampleo de camara, su ascenso o remocion. Los perfodos esteblecidos en la Constitucidn
Folltica o en la ley para cargos de eleccidn fienen el cardcter de insfitucionales. Quienes
sean designados o elegidos para ocupar tales cargos, en reemplazo por falta ebsoluia de
sy tifular, lo hardn por el resto del perfodo pars el cual esfe fue elegico”.

Que al aticulo 68 de la Ley 489 de 1998, establece que %..) Las entidades
descentralizadas se sujetan a las reglas seflaladas en Ja Constifucidn Politica, en la
presente ley, en las leyes que las creen y determinen su estructurs orgénica y 8 sus
astafutos intermos |...)°
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RESOLUCION No. 041
{18 DE JULID DE 2024)

Que el citado precepto normativo en su PARAGRAFO 1.- “De conformidad con el inciso
segundo del arficule 210 de la Consfitucidn Paolitica, el régimen jurfdico aqui previsto pars
las enfidades descantralizadas es aplicable a Jas de las enlidades territoriales sin peruicio
de las competencias asignadas por la Constifucidn y 2 Jey & las aulondades del ordan
terriforial

Que &l articulo 71 de la Ley 489 da 1998, establece que '{...) La sutonomia administrativa
¥ financiera de lps establecimientos pablicos se ejercerd conforme & los aclos gue
los rigen y en e cumplimiento de sus funciones, se cefiiran a la ley o norma gue los
cred o auvtonzo y a sus esfatutos intermos; vy no podrén desamollar aclividades o
gjecutar actos dislintos de los alll previstos nf destinar cualquier parte de sus bienas
O recursos para fines diferenfes de los confemplados en ellos.*

CGue el Decreto 785 de 2005 "Por el cual se esfablece el sisterma de nomenclatura,
clasificacion de funciones y requisilos generales de los empleos de las enlidades
terntonales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 sefiala las
funciones y los requisitos generales de los emplecs de las entidades teritoriales que se
regulan por |as disposiciones de la Ley 8909 da 2004 y establece que |a adopcion, adicién,
modificacion o sclualizacion del Manual Especifico se efectuarda mediante acio
administrativa de |a autoridad competente con sujecion a las disposiciones contenidas en
dicho decreto.

(lue mediante &l Decreto 2538 del 22 de julic del 2005 “Por &l cual se astablecen las
compefencias laborales generales para los empleocs poblicos de fos distintos niveles
jerarquicos de las entidades 8 las cuales se aplican los decrefos ley 770 y 785 de 2005" =8
disponen las competencias del presente manual.

Que madiante &l Decreto 1083 de 2015 "Por medio dal cual se expide el Decreto Unico
regiamentanc del sector de funcidn publica” se introdujeron modificaciones al Decreto 785
de 2005 CGue el ardiculo 2.2 2 6.1 del Decrato 1083 de 2015 dispone gue los organismos y
entidades a los cuales se refiere, expediran e manual especifico de funciones v de
competencias laborales describiendo las funciones que comespondan a los empleocs de la
planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. De igual maners
indica gue la adopcidn, adicidn, modificacion o actualizacidn de! manual especifico =e
efactuars mediante resolucidn intema del jefe del erganismo o entidad.

Gue el articulo 2.2.2,6.2 del Decrelo 1083 de 2015 disponen que el manual especifico da
funciones y de competencias laborales deberd contener por lo menes la identificacion
ubicacion del empleo; el contenido funcional que comprende el proposito v la desecripeidn
de las funciones esenciales del ampleo; los conocimientos basicos o esenciales y los
requisiios de formacion académica y de experencia.

Que & Decrsto 815 de 2018 ‘Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Regiamentaric del Sector de Funcidn Publica, en lo relacionado con fas competencias
laborales generales para los empieos publicos de fos distinfos niveles jerdrquicos”,
conempla que las entidades deben actualizar |as competencias comportamentales
comunes y por nivel jerarquico adoptadas en el Decreto 1083 de 2015 con basa en la nueva
dinamica que exige & empleo pdblico.

Que la misma normativa establece las competencias |aborales generales para los emplecs
piblicos de los distintos niveles jerdmuicos de los organismos y entidades del orden
nacional v terrtonal,

Que, conforme al manual de funciones del Instituto Municipal de Cultura y Turisme de Cajica
en sus disposiciones finales se establece que se podrén realizar las modificeciones o

Direceitn: Catle 18 # 040
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RESOLUCION No. 041
{18 DE JULIO DE 2024)

adiciones necesarias para mantener aclualizado el Manual Especifico de Funciones,
Competencias y Requisitos Laborales y podra establecer las equivalencias entre estudio v
experiencia en los casos en que se considere necesano por parte del Director del Institute
Municipal mediante acte administrativa,

For lo anterior se hace necesano ajustar el contenido funcional y de requisitos de algunos
ampleos de la planta de personal del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica. En
pro de garantizar e adecueado funcionamiento se tendra en cuenta la aplicacion de |as
equivalencias como una altemativa en la que se describe de manera diferente el requisito
basico dal empleo, esto es, reemplazar una condicion del empleo por otra que esta dada
en las normas legales vigentes sobre la materia.

En mérito de lo expuesto, el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica

RESUELVE

ARTICULD 4°. Objeto. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica,
con respecto a los requisitos y funciones del siguiente empleo:

B . IDENTIFICACION DEL CARGO )

Nivel del Empleo Técnico - o
| Denominacién del Empleo Técnico Administrativo o= |
| Cadigo = 367 = :
Grado 8 k
Mo. De Cargos 1 _

Dependencia Instituto Municipal de Cultura y Turismo
| Jefe Inmediato Director Ejecutivo

. il. PROPOSITO PRINCIPAL B |
Apoyar los procesos y procadimientos del Instituto en aras del cumplimiento de las metas

del mismo.

Dhreccidn: Calle 14 & 040
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RESOLUCION No. 041
(18 DE JULID DE 2024)

1. Elaborar los oficios y aclas necesaras dentro de los programas y proyecios que
fomenten la identidad cultural del Municipio,
2. Elaborar los oficios, actas y registros de la informacion de las Escuelas de Formacidn
Artistica, su cronograma de actividades, llevar registros de inscripcidn de
estudiantes, estadisticas y registros de asistencia de profesores.

3. Coordinar el uso de los espacios fisicos para al funcionamiento de |as escuelas de
formacion.
4. Coordinar los espacios y logistica para realizar cursos de extension y cursos
especiales de |a Escuela de Formacion, con el fin de asistir, cooperar y participar en

los programas de la Alcaldia Municipal dingides a jovenes v nifios y a poblacion
vulnerable,

5. Apaoyar los estudios y provectos de construccidn, dotacidn, sostenimiento y
mantenimiento da la infraestructura cultural y turistica del Municipio, y su apropiacian
creativa por parte de las comunidades

6. Senvir como apoyo de los procesos liderados por el profesional Universitario.

7. Propender por |a pratecaidn y adecuado uso de estos espacios v salonas.

B. Apoyar el desarrollo e implementacion de redes de informacion, bienes y senvicios
aristicos y culturales, de acuerdo al Plan Decenal de Cultura y a los Planes de
| Desarrollc Nacional, Departamento vy Municipal.
9. Actuslizar los lineamientos de procesos y procadimientos propios de |a Escuela de
| Formacian Artistica.
10, Organizar el sistema de archive y correspondencia. |
11, Efectuar de forma permanente registro y control de novedades de las hojas de vida, |
12. Responder por &l manejo y seguridad de la informacién a su cange,
13. Control y seguimiento del plan de desarrallo.
14, Servir como apoyo en la direccion Ejecutiva.

15. Liderar el proceso de gestidn de bibliotecas.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

| 1. Les programas disefados por la Escuela de Formacion promueven |a difusidn, |
circulacion y ejecucion de bienes y servicios culturales dirigidos primordialimentes ala
poblacon Cajiquedia.

2. Los programas de capacitacion disefiados tenden al rescate, fomento, consclidacion y
divulgacion de los valores y expresiones culturales y arlisticas y a la preservacion del
patrimenio cultural e histdrico del Municipio.

3. La planeacién y organizacién de actividades y eventos turisticos y culturales evidencia

calidad y efectividad y la aplicacion de procesos de mejoramiento continuo de la pestion
administrativa v de recursos.

4. Auditoria en Sistemas de Gestion de Calidad para |a gestion publica.
W, EGNGEFMIENTDE BASICOS O ESENCIALES

11, Conocimiento en Contratacion Estatal

' 2, Metodologia de gerencia de proyectos.
3. Conocimiento de moedelo estandar de control inferno.
4, Conocimiento de Sistema de Gastidn de Calidad.
5. Conotimienta en herramientas tecnologicas.

Vi. REQUISITOS DE ESTLIEHCI ¥ EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. 041
(18 DE JULIO DE 2024)

Técnico en contabilidad, auxiliar contable,
secretanado eecutivo o 6 semastras apro-
bados de una carrera profesicnal en area
del Conocimiento en ECONOMIA, ADMI-
NISTRACION, CONTADURIA Y AFINES,
Micleo basico del conocimiants: Adminis-
tracion, Contaduria Publica, Economia yio &
samesires aprobados de una carmera profe-
sional en area del Conocimiento en CIEN-
CIAS SOCIALES ¥ HUMANAS. Micleo ba-
| sico del conocimianto: Antropologia, Artes | Dos (2) afios de expeniencia reiacionada en
| Liberales, Biblictecologia, Otros de Ciencias | el area Administrativa '
| Sociales y Humanas, Ciencia Politica, Rela-
ciones Intemacionales, Comunicacion So-
cial, Periodismo y Afines, Deportes, Educa-
cion Fisica y Recreacian, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Formacion Re-
| lacionada con e Campo Militar o Policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modarnas, Li-
teratura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines. (Ver
equivalencias)

- KL e ———
?# MUMICIPAL OF CAJICA

ARTICULO 2°. Integracién. Las modificaciones introducidas mediante &l presante acto
administrativo se integraran al documento denominado Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.

ARTICULO 2°. Comunicacién. Por conducto del Profesional Universitario, se entragaré a
cada servidor publico respecio del cual se hayan generade modificaciones, copia de la
prasenta Raesclucidn junto con las funciones y competencias del empleo con las
correcciones.

ARTICULO 4°. Vigencia, La presente Resolucién rige a pariir de |a fecha de su expedicion,
y modifica en lo corespondiente el Manual de Funciones y de Competencias Laborales.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en &l Municiple de Cajica, el catorce {14} del mes de julio de dos mil veinticuatro
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MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS
VERSION: 001 | CODIGOD: GAC-MN-001 | PAGINA 2 DE 16 ,

i, INTRODUCCION

El cresents Manual de Funciones y Competencias laborales para los empleados que
conforman la planta de persanal del Institute Municipsl de Cultura y Turismo de Cajica,
es ol resultado del analisis ¥ de la aplicacidn de [2s normes schre descentrallzacion
administrativa, en desarrclio del articulo 125 de [2 Constitucion Politica de Colambla y
demds normas sobre la administracidn de persanal gl servicio del Estado, como la
implementacidn de la Carrera Administrativa para los empleos de la rama ejecutiva del
poder pablico en el arden municipal, sector descentralizaco.

Fste documents responde a la necesidad de actualizar las funciones v competencias
laborales de los cargos cue integran le planta de personal, con el fin de garantizar el
cumnalimiento de la misidn institucional v fortalecer la gestion pablica del Instituto, asi
rmismo, fzcilitar el cumplimienta de los obietives y la misién del ente territarial y del
Tnstituto descantralizado.

La actualizacidn del Manual de Funciones v Competencizs labaralas se hace coh base an
Ias siguientes normas ¥y parametros:

Lzs denominaciones dadas a los emplecs de [a entidad estan determinadas por el
Dacreln 785 del 17 de marzo de 2005; “"Por &l cual se estazblece el sistema de
nomenclatura y clasificacidn v de funclenes v requisitas generales de los emplecs de |es
entidades territorios que =e regulan por 1as disposicionas de la Ley 509 do 20047,

La definicidn de lgs funciones, las contribugianes Individuales, los conocimientas basicos
v los reguisltos de estudio v experiencia corresponden a los perfiles requeridos para el
manajo recional y desarrolle de las procesos de Iz entidad,

Las competencias gue se disponen en el presente manual estan dades por el Decreto
255% del 22 de julic del 2005; "Por el cual se establecen las competencias labarales
gererales para los emplecs piblicos de los distinlos niveles jerarquices de fas entidades
a las cuales se aplican los decratos ley 770 v 785 de 20057

2. QBRIETIVO

Definir d= manera clara ¥ estructurada las funciones, respensabilidades v competencias
requeridas pare el adecuade descrnpefio de los cargos gue integran la planta de
personal. Este instrumenta formaliza la razdn de ser de caca empleo, establaciendo sus
funclones esenciales, los requisitos minimos de farmaclén vy experiencia, asi como las
competencias laborales necesarias, garentizands la alinegacién con la mision, visién,
abjetivos v procesas instituclangles.

Asimisma, e manual constituys una herrarmignta fundamental pars la gestion integral
del tzlenta hurmano, orentandc los procesos de selsccion, induccidn, winculaddn,
formacion, evaluzcion, desamaile y promocidn de los servidores pablicos, en
concordancia con &l articulo 125 de |2 Constitucion Folitica ¥ 1as normas vigentes en
maleria de administracién de personal v carrera administrativa en el sector
descentralizado, Su implementacion facilita la asignzcien da rasponsabilidades Yy
contribuye al cumplimiento de los ohjetivos institucionales, asegurando coherencia,
transparencia v eficlencia en la gestian del recursa humano.,
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3. ALCAMNCE

El presante Manual Especiflca de Funciones v Cempetencias Leborales aplica a todos los
niveles jerarquicos ¥ cargos que conforman la planta de persenal del Instituto Municipal
de Cultura y Turisma de Cajicd. Su cumalimienta as abligatario para todos los servidores
pltblicas vinculados a la entidad ¥ constiluye la base pars |ps procesas de seleccldn,
vinculacion, induccion, evaluaclén, farmacidn, promocicn y desarrgllo del talento
humano.

El manual establece de manera precisa las respongabilidades, funcicnes, competencias,
¥ los requisitos de farmacidn v experiencla exigides para cada emples, asegurando
ceherencia cot la normatividad vigente v ecor lzs necesidades institucionalas. Su
aplicacion garantiza transparencia, ficiencla v claridad e la gestion del talanto humana,
facllitando el adecuade cesempefio de |os servidores pablices ¥ el cumplimiento de los
objetivos del Instituta,

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ¥ NORMATIVIDAD VIGENTE

El presente manual se fundamenta en el marce juridics que requla el amples plbiico, |a
gestién del talento humane, la administraclén pablica v el sectar cultural en Calombla.
Los documentas y normas agqui mencionades arientan e definicion de funclones,
competencias, requisitos v responsabllicades de los servidores plblicos del Insteuts
Municipal de Culturz y Turismo de Cajicd, garansizando coherencia con el orienamianto
legal vigents v asegurando |z adecuada articulacitn ertre |2 gostion institucicnal v as
dissosiciones naclanales, A continuacidn, s= relacicrzn las princigales normas v
documentos de referencia:

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991 — Articulo 122! Establece fue mo
habrd empleo plblico gue no tenga funciones detalladas en lzy o reglamenta,
fundamento esencial para la elaboracidn v actualizacidan da manuales de funciones en
aentidades piblicas.

4. Lay 909 de 2004 - Régimen de Emplea Piblico ¥ Carrera Administrativa:
Regula la gestlon del talento humana en las entidades estatales, definiendo principios,
procesos vy linearmientos para el ingresc, permanencia, evaluacidn v promocidén en la
carrera administrativa,

3. Decreto 785 de 2005 - Clasificaclén y Funciones da los Empleos en Entidades
Territorialas: Fija la nomenclatura, clasificacion, reguisitos ¥ funciones de las empleas
publicos en al nivel territorial, sirviende como base estructyral para la arganizacian del
recursa humane en entidades descentralizadas.

4. Decreto 2538 de 2005 - Competancias Laborales Generales: Define las
competencias [aborales comunes que deben cumplir los servidores plblicos, arlentando
la fFarmulacién de parfiles v la evaluzaciédn dal desempena en el seclor pdblico,

5. Decreto 1083 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcian
Pablica: Campilz las narmas relacienadas con |a administracion del lalenta humana
plblice, incluyendo disposiciones sobre claslfice cidn de empless, carrero agministrative,
eviluacian v capacitacion,

6. Ley 2092 de 2021 - Modernizacion de la Gestitn del Talento Humano en el
Sector Piblico: Introduce ajustes orentados a fartalecer la mertoc-acia, |z »
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transparencia v la eficiencia on los procesos de empleo pdblice, asi como Mecanismos
de mejora en |z gestian del talente numana estatal.

7. Ley 397 de 1997 = Ley General de Cultura: Establece los prindpios, objetivas vy
lInearnlentos para el desamrollo cultural en Colombia, contextualizando las competencias
especificas de las entidades encargadas de la cultura 3 nivel tarritarial.

8. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015 - Régimen de
Contrataciébn Pabllea: Conforman el marco normative que regula la contratacion
estatal, cefinierdo procedimisntes, modalidades, principics y requisites eplicables a la
gestion contrectual de las entidades pablicas.

9. Acuerdos Municipales, Manuales Institucionales ¥y Reglamentos Interngs del
Instituto: Documenios internos que complemeaentzn la nermatividad nacional y crientan
la estructura argesniracional, las procesos inbernos, y la ejecuctdn de funciones v
responsabilidades en el Instituto,

5. DEFINICIONES

1, Carrera Administrativa: Sisterna téonico de administracion de persenal que
garantiza la igualdad de opartunidades ce acocesc, lo estabilidad en el empleo y el
desarrallo profesional de los servidores plblicos mediante procssos meritocrétices de
salaccion, @valuacidn, escense ¥ permanencia, conforme a la Ley 203 de 200=.

2. Carge: Conjunto de funciones, respansabiiidades, competencias, requisitos vy
condiciones establecidas formalments por |z entidad para ger desempenadoe por un
servidar adblico dentro de la planta de personal.

3. Competencias Laborales: Conjunts de conocimientos, habilidadss, actitudes y
compartamisntes chservablas que un servidar pablics debe demestrer pars desempefar
gficazmente un emplec. Incluven competencias funcionalas vy comportamentales
definidas en el Decreto 2535 de 2005,

4. Contribuciones Individuales: Aportes especificos que cada emplea hace al
cumplimisnte de Iz misidn insttucionsl v &l lagro de les objetives estratégicos de los
procesoes del Instituto.

5. Equivalencias de Estudios v Experiencia: Mecanismos |egsles gue permiten
sustituir dertos reguisitos formativas por experlencia [2boral v viceversa, segun el
articulo 25 del Decreto 785 de 2005, sin disminuir los minimos nl exceder los maximos
legales.

&. Descripcion del Emples: Documento gue detglla las funciones esencialss,
respansabilidades, reguigites minimos v competenclas asociadas a un cargo dentra ce
la plantz de personal,

7. Funcldn Esenclal: Actividad princlpal v permanents asignada a un emplea, qus
contribuys directamente al cumplimiento de los objetivas instilucionales y del procese
gl cual se encuentra adscrito.

8. Gestion del Talento Humane: Conjunts de practicas v procedimigntos arigntadas
2 la adminisracian del personal, incluyvendo seleccion, vinculadion, induccion, formacian,
evaluacion del desempefio, bienestar, deserrallo v oretire, 20 concerdancia can g
narmatividad vigente.
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9. Manual Especifice de Funciones y Competencias Laborales: Instruments
institucional que establecs de manera farmal las funciones, responsabilidadss, raquisitos
y competenclas necesarias para cada emgleo de la planta de perzunzl, garantizando
cocherencia, transparencia y eficiencla en la administracidn del talento humana,

10. Nomenclatura y Clasificacidn de Empleos: Sistema gue defire Ins niveles
Jerdrquicos, denominaclones, grados v caracieristicas de los erpleas dentro de la
entidad, segun lo establacido en el Decrato 785 de 2005,

11. Planta de Personal: Conjunto de empleos creados mediante acto administrativo
que conforman la estructura de cargos requerida por el [nstitute pera cumplic can sus
funclones misionales v admin!strativas,

12. Perfll da Competencias: Descripoian de las compatencias, conocimiantos,
habllidades y actitudes necesarlas para el desempefio adecuado de un ermplen, definidas
canformea a la normatividad viganta,

13. Requisitos de Estudic y Experiencia: Condiclones minimas ce formacidn
academica y trayectoria labaral que debe cumplir un servidar niblico para acupar un
emplea determinade, definidas por el Decrete 785 de 2005,

14. Responsabilidades del Emples: Obligacicnes asociadas al elercico del cargo,
gue Incluyen la entrega de resultados, & cumplimients de funciones, el uso adecuado
de recurses y |a observancia de narmas institucionalas v legales.

15. Servidor Pablico: Personz que ejerce funcicnes pdblicas al servicla dal Tnstituso
Municlpal de Cultura v Turlsme de Cajicd, vinculada en calidad de empleads publico
segln la planta de personal vigente.

16, Sistema de Competenclas: Conjunto estructurado de compesencias labarales
que la entidad sdopta para arlentar los procesos de seleccidn, evaluacién y desarrello
dal talente humane, alineadas con la misién v los obietivas Institucionales,

6. GENERALIDADES

6.1 CARACTERISTICAS GENERALES

Cada unc de les emplecs que Integran |a planta de personal del Instituto Municiaal de
Cultura ¥ Turismeo de Cajlcd cuenta con ceractaristicas formalmenta dafinidas, [as cuales
establecen su propodsite oeneral, funcionos esenciales, contribuciones Individuales,
competencias laborales, asi como los reguisitos minimes ge farmacién Y exparancia.
Estas elementos periten garantizar la adecuads correspondencia entre l2s necasidades
Institucionzles v el perfll del servidor piblico, asegurande un cesempefio cohersnte con
los abjetivos estratégicos v la misidn del Institgto.

6.1.1 IDENTIFICACION FORMAL DEL CARGO

Corresponde 2 la denominacidn oficizl aslgnada a cada emplen dentro de |3 planta
Institucional, en armonia con la nomenclatura v log lineamientos establecides 2n el
Decreto 785 de 2005,
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5.1.2 CLASIFICACION INSTITUCIOMAL: NIVEL, CODIGO ¥ GRADO

Hace referencia a los parametros de clasificacién estructural gue determinan la wbicadon
Jerarguica y salarial del emplao, conforme a [a ocrganizacion definida por el Decrete Y85
co 2005 v la normativa vigents,

6.1.3 PROPOSITO ESTRATEGICO DEL CARGO

Establecs |2 finalidad esencial que justifice la existencia del empleo dentro de |2
estructura oraanizacional, definlendo su aporte directo al cumplimiento de la mision
institucional v al desarrolio del ndcles funcional asignadao.

6.1.4 FUNCIONES MISIONALES Y ESTRATEGICAS DEL CARGO

Comprenden el conjunto de responsabilidades sustaniivas que orientan e ejercicio
profesional del servidor, determinande las actuzaciones minimas reguerldas pars
garantizar el adecuado funcionamisnto de las dependencizs v la eficacia en |& prestacidn
del serviclo pabiico cultural,

6.1.5 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES AL DESEMPENC INSTITUCIONAL

Diescribe los aportes especificos que cada servidor realiza an al marca de las funclones
gsenciales, evidenclando su incidencla en los resultadaos, 1a calided del ssrvicio v &l
fortelecimiento de los procesos institucionalas.

6.1.6 CONOCIMIENTOS TECNICOS Y CONCEPTUALES FUNDAMENTALES

Incluye los saberes esenciales, tante tedricos coma practices, que debe poseer 2l
servidor pare el desempeio competante v 2ficienta del cargo, atendlendo la naturaleza
de las funcicnes v el contexto organizacional.

6.1.7 REQUISITOS ACADEMICOS Y TRAYECTORIA EXPERIENCIAL

Establece las condlclones minlmas de formaclén v experiencia requeridas para la
vincdlacion al empleo, las cuales se constituyen en el marco base del perfil profesions|
y puedan complementarse segin las responsebilidades especificas asignadas,

6.2 PERFIL DIRECTOR EJECUTIVO

IDENTIFICACION DEL CARGOD
NIVEL DEL EMPLEG | Djrzctivo .

DENOMINACION DEL

EMPLEQ Diractor

CODIGO 05D

GRADO 05

NO. DE CARGOS 01) )
DEPENDENCIA

Institute Municipal de Cultura v Turismo

| JEFE INMEDIATO

Alcalde Muricipal
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PROPOSITO PRINCIPAL |

Ejercer |z represenlacicn legal del Instituts, planear, los procesos v pmcadimlenlEl

culturales y turisticos, asegurando la correcta ejecucidn de las paliticas sectarlales v 2l

astricto cumplimiente de la Constitucian, leyes, decretns y acuerdos que regulan [a

gestidn pibllca y procedimientos del Instituto Municipal de cultura v Turisma de Cajica,

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Elercer|a re,:re;ser'tan:h:’un legal y ser =l ardenador del gasto del Insttuto Municipal
de Cultura y Turismo de Cajica.

2. Aslstir con derecho de voz a las reuriones del Consejc Directiva,

3. Paner en marcha la elecucion de las politices, planes y orogramas de cardcter
municipal, depariamental v necional, propios del sector de Cultura v Turisma.

4. Presentar al Consejo Directive para su conslderac’dn los proyectos de presunuesto
da ingresos v egrosas v sus medificaciones.

5. Dictar los actes administrativos y realizar las aperacicnes v celebrar 1os contratos
de acuerds con las cuantias establecidas por la ley de conformidad con las
disposiciones legales,

&.  Mambrar y remover & los fFuncionarios del Ente de Cultura ¥ Turismo Municlpal de
gouardo a la lay,

. Rendir mensuzimente los Infarmes financieros v de actividades al Cansejo
DHireckiva,

B. Refrendar con su firma los documentos, cuentas v demés relacionados con la
administracldn v buena marcha del Instituto Municipal de Cultura v TuHsmo de
Cajlca.

9. Liderar y resowver los problemas de order administrative, financlero, tacnico
cultural yfo turistice que se prasenten en desarrclla de las funcleres v misicén del
ante de cultura y turisme municipal.

LO. Programar, dirigic, controlar v evaluar las labores de los funcionarios ¥ demas
personal vinculado para el desarroilo de las funcionas v misiéh del Instituso
Municipal de Cultura y Turismao de Cajicd v establecer el sistema de contral interna
de acuerdo con las leyes que sobre el articular expida el gobiernc nacional,
departamental ¥ municipal.

11, Ceordinary contrelar la eflecusian de las pragramas del ente de Cultura v Turismo
Muricipal.

12, Decldir sobre Iz utilizaclén de los escenarios culturales v turlsticos del muntclpio
¥ coardinar los programas de mantenimlente y conservaclin de los mismos.

13. Cummplir y hacer cumplir las normas legales, el estatute interng del Inetitute w los
reglamantos que de &l se deriven, lo misms gue las drdenes de, Consejo Directivo
¥ las que encomiende el Ente de Cultura y Tursme Departamertal o Nacional.

L4. Fijar los mecagnismos técnicos, administrativos v inancieras para la organizacldn,
creacién vy perfeccionamiento de las escuslas ca fermacidn de cultura v Turismo
en el municipio de Cajica.

L5, Planificar y promecicnar ¢l desarrollo de la educacian familiar, escolar v axtra
escolar de la nifiez y de la juventud del municipio en materia de cuiturs W Lurismao
¥ ~aclonal utilizacicén del tempa libre,

16. Famentar, proteger y apoyar [2 2sociacidn cultural vy turistica en todas las
manifestaciones.

17. Apoyar y gestionar los recursos necesarios para el desarrolla, funcianamiento i

fortalecimiente de los programas del Instituto.
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18, Elaborar el p|'|:|':.rec|:_|:1 de reglamentacian de utllizacien de los escenarios de cultura
v turisma nel municipia, para soms sterlos a la aprabaciaon del C‘E'n..-E-'JC' Direciiva,

CONTRIBUCIONES IN DIVIDUALES

Los provectos relacionados con la Planaacian Acministraliva estdn de acuerdo 2

las peoliticas v estrategias de modernizacign de! Instituto y aseguran el

mejoramicnto continue v eficiente del mismo,

2. Llos actos adrministrativas expedicos se ajustan 3 la normativa vigenle y a las
nacasidades del Instituta.

3. El Sistermna de Atendon de Quejas v Reclarmos, permite identificar falencias en los
procesos gue desarrolla el Institulo.

4, Los servicips administrativos  intermos, funcicnan de manera adecuada
garantizando |2 buena marcha del Instituta Municipal.

E. Llos méetodos y procedimientos pare el manegjo del Archivo del Tnstituba,
responden oportunameante a las necesidades de los usuarios v del Instituto en
general.

6, El manterimients de las bienes muehles e inmuehles del Institute se realiza de
maners permanent2 ¥ aporbuna, asegurando e cumplimiento de las funciones
del Instituto v la integridad de las persanas.

7. Los planes y programas de correspondencia interna v extermna funcionan de
manera agil y eficiente dinamizando los procesos del Tnstituto.

CQHGEIHIEHTGS_BEEIEDE O ESENCIALES

Mormas sobre contratacion administrativa
Lay de Cultura
Gestion presupuesstal v control fscal.
Red de kibliotecas publicas
Conacimianta basico sobre los procedimientss y requerimientos de las entidades
reguladoraes de las entidades de cultura a nivel nacional.
Ley Organica de presupuesto
Ley General de Cultura vy politicas culturales.
arganizacion de eventos
Conocimlents dal sistema de gestion de calidad.
1EI Auditora en Slstemas de Gestisn de Calidad pars la gesticn prblica,
REQUISH{)E DE ESTUDRIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
| Experiencia de 5 afiss en arsas afines:
Drganizacion de escuelas de formacidn,
organizacian de svantes y/o coord nacién
de |abores sdministrativas.

6.3 PERFIL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
IDENTIFICACION DEL CARGO

|

i I R R R

WO 08~ an

Profeslonal en 2ress administrativas o
culturales wio afines, Asi coma [(Musica,
Arkes visuales v oficies, Artes Escénlcas).

NIVEL DEL EMELED Profesional

:;:E:; RCTORNED Frefesional Universitario
| CODIGD 214 i
GRADO D6 ]

NO. DE CARGOS (a1)

DEFEMDENCIA Institule Mumicipal de Cultura v Turismo

JEFE INMEDIATO | Director{a) Ejecutiva(a) )
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PHﬂI_"ﬁSITn PRINCIPAL

Ejecutar v supervisar procesos relacionades con  pleneecion, cortratacién,
administracldn del lalento humane, control interna, gestion financiera v aseguramiento
de la calidad, orientando tedas les acciones al currplimiento de (2 harmatividad, la
eliciencia en |a gestidn y |2 aptimizacion de los recursas institucionales,
DESCRIPCION DE FUNCIONES GEMERALES

. Apovar la planeacion estratégica del Tnstizuto

Liderar la implamentacion, puesta en funclonamisnto v soctenibilidad del Slstema
de Gestidn de Calidad.

Liderar el proceso de gestian jurldica v contractual.

Liderar el proceso de gestidn fimanciera.

Licerar el praceso de Talento Hurmana,

Disefiar, Establecer, Coordinar v controlar las acciones v actividades relacionadas
| can cantrol interno.

Liderar gl procese da recursos flslees v tecneldgicos.

Conacer el procesa de gestién de turismo er todas sus etapas.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Fadl =+

SPL A

-]

1. los procesas precontractual, contractual v post contractual, se ajustan a los
requerimientos legales v a las necesidades v objetivos misianales del Instituto,

2. Los procedimientos utilizados por el Instituto garantizan |a adecuada recepcian,
mangje, administracion, congervacion, manejo v custodia de cuentas ¥ foncos
especlales, titulos v valores dal Tnstituto

3. La rendicién de cuentas ance los organismos de control se -eallza ce forma
organizada, sustentada v oportuna.

4. Los cantratos y convenios celebrados por el Institute Murnicipgl cumplen con |los
documantos, garantias v demds requisitas d= ley.

5. Se alaboraran y presentzn de manera opartuna los informes requeridas por los
ciferentes crganismas de control v demas Institucianes que los reguigran de
confoermidad con los procedimientos establecidas,

5. 5e elabera de manera, oportuna el plan anualizado de ceja, plan de Inversiones
¥ plan financierc, garantizando su estricto cumplimiento aplicaclan.

/. El sistema financiern conmable ¢  presupuestal del Instituto funclona
oficientemeante, respandiends a las necesidades del Instityta ¥ a la nomatividad
raspectiva,

_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

—_

Metodologia de investigacidn, disefio, evaluacién v cantrol de provectos Ley de
ultura,

Marejs de herramientas Lecnoldgicas.

Ley 80 da 1953,

Manecjo de conceptos da contratacion,

Manejo de PAC, Plan de Inversiones v Plan Financiero,

Estatuta Tributaric.

Ley Organico cel Presupuesto v normas complamentarias,
Conocimiente de |os lineamicntos legales en temas de talento Humaro,
. Conocimiento del sistema de Gestion de Calidad.

0, Auditeria en Sistemas de Gestidon de Calidad para la gastion poblica,

e
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

—

Fublica o Administracion de Empresas.

Administratva v Financiers.

6.4 PERFIL TECNICO ADMINISTRATIVO

: __ ESTUDIDS EHPEHIEH'EIA_
Profesional  en Cantaduria .F'L'l'J:IEEI_, Experiencia de (5) afios en o Ares
Deracha, Econgrmia, Acrinistracian

IDENTIFICACION DEL CARGO

MIVEL DEL EMPLED | Técnico |
. E:T:E;EHAEI&H e Térnice Adminlstrativo i
OBOGo . o | 367 ¥

GRADO aa
NO. DE CARGOS e [01)
DEPENDENCIA Instituto Municipal de Cultura y Turismo

JEFE INMEDIATO | Director(a) Ejecutiva(a)

FPROPOSITO PRINCIPAL

Apovar los proceses y procedimientos del Insttuto en aras del cumplimiento de las
metas del mismea.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GEMERALES

1. Claborar los oficies ¥ actas necesarias dentrp de los programas ¥ provecios que
formenten la identidad cultural del Municipio,

Z. Elshorar los oficios, actas v registros de la Informacidn de las Escuslas de
Farmacién Ardstice, su cronograma de actividades, llevar reglstros de inscripcion
do cstudiantes, estadisticas v registros de asistenda de profesores,

3. Ceordinar el uso de los espacics fisicos pars el funcianamianta de las escuelas de
farmacion.

4. Coordingr log espacios v loglstdca para realizar cursos de extensidon y cursos
especiales de la Escuela de Formacién, can el fin de asistir, cooparar y participar
en los pregramas de la Alcaldia Munidpal dirgidos a jévenes v nifios v 3 poblacian
vulnerable.

5. Apovar los estudios ¥ proyectos de construccidn, deotacidn, sostenimiento vy
mantenimiento de la infreestructura cultural v turlstica del Municipic, v su
aproplacion creativa par parte de las comunidades.

E. Servir como apove de los procesas liderados por el profesional Universitaria.

7. Propender par la proteccian y adecuado uso do cstos espacios ¥ salonss.

B, Apovar el desarrolls e imalemeniacian de redes da informacion, bignes v servicios

artistloos v culturales, de acuerdo al Plan Decenal de Cuitura v & los Planes de
Desarrollo Naclonzl, Departamento v Municipal.
9, Actuzlizer las lineamientos de procesos ¥ procedimientos propios de la Escuela
de Formacian Artistica.
Oropanizar el sistema de archivo v correspondenciz.
Efectuar de forma permanente reglstro v control de novedadas de las hojas de
vida.
Respander por gl manejo ¥ saguridad de la informacian a su carga.
13. Contrel v seguimisntn dal plan de desarrallo.
. Servir como apeys en la direccion Fjecubiva, .
. Liderar el proceso de gestidn de blbliotecas. |
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' CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES _
1. Los programas disefiados por la Escuela de Formacidn aromueven la difusidn,

circulacion v ejecucidn de bienes y serviclos culturales dirigides grimardialmente
a la poblacidn.

2. los programas de cepacitacion clsefiados tienden  al rascate, fomento,
censolidacion y divulgacidn de los valores v expreslanes culturales y artisticas v
a la preservacion cel patrimonic cultural e histérice del Municiplo.

3. La plareacion y arganizacidn de actividades y eventos turisticos Y culturales
evidencia calidad v efectividad y la aplicacién de procescs de majoramiento
continuo de la gestidon administrativa v de recursos,

4. Auditaria en Sistemas de Gest'dn de Calidad para la gestion plalica,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conacimienta en Conbralacidn Fstatal,

. Matadelogia de gerencia de provectas.

. Conoclmiento de modelo estdndar de control interno,
. Conocimiento de Sistema de Gestion de Calldad.

. Conacimiento en harremientas tecnoldglcas.

LT ol b

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Tacnico en cantabilidad, auxillar cantable,
sacretariado  ejecutive o & semestres
gprabados de una carrera profesional en
drea del Conocimients en ECONOMIA,
ADMINIS‘I'RAE]E'I-N, CONTADURIA Y
AFIMES, Micleo bdsico del canocimisnto:
Administracidn, Contaduria Pdblica,
Econamia /o & semestres aprobados de
una carrera  profesienal en drea  del
Lonecimlente en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS, Mucleo Bdslco da|
canocimiento: Antropologia, Artes
Likerales, Blbliotecalogia, Otros de Clencis
Sociales ¥ Humanas, Clencla Palitica,
Relaciones Intemaciorales, Comuricacian
soclal, Periodismo vy Afines, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y
Afines, Fllasofie, Teologla v Afines,
Farmacién Relacionada ccn el Campo
Militar & Palicial, CGeografia, Historla,
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
¥ Afines, Pslcologia, Sociologia, Trabaijo
Social y Afines. (Mer equivalenclas)";

Experlencia de (5) afios an el Arsa
Aoministratva v Financlera.
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6.5 COMPETEMNCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMPETENCIA

Orientacian a
resultados

Drientacidn al
usuaro vy al

civdadanag

DEFINICION DE LA |

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASDCIADAS

Realizar funcionss y
cumplir s
COMpBromisos
croanizaciorales con
eficacia vy calidad.

Dirigir lag declsiones

¥ ooacripnes a2 la
satsfaccion de las
necesidades e
Intcreses de los
usuarios [nternos v
gxkermoas, ae

confarmidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad.

Cumplir con pporturidad en funcian de
estandares, ohjctivas W msatas
esmablecidas por la entidad, las funclonzs
que le son asignadas.

2. Asume la responsabilidad  por  sus
resulkados.

3. Compromate recursaos Yy tempos para
mejorsr la productividad tomando las
medidas necesarias pare minimizar (oS
ricsgos,

1, Atiende v walora las necesidades v
peticiones da los usuaros ¥ de ciudadanos
en generzl.

2., Considera las necesidades de los usuarios

4l disefiar provyectos o senvicios.

3. Da respuesta oportuna a Ias necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

4. Establece diferentas canales de
comunicacion con el usuaric para conacer
sus necesidades v propuaestas v respance
a las mismas.

C. Recanoee la Interdependencia entre su
trabzia v al de obros.

Transparencia

Compromise con la
Organizacior

Hacer LS
rezponsable v clare
da  les  recursos

publizes, eliminando
cuslguier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion ¥
garantizar el acceso

g la informacion
gubernamental.
Alimegar el progia

comporfamienta a3
las necesidades,
prigridades ¥y maias
organizecionalas,

Proporciana Infarmacian veraz, chisiiva v
basada en hechas.

Facilita el acceso & la informecion
relaclonada con sus respansabilidades v
con gl servicic 2 cargo de la enticad en que
labora,
Demuesbkra
deciziones.
Ejecuta sus funciones con base en las
farmas Yy citeries aplicables,

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollc de las labores v [a prastacidn del
SErvicia,

[are

P

imparcialidad en sus

1.Promueve laz metas de la arganizacién v
respeta Sus Normas,

2.Antepone las.  necesidades de
argeEnizacian a sus propias necesidades.

3. Aa0va a la oroanizacitn en situaciones
dificiles.

4, Demuestra zentido de pertensncia en todas
sus sckuacianes.

Iz
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6.6 OTRAS DISPOSICIONES

DE LAS EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. De conformidad cor
lo dispuesto en el artlcule 25 del Decreta 78S de 2005, al estzhlecer 8l manual
especifice de funcianes y de requisitos, no podran disminuirse jos requisites minimes
de estudios v de experiencia, ni exceder loz mdwimos sefzlades nara cada nlvel
jerdrquico, Sin embarge, da acuerdo con la jerarcuia, las funcisnes, las competencias
y las responsabilidades de cada empleo, podrén prever |a aplicacian de las siguientes
aquivalencias:

Para los empleas perbenecientes a los niveles Directiva v Profesional:

El titulo de postgrado en la modalidad de espetializacién por:

1. Dos (2) afies de experiencla profesional y viceversa, siempra qua se acredite 2l titula
profesional, o

2. Titule profesional adicional al exigida en = roguisite del respectiva emplec, siempre
¥ cuando dicha farmaclan adicional sea afin con las Funciones del cargo, o

3. Terminacion ¥ aprosacidn de estudios profesionzles adicionales al titula profesionzl
exigida en & reguisito del respectivo emplee, siempre v cuande dicha formacidan
adicional sea afin con las funcianes del cargo, v un (1) afio de expariencia arofasianal,

Ef titulo de postgrado en fa modalidad de maestria por:

1. Tres (3) afos de experlencia profesicnal v viceversa, slempre gue s acraedite a)
Litula profesional

2. Titulo profesianal adicional al exigidoe en el reguisita del respective emplea, slempre
¥ cuando dicha farmacldn adicional sea affn con las funciones gel carge, o

3. Termiracion v aprobacidn de estudios profesionales adicianales z| tituln prafesional
exlgido en & reguisite dal respectivo emplea, siempre v cuanco dicha formaclén
adicional sea afin con las funciones del carge, v un (1) afio de axperiencia profestonal.

Fara los ampleos perteneclantas a los niveles téenico asistencial;
Y

1. Titulo de foermacién tecnaldgica o de formacian profeslonal, par un {1) afio de
experlencia relacionada, slempras v cuando se acredite la terminacion y la aprobacidn
de los estudios en la respectiva maodalidad.

2, Tres (3) afos de experiencia relaciorada por titule de formacian tacnoldgica o d=
formacion técnica profesional adiclonal al inigialmente exigida, v viceversa.

3. Un (1} afo de educacidn superlor por un t1) afio de experiencia v viceversa, o seis
(&) meses de experlencia relacionada v curso especifica de minimo sesenta (507 horas

ce duracian v viceversa, siempre v cuando acredite diploma de bachiller para ambaos
Cas0s,
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4. Diploma de bachiller en cualguigr modalidad, po- aprobacion de cuatro {4} anos
de educacidn basica secundaria y un {1) sfAo de experiencia laboral y vicevarsa, o par
aprobacion de cuatro (4) afios de educaclén basica secundaria y CAF de Sera.

5. Aprobacion d= un (1) afio de educacion hasica secundara por sols (&) meses de
experencla laborzl v viceverszs, siempre y cuando se acredite la farmacién basica
primaria,

7. ROLES ¥ RESPONSABILIDADES
ROL ~ RESPONSABILIDAD ]

Es responsabllidad del Director Ejecutive;

- Dirigir v garantizar la correcta implementacion, aplicacion v

actualizacién  del Manual  Especifico de Funcionss vy

Campetencias Lasorales del Instituto.

= Aprobar las funciones esenciales, requisitos v competencias

definidos para cads emplea de la planta de personal

- Supervisar que los responsables de cada proceso cumplan las

funcionas definidas ¥ mantengan actualizades los documentos

gsociados,

- Aplicar las funciongs asignadas en el manual v repartar

cualquier necesidad de ajuste segin las actividades reales del

| proceso. N

Es rasponsabilidad del téenico adminlstrativo:

- Apoyar la actualizaddn v 2juste tEenico del Manuzl Especifico
de Funcignaes ¥ Cormpetencias Labarales de acuerda con la
normativa vigente v |as necesidades institucionales.

- Perticipar en |2 determinacion de requisitos, compestancias vy
parfiles de los empleos, asegurendo su elineacion con el
Decreto 785 de 2005 v demds normas aplicables,

= Realizar  seguimiento &l cumplimiente de  funciones
astanlecidas en el manual dentro de su proceso ©
dapendancia.

- Aplicar las funciones aslgnadas en el manuzl v reportar |
cualguier necesidad da ajuste segin [as actividades reales dal
procesa.

E= responsabllidad del técnico administrativo:

- Suministrar informacién documental v operativa que seporte
la actualizacidén de! Manual de Funciones v Competencias

Técnico Administrativa Labarales.

- Mplicar las funciones ssignadas en e manual v reportar
cualquier necesidad de ajuste segun las actividades realas del
procaso.

Es responsabilidad del CPS - Asesor Juridico v del CPS - Apovo

CPS — Asesor Juridico | Juridico:

CPS - Apovo Juridico | - Apoyar en la construccion, actualizacion v modificacionas del

Manual de funciones, garantizando gue la infarmacicn |

Director Ejecutiva

Prafosional
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| plasmada en el misme este acosde con |z narmatividad
vigente,
Eg resp{unsjahllidad cel CPS — Gestiér del Talente Humana:
- Apoyar en la construccidn, actualizacion v madificaciones del Manual
da fursin Nes.

CFS = Gestion de|
Talenta Humano

8. CONTROL DE CAMBIOS

_ - CONTROL DE CAMBIDS
MNo. | DESCRIPCION DEL CAMBIO | FECHA
| | Se crea dacumenta : ~ 26/03/2015 |
2 | Se actualiza ol documanio | 150772025 |

8. CONTROL DE DOCUMENTOS

> _ CONTROL DE DOCUMENTOS

- ] NOMBRES Y |
RESPONSABLE APELLIDUS jf,/kmm CARGO

. R -
Frayecto Francisca Mavarreta Yty v{,/.f.: , CPS — Apoyo Jutidico
e CFS - Gesticn deal

Proyeacta Dlego Carres
; . BRER _-L._1i_|;'."|_l'~,.lt*-.|r=*ﬁ 5 | Talento Humana
Reviso astrid Casas CPS ~ Asesor juridico
i Profesi i
Aprogo ST AR Unrﬁ;erf"l ﬁg?iiﬁ
| |
Aarobd Da~win Trujlilo Director Ejecutive
Riesccian: Culs 18 & 020
Caped - Cutrdinomason s
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ANEXO DE ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Soporte de ejecucion de actividades

Informe mensual: JULIO
Actividad relacionada No.: 3261

» ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Actividad contractual no registrada

» CONTEXTO DE EJECUCION

6. Se dio inicio a la elaboracion de la Memoria Descriptiva, tomando como base la Tabla de
Retencién Documental vigente, el analisis institucional previamente desarrollado y la normatividad
archivistica aplicable para su formulaciéon. Durante esta etapa se inici0 la estructuracién del
documento técnico, incorporando los criterios metodoldgicos y los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

» ESTADO DEL SOPORTE

Soporte disponible: se adjunta PDF de evidencia a continuacion.

Documento generado automaticamente Dtx & Playsync SAS.
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INTRODUCCION

Las Tablas de Retencion Documental del Instituto Municipal de Cultura y Turismo
de Cajica, registran el resultado de la valoracién de documentos de archivo con
base en la reglamentacidon y metodologia prevista en la Ley 594 de 2000, los
Acuerdo 001 de 2024del Archivo General de la Nacién, constituyéndose en el
instrumento archivistico que permite la proteccién de la informacion y el patrimonio
documental de la entidad.

Mediante Resolucion NO 122 de 2010 aprobd y adopto la Tabla de Retencidn
Documental del Instituto de Cultura y Turismo de Cajica Cundinamarca, las cuales
se han venido aplicando dentro de la Entidad hasta la fecha, como herramienta
fundamental e instrumento de permanente consulta, pero como consecuencia de la
creacion de nuevos cargos en la estructura organizacional de la entidad, definicion
de procesos y procedimientos, y sobre todo por las reformas normativas se hace
necesaria su revision y posterior modificaciones, las cuales se presentan en este
documento para su verificacion, aprobacidn y convalidacién.

A partir de este momento la Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd asumid
el compromiso de revisar con cada una de las areas las series documentales y sus
subseries, en el entendido que se debia realizar dicho ajuste teniéndose en cuenta las
Encuestas de Estudio Unidad Documental y la relacién Funcion, actividad y series.

Para la valoracion de los documentos el Instituto aplico los criterios de tipo técnico,
teniendo como base el concepto del ciclo vital de los documentos, el funcionamiento
institucional, el valor informativo y el misional. Para tal efecto, se tuvo en cuenta el
uso administrativo, la frecuencia de consulta, la importancia de sus contenidos desde
el punto de vista histdrico, técnico, contable, legal y fiscal, ademas del marco
reglamentario que regula la produccion documental.

Los criterios que se tuvieron en cuenta para determinar los documentos para
eliminacién, fueron igualmente analizados teniendo en cuenta todos los aspectos de
caracter juridico, legal, técnico y verificando que no tuviesen valores secundarios, que
pudieran ser de importancia, para la ciencia, la cultura o la sociedad en general.

De igual manera, Inscultura en sus procesos de eliminacion, aplicara lo dispuesto en
la normatividad vigente, en materia de la proteccién del medio ambiente y la
salvaguarda del patrimonio documental de la Nacién.

MISION

Somos una entidad descentralizada que planea, direcciona, ejecuta y evalla
las politicas, planes, programas Yy proyectos -culturales, bibliotecarios,
patrimoniales y turisticos del Municipio de Cajica, desde el reconocimiento y
visibilizarian de la diversidad cultural del municipio, el fortalecimiento de las
practicas de lectura, escritura y oralidad, la salvaguarda, proteccidon conservacion
y divulgacion del patrimonio material e inmaterial y la promocién de Cajica como
destino turistico, a partir de procesos de planeacién, articulacién, desarrollo y
evaluacién encaminados al reconocimiento del Instituto a nivel regional, y nacional
por la calidad de los servicios y el impacto en la comunidad.
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VISION

Liderar la formulacién, ejecucion y evaluacién de politicas, planes, programas
y proyectos culturales, bibliotecarios, patrimoniales y turisticos a nivel
municipal, departamental, nacional e internacional, por medio de procesos
innovadores de la gestion publica de la cultura a través del fomento de las
practicas culturales, el impulso de las practicas de la lectura, escritura y
oralidad, el rescate y aprobacidon de los bienes y manifestaciones de interés
cultural y la promocion de Cajica como destino turistico, contribuyendo a la
transformacion cultural y el desarrollo social, econdmico y comunitario de la
poblacion.

OBJETIVOS DE CALIDAD

e Planear, desarrollar y fomentar programas, proyectos y actividades
culturales, bibliotecarias, patrimoniales y turisticas que permitan la
satisfaccién de la comunidad.

e Fortalecer la promocidon y divulgaciéon de los procesos artisticos,
culturales. Bibliotecarios, patrimoniales y turisticos del municipio de
Cajica.

e Desarrollar procesos d educacién informal para la comunidad en general,
que fortalezcan los entornos de aprendizaje, desarrollo personal y
aprovechamiento del tiempo libre a través del arte y la cultura.

e Proveer un talento humano competente garantizando asi la calidad de
los servicios.

e Fortalecer la estructura organizativa del instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Cajica, a través de la ejecucién de lineamientos técnicos para
mejorar los procesos y procedimientos de la entidad.

o Identificar, analizar y evaluar lecciones aprendidas y buenas practicas
para el mejoramiento continuo de la entidad.

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

Constitucion Politica de Colombia
e Articulo 15: Garantiza el derecho a la intimidad y al habeas data,

aplicable al manejo de la informacion y los documentos.
e Articulo 20: Reconoce el derecho a informar y recibir informacion veraz
e imparcial.
e Articulo 74: Establece que los documentos publicos son de libre acceso,
salvo las excepciones que establezca la ley.
e Articulo 209: Define los principios de la funcidon administrativa, entre
ellos la transparencia, eficiencia y publicidad.

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos
e Establece las reglas y principios que regulan la funcion archivistica del

Estado. Define la obligacion de las entidades publicas de organizar,
conservar y administrar adecuadamente sus archivos, asi como de
implementar instrumentos archivisticos y garantizar el acceso a la
informacion.

Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacion Puablica
e Regula el derecho fundamental de acceso a la informacién publica y
establece obligaciones relacionadas con la gestion documental, la
disponibilidad de la informacion y la organizacion de los archivos como
soporte para la transparencia y la rendicidon de cuentas.
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Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura
e Compila y reglamenta la normativa archivistica, definiendo
lineamientos para la gestién documental, la organizacién de archivos,
los instrumentos archivisticos y la implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), aplicable a las entidades publicas
del orden territorial.

Decreto 103 de 2015
e Reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014, estableciendo

disposiciones relacionadas con la gestiéon de la informacion, la
publicacién y el acceso a la informacidon publica, estrechamente
vinculadas a la adecuada gestién documental.

Acuerdos del Archivo General de la Nacion (AGN)

e Acuerdo 01 de 2024: Establece lineamientos actualizados para la
formulacién, implementacién y seguimiento del Plan Institucional de
Archivos (PINAR), asi como su articulacidon con el Modelo de Gestion
Documental y Administracién de Archivos.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OBJETIVO GENERAL

Actualizar e Implementarde manera adecuada las Tablas de Retencidn
Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000, el acuerdo 001
de 2024, con el fin de facilitar, racionalizar, normalizar y regular el manejo fisico,
electrénico y organizacional de los documentos recibidos o generados por la
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica Cundinamarca.

CONTEXTO GENERAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Las Tablas de Retencion Documental (TRD) es una herramienta donde se conforman
Las Series, subseries y sus correspondientes Tipos Documentales, producidos o

recibidos por un area en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se les asigna
un tiempo de retencién en cada una de las fases de archivo.

5. PASOS METODOLOGICOS PARA LA ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL

Para proceder a la actualizacion de la Tabla de Retencién Documental, se abordé el
siguiente proceso metodoldgico, previendo siempre el cumplimiento de los
lineamientos establecidos para tal efecto por el Archivo General de la Nacidén y las
demas normas que la regulan.
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5.1 INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION.

Dentro de esta actividad se procedié en primera instancia, a la compilacién de los
decretos de creacidon, Organizacién interna, Planta, las modificaciones y cambios
relacionados con la Entidad.

« Acuerdo 12 del 08 de noviembre de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo 10
de 2010 que crea el Fondo Municipal de Cultura y crea el Instituto Municipal de
Cultura.

« Resolucién No 120 del 2 de noviembre de 2010 por medio del cual se crea el
Comité de Gestion Documental y Archivo del Instituto.

« Acuerdo no 001 del 4 de enero de 2010 Por medio del cual se establece el
Sistema de nomenclatura y clasificacién de empleos del Instituto.

+ Decreto No 036 del 29 de mayo del 2014 Por el cual se adoptan los estatutos
y el reglamento interno del Instituto Municipal de Cultura.

» Decreto No 037 del 29 de mayo del 2014 Por medio del cual se modifican los
grados salariales de los funcionarios publicos del Instituto.

« Resolucién NO 049 de 2015 Por medio de la cual se actualizan y se adoptan las
Tablas de Retencidon Documental en INSCULTURA.

« Resolucién 039 de 2017 Por la cual se actualiza y modifica el Comité Interno
de Archivo y Gestién Documental del Instituto Municipal de Cultura y Turismo
de Cajica.

« Acta de Comité Interno de Archivo y Gestion Documental 01 del 12 de
septiembre de 2017 donde se revisa el concepto técnico emitido por el CDA.

« Acta de Comité Interno de Archivo y Gestion Documental 02 del 18 de
diciembre de 2017 donde se aprueban los ajustes a las TRD de acuerdo al
concepto emitido por el Consejo Departamental de Archivos y Comité Interno
del Instituto.

Los actos administrativos y demas normas referentes a la estructura vigente de la
entidad, con el fin de establecer el cuadro comparativo de transformaciones
estructurales y funcionales propias de la entidad.

5.2 ENTREVISTA CON LOS PRODUCTORES DE LOS DOCUMENTOS DE LA ENTIDAD.

« Se realizaron reuniones de socializacion de los formatos de encuestas
documentales, instructivas de diligenciamiento con la participacién de los
funcionarios productores de la informacién identificando las funciones y
unidades documentales de la Entidad.

« Lo anterior nos arrojara como resultado la identificacién de las series, subseries
y los tipos documentales que genera la entidad.

« Se identificaron los valores primarios en cuanto a lo administrativo, legal, fiscal
y contable de acuerdo a cada una de las unidades documentales.
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« Se definieron los tiempos de retencién de las series y subseries los cuales nos
aportaron el procedimiento y la disposicién final de acuerdo a las normas que
regulan la produccién, el tramite y la conservacion de los documentos.

5.3 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

Con base en la informacién recolectada de las encuestas documentales, el manual de
funciones, las resoluciones de modificacién de funciones, las resoluciones y normativa
externa relacionada se conformaron las Series y Subseries con sus respectivos tipos
documentales, se establecid y adopto la codificacién vigente para las unidades
productoras.

Una vez elaboradas se remitieron al Comité Interno para su respectiva verificacion,
aprobacion y firma.

5.4 AJUSTES Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

« Actualizadas las tablas de Retencién Documental de INSCULTURA se
establecieron los tiempos de retencidn para las series y subseries documentales
previendo para ellas la definicion de los tiempos de retencion tanto en el
Archivo de Gestién y el Archivo Central, asi como su disposicién final.

« Se presentd ante el Comité de Archivo de la Entidad la propuesta de tabla de
retencion documental de tal forma que se logré la aprobacion mediante Acta
de reunion No 2 del 18 de diciembre de 2017, se realizaron los ajustes a las
TRD de acuerdo a las observaciones emitidas por el evaluador del CDA para
posteriormente ser radicadas en la Gobernacién de Cundinamarca.

6. INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

El formato de Tabla de Retencion Documental estd compuesto por los siguientes
campos:

e Entidad Productora: Nombre de la Entidad. Debera colocarse el nombre completo
de la Entidad: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA.

e Oficina Productora: Nombre de la Unidad Administrativa que conserva la
documentacién en tramite en ejercicio de sus funciones.

e Hoja _ /_: En el primer espacio debe consignarse el nimero que identifica cada
Hoja, siguiendo un consecutivo que determinara el total de las hojas utilizadas para
la elaboracién de las tablas de retencion del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y
TURISMO DE CAIJICA.

e Cddigo. Este campo esta constituido por:

e Codigo de Serie y Subserie: Indica el nUmero de serie y subserie, de acuerdo con
la descripcién establecida en el Cuadro de Clasificacion del Instituto.

e Series, Subseries y Tipos Documentales: Constituido por el nombre de la respectiva
serie, subserie y tipo documental, de acuerdo con lo establecido en el cuadro de
clasificacion.

¢ Retencion en Anos. Este campo esta constituido, por:
e Archivo de Gestion. Determina el tiempo de permanencia de los documentos y/o

unidades documentales en su fase administrativa. Este tiempo esta determinado en
afos.
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e Archivo Central. Determina el tiempo de permanencia de los documentos y/o
Unidades documentales una vez cumplidos los valores primarios y secundarios de la
informacion.

¢ Archivo de Gestidn. Es aquel donde se reune la documentacidon en tramite en busca
de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que la soliciten.

e Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestién de la Personeria, una vez
finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
dependencias y los usuarios externos en general.

e Disposicidn Final. Determina el tratamiento que se le debe dar a cada serie, subserie
y tipo documental, como ultima etapa del ciclo vital de los documentos; este campo
esta constituido por los siguientes procesos:

¢ S: Seleccién. Indica la disposicién que se le concede u otorga a la serie o subserie
bien sea para su eliminacidon o su conservacion total o parcial.

e D: Digitalizacidon: Técnica de reproducciéon de informacidon que se le realizara a las
series o subseries o unidades documentales que resulten del analisis documental.

e E: Eliminacién. Senala que los documentos se destruiran, por perder su valor
primario y secundario, debido a que no poseen valor histérico.

CT: Conservacion Total. Establece que los documentos y/o Unidades documentales
se conservaran permanentemente, los que tienen por disposicién legal o los que por
su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura y politicas de la Entidad
convirtiéndose en testimonio para la investigacion, la ciencia y la cultura.

e Procedimientos. En esta columna aparecen consignados los procesos aplicados en
la modalidad de seleccién, muestreo, microfilmacién, digitalizacién, eliminacién y/ o
conservacion.

En esta columna apareceran determinados los valores y el marco legal y el muestreo.

CONVENCIONES:

D: Cédigo de la Dependencia.

S: Series

Sb: Subseries

S-Sb: Cédigo de las Series y Subseries.
CT: Conservacion Total.

M: Microfilmacion.

D: Digitalizacion.

E: Eliminacion

S: Seleccidn

SERIES: MAYUSCULA SOSTENIDA en negrilla.
SUBSERIE: Mayuscula Inicial en negrilla.

TIPO DOCUMENTAL: En minudscula sin negrilla.
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Vo. Bo. Lider de la dependencia: Firma del jefe o Director de la Dependencia.
Aprobd Comité de Archivo: Niumero de Acta de aprobacién por el Comité de Archivo.

Fecha de Aprobacion: De las Tablas de Retencion Documental por parte del Comité
de Archivo.

Fecha de Actualizacion: De las Tablas de Retenciéon Documental.

Fecha de Aprobacién: De las Tablas de retencion Documental por parte del Comité
Interno de Archivo de Inscultura.

7. CODIFICACION

e Esta tabla contiene un CODIGO (400) que se refiere al nUmero con el cual
se identifica nuestra Entidad separado por un punto se indica el
correspondiente nimero que identifica la Serie y Subseries respectivamente.

e En cuanto a la SUBSERIE son todas aquellas subdivisiones que se pretenden
de la Serie cuya estructura y contenido son homogéneos conformando asi el
Archivo.

e Referente a la codificacion de las series y subseries documentales se
ordenaron alfabéticamente y se numeraron con tres digitos para las series y
con dos digitos para las subseries en forma ascendente por dependencia
(anexo cuadro de clasificacién documental).

8. ELIMINACION DOCUMENTAL

Es la destruccion o eliminacién de los documentos que han perdido su valor primario
(administrativo, juridico, legal, fiscal o contable) y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

e La decision de eliminar las series documentales es responsabilidad del Comité
de archivo de la entidad teniendo en cuenta el ciclo vital del documento por las
cuales atraviesan los documentos desde su produccién o recepcién hasta su
disposicion final.

e Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos
inactivos que han sido de antemano sefialados como eliminables, deben
destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por las Tablas de
Retenciéon Documental (se sugiere la eliminacion manual, o por medio de
trituracion.

¢ Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada
en la correspondiente Tabla de Retencidén. La eliminacion debera realizarse
atendiendo lo estipulado al respecto y debe ir acompafado con su respectivo
Inventario Documental (FUID).

e Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacién de las
transferencias primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de gestién
transfieren al central y este al histérico. En todos los casos debera levantarse
un acta acompafada de su respectivo inventario documental.
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9. APLICACION DE LAS TRD PARA LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS.

Para dar una adecuada implementacién de las TRD al interior del Instituto se debe
abordar los siguientes procesos:

Pasos Metodoldgicos para la Aplicacidon de las Tablas de Retencién Documental en
los Archivos de Gestion.

Es una labor mediante la cual se identifica y establece las series que componen
cada agrupacion documental (fondo, seccidon y subseccién) de acuerdo a la
estructura organico-funcional de la entidad.

Cada una de las areas debe organizar los Archivos de Gestion de conformidad
con la Tabla de Retencidn Documental del area y en concordancia con los manuales
de procesos, procedimientos y funciones establecidas en los actos administrativos
del Instituto. Teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original,
integridad de los documentos.

Paso No. 1 Clasificacion Documental

e El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica debe tener su Tabla de
Retencion Documental, la cual debe estar debidamente aprobada por el
Comité Interno de Archivo y Gestién Documental.

e Debera conformar los expedientes o carpetas de acuerdo con la clasificacion
en las TRD.

e Al abrir las carpetas en cada oficina debe tener en cuenta el nombre y cédigo
de la serie o subserie documental que se encuentra en la TRD.

e Recuerde que debe archivar todos los documentos de un mismo asunto o tema
en el orden que se producen y reciben durante la gestion administrativa.

e Todo el contenido de la carpeta debe ser perforado a tamafio oficio, con el
fin de estandarizar y optimizar la alineacién de la carpeta.

e Archivar los documentos impresos en formato horizontal de tal forma que
el sentido del texto del documento quede hacia el lado del gancho legajador,
de igual manera se debe foliar en este sentido.

e Las tipologias documentales descritas en las TRD, no constituye un listado
de chequeo para los expedientes, se establece una globalidad de los posibles
documentos que pueden conformar un expediente.

e Los documentos que no estén descritos en la Tabla de Retencién Documental
del Instituto se consideran como documentos de apoyo, no seran objeto de
transferencia al Archivo Central, por lo tanto pueden ser eliminados cuando
pierdan su utilidad o vigencia; tales como: libros, revistas, peridédicos, tarjetas
de invitaciéon, plegables, circulares informativas, sobres, documentos
personales, documentos de apoyo (leyes, decretos, acuerdos, resoluciones,
etc.), que hayan perdido vigencia o que no sean responsabilidad del area.
Dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo jefe o responsable del
Archivo.

Paso No. 2 Conformacion de Expedientes Fisicos
e La apertura e identificacién de las carpetas fisicas o digitales debe reflejar las
series y subseries correspondientes a cada Secretarias o Dependencias.

e Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, o marcar
de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion, dicha informacion
general sera el indicado en cada rotulo de las carpetas.

Ejemplo

Serie Documental: ACTAS
Subseries Documental: Actas de Comité Interno
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de Archivo
Tipos Documentales: acta

e La estructura para la organizacion de expedientes en los computadores se
puede realizar y manejar por afio y bajo Directorios (nombre de la serie),
subdirectorios (nombre de la subserie) y carpetas; estas carpetas las pueden
identificar con el nombre del asunto del que trata la documentacion para
facilitar su recuperacion y dentro de esta se conservaran los tipos
documentales generados en el desarrollo de las actividades y seran las
versiones definitivas en el formato que se elabord y Una copia en formato
PDF. Asi se evitaran alteraciones al documento definitivo.

e Esta estructura debe corresponder a la organizacién y codificacién ascendente
de la Tabla de retencion documental (series, sub-series y tipos documentales).
Esto permite identificar y acceder a los documentos electronicos de forma
estructurada.

e Paso No. 3 Ordenacion Documental

La ordenacion nace desde el mismo momento de la producciéon documental
y debe verse reflejadas las actuaciones administrativas de tal manera que
se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites, teniendo en cuenta los
principios de procedencia, orden original, es decir de acuerdo con el
momento que se genera el documento o el tramite administrativo que dio
lugar a la generacion o recepcion de los mismos garantizando la integridad
de los documentos.

e La ubicacidn fisica de los documentos en la conformacién de los expedientes,

debe responder a un orden légico y apropiado de acuerdo con las
caracteristicas administrativas, legales, funcionales y técnicas de los
documentos.

e El documento con la fecha mas antigua de producciéon, sera el primer
documento que se encontrard al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se
encontrara al final de la misma.

e En los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacidon que materializan la
idea de secuencia: Numéricos (ordinales y cronoldgicos), alfabéticos
(onomasticos, toponimicos, y tematicos) y los mixtos o alfanuméricos. Sin
embargo, es importante advertir que el sistema de ordenacion se subordina a
las caracteristicas de cada serie”. Los sistemas de ordenacién mas utilizados
son:

e ALFABETICO: Es aquella por la cual se ordenan los documentos siguiendo el
abecedario de las iniciales de las voces escogidas como representativas de su
informacion.

e CRONOLOGICA: Se relaciona directamente con el principio del orden natural
y se aplica principalmente a la ordenacidn que hace de los tipos documentales
ubicadndose de manera consecutiva en el expediente a medida en que se van
produciendo por fecha.

e NUMERICA: La ordenacién numérica tiene que ver con la ubicacién consecutiva
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de piezas documentales cuya referencia es el nimero. Por ejemplo, para,
Actas, Actos administrativos, etc.

e TOPONIMICA O GEOGRAFICA: Las carpetas se ordenan de acuerdo a la
denominacién geografica (lugares, localidades, municipios, etc.).

e Paso No. 4 Seleccién Natural
o Consiste en retirar hojas en blanco, todo material duplicado, copias y
fotocopias de documentos que se compruebe la existencia del original
y que no ameriten su conservacion en los expedientes.
e Paso No. 5 Foliacion

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

e Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series
y subseries, estaran debidamente foliados en la parte superior derecha en el
sentido de la escritura del documento con el fin de facilitar su ordenacién,
consulta y control.

e Permite ubicar y localizar de manera puntual un documento, la foliacion es
necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (inventarios,
listados de chequeo, formatos de control de préstamos, TRD) y de consulta
(inventarios, guias, catalogos). De otra parte, la foliacidn es requisito
ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo de gestién al archivo
central) como secundario (archivo central al archivo histérico).

e Cuando se lleve a cabo la foliacion debe tener cuidado de no repetir nUmeros
o de omitirlos como tampoco dejar de numerar algun folio. Si existe otra
foliacién esta se anulara con una linea diagonal (/), y quedara como valida la
ultima realizada. Cifras como 1A, 1B, 1 Bis, no deben utilizarse en la foliacién.

e En el caso de expedientes contenidos en mas de una unidad de conservacion,
la foliacidon de la segunda sera continuacidon de la primera, ésea la primera
carpeta tendra los folios 1 a 200 y la segunda carpeta contiene los folios del
201 en adelante.

e Se debe realizar la foliacion en el orden en que van llegando los documentos
a la carpeta, utilizando un lapiz de mina negra y blanda (HB, B) para numerar
desde (1) en adelante en la parte superior derecha de la hoja, de manera
legible y sin enmendaduras, en el sentido de la escritura del documento.

e Cuando los expedientes tienen anexos unidos a los documentos principales,
deben numerarse consecutivamente respecto de los demas documentos que
lo integran, es decir no debe hacerse ninguna diferenciacion entre unos y
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otros. Esto con el fin de asegurar la integridad de las series una vez
almacenadas en las unidades de conservacion de forma adecuada.

e Paso No. 6 Preparacién Fisica

e Este proceso se debe realizar en el momento de realizar la transferencia de
los documentos de los archivos de gestién al archivo central, y cerciorarse de
haber aplicado correctamente los pasos anteriores.

e Es la accidn de realizar limpieza a los documentos retirando material metalico
(clips, ganchos), incluido el gancho legajador con el fin de evitar que agentes
biodegradables y oxidantes ocasionen dafos irreversibles al documento.

o Paso No. 7 Inventario Documental.

e El inventario de los documentos, es un instrumento que describe
detalladamente cada una de Ilas carpetas o0 expedientes existentes
en la Secretaria o Dependencia, para establecer un control fisico que
permita su adecuada localizacidn y recuperacion.

e También se utiliza para realizar las transferencias documentales desde los
archivos de gestion u oficinas hacia el Archivo Central y del Archivo Central al
Archivo Histérico.

e Tenga en cuenta que esta actividad es de obligatorio cumplimiento
en concordancia al Acuerdo No. 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién
- A.G.N.

e Para su elaboracidon, se debe utilizar el formato uUnico de Inventario,
normalizado en el proceso de Gestion Documental, diligenciando cada uno de
los campos asignados al formato. (Ver Anexos No. 1. Formato e Instructivo de
diligenciamiento)

Paso No. 8 Prestamos documentales
e Cuando una persona solicite informacién referente a los documentos que

administra, es indispensable que tenga la autorizacion del Secretario de
Gestion Institucional.

e Si el expediente lo deben retirar del area deberan realizar el control del
préstamo Diligenciando el “formato de afuera” haciendo lo firmar en
constancia del préstamo.

e Es responsabilidad del encargado del archivo del area velar por la devolucion
del expediente y que este se encuentre correctamente organizado y con la
cantidad de folios prestados.

o Paso No. 9 Transferencias Documentales

e Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo
estipulado en la Tabla de Retencién Documental, para ello el Funcionario
responsable del proceso de Gestion Documental, elaborard un cronograma de
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transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el
particular haga el Archivo General de la Nacidn, diligenciando el formato Unico
de inventario, regulado por esta Entidad.

e En la Tabla de Retencién Documental esta descrita la retencién que significa
la conservacién de los documentos en cada etapa de archivo, establecida en
afos e inicia una vez cumplido el tramite para el cual fueron elaborados

e Al realizar una Transferencia cada funcionario responsable de los archivos de
gestion debera:

e Verificar que los expedientes estén organizados teniendo en cuenta todos los
pasos anteriormente descritos (clasificacion, ordenacidn, seleccion natural,
foliacién, preparacion fisica de los documentos, elaboracion del inventario de
los expedientes a transferir)

e Ubicar los expedientes en cajas. La ubicacion fisica de las unidades de
conservacion o carpetas dentro de las cajas asignadas para tal fin, teniendo
en cuenta los codigos asignados para las series y subseries documentales, de
forma ascendente y dentro de estos por afios y alfabéticamente por los
diferentes asuntos Se recomienda introducir el nUmero de carpetas necesario
de manera que no queden ni muy ajustadas ni muy sueltas.

ACTUALIZACION Y REVISION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

e Aprobadas y convalidadas las tablas se establecerd un cronograma de
seguimiento para la verificacion de la aplicacién de las mismas en la Entidad.

e La actualizacién de las TRD estara bajo la responsabilidad del Comité Interno
de Archivo el cual coordinara todas las actividades relacionadas con la
actualizaciéon de acuerdo a las modificaciones de estructura, cambios de
funciones, creacion de grupos o areas funcionales, estructuracion de
procedimientos, y capacitara a los funcionarios y remitirlas al Consejo
Departamental de Archivos para continuar el proceso de convalidacion.

GLOSARIO DE TERMINOS ASOCIADOS

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacidon que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.
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Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

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

También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestién y reldne los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacién
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la naciéon y de la conservacién y la difusion del acervo documental que lo integra
y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para |la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o
expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacidon de un servicio publico por entidades privadas.

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

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcidén de un instrumento de consulta y recuperacion.

C
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Carpeta: Unidad de conservacidon a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién, hasta su disposicién final.

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

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién
y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de
conceptuar sobre:

e el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las
privadas que cumplen funciones publicas.

e la eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracién
documental

e la evaluacién de las tablas de retencidn y tablas de valoracién documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados
por el Archivo General de la Nacién como instancias asesoras para la normalizacion y
el desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso
del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de
“comunicaciones oficiales” sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el
Archivo General de la Nacién.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

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

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.
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Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

D

Depodsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacién.

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecdanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoraciéon hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoraciéon documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

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

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico
0 por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histdrico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.
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Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén
de su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de
Su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
E

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefalada en
las tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de
libro. La unidad producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccidon. La unidad
producto de la encuadernacién se llama “libro”.

Estanteria: Mueble con entrepanos para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién
de un mismo asunto.

F
Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusiéon de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.
Foliar: Accion de numerar hojas.
Folio: Hoja.
Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de
organizacion archivistica.
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Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién
0 conservacién permanente.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificaciéon, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizaciéon y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de
uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos

que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacién.

I
Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.
Indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

Indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informaciéon que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

L

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico
€n un pais.

M

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.
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Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en
la aplicacién de la practica archivistica.

o

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucidon. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

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

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

P

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién
de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion
y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generaciéon de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

R

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que
una institucién debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos
por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.
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Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de
la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la dependencia
competente, niumero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

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

S

Seccidon: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como

Consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales,
contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacion de los procesos
archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

T

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

Tabla de valoraciéon documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final.
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.

Transferencia documental: Remisidon de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retenciéon y de
valoraciéon documental vigentes.

V)

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

\'}

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada
con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una
entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de
vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la
reconstruccién de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/0 contables.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.
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ANEXO DE ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Soporte de ejecucion de actividades

Informe mensual: JULIO
Actividad relacionada No.: 3262

» ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Actividad contractual no registrada

» CONTEXTO DE EJECUCION

7. En cumplimiento de la circular dispositiva previamente proyectada, el dia 19 de marzo de 2026
se llevo a cabo la jornada de socializaciéon sobre la normatividad archivistica y la organizacion de
los archivos de gestion, realizada en las instalaciones del Centro Cultural. Durante la actividad se
abordaron los lineamientos técnicos y normativos aplicables a la gestion documental, con el
propésito de fortalecer las competencias de los servidores responsables de la administracion de
los archivos de gestion. La actividad se desarroll6 conforme al cronograma de trabajo establecido
y fue ejecutada y reportada oportunamente en el informe correspondiente al tercer corte
contractual.

» ESTADO DEL SOPORTE

Soporte disponible: se adjunta PDF de evidencia a continuacion.

Documento generado automaticamente Dtx & Playsync SAS.
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ANEXO DE ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Soporte de ejecucion de actividades

Informe mensual: JULIO
Actividad relacionada No.: 3263

» ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Actividad contractual no registrada

» CONTEXTO DE EJECUCION

8. Como resultado de la jornada de socializacién, se realizé la entrega a la supervisora del
contrato de las planillas de asistencia debidamente diligenciadas y de las memorias
correspondientes, como soportes documentales que evidencian la ejecucion y cumplimiento de la
actividad desarrollada durante el tercer corte contractual.

» ESTADO DEL SOPORTE

Soporte disponible: se adjunta PDF de evidencia a continuacion.

Documento generado automaticamente Dtx & Playsync SAS.
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ANEXO DE ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Soporte de ejecucion de actividades

Informe mensual: JULIO
Actividad relacionada No.: 3264

» ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Actividad contractual no registrada

» CONTEXTO DE EJECUCION

9. Se brind6 acompafnamiento técnico a los apoyos responsables de los procesos de organizacion
documental de los contratos correspondientes a la vigencia 2026, de acuerdo con la nueva lista de
chequeo aprobada y codificada por el area de calidad de la entidad. Asimismo, para los contratos
correspondientes a la vigencia 2025, se realiz6 la orientacion y coordinacion del proceso a seguir,
conforme a las directrices y lineamientos internos establecidos por la entidad.

Adicionalmente, se participé en el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno,
programado inicialmente para el dia 07 de julio de 2026 y desarrollado finalmente el dia 14 de julio
de 2026, de acuerdo con la invitacién realizada por la responsable de la Oficina de Control Interno.

Como parte de las actividades complementarias, se efectu6 la actualizacién del normograma
institucional, incorporando la revisibn de la normatividad externa vigente y las disposiciones

Internas aplicables. De Igual manera, se realizo seguimiento al proceso de calibracion de los

instrumentos de control ambiental (termohigrémetros), con el fin de verificar el avance de las

i gé %Dé%sDrI(EelcTu I ORa-ll;gqarantlzar la confiabilidad de las mediciones y el adecuado control de

8p%or{]d&'§)6‘§r%t()jle CO % 'OIQISIIQ%"emeevrl]o%nua a continuacion.




Documento generado automaticamente Dtx & Playsync SAS.
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Memorando IMCTC-M- 003-2026

Cajicd, 2 de julio de 2026

De:

Para:

IHETITUTO FURLCIT L [R5 e
AT

TUADSH T

Director Ejecutivo Maestro Darwin Arturo Trujille Rodriguez

Franz Barrcto Escobar —Profesional Universitario

Marisal Sudrez - Técnico Administrativo

Imvitados:

item

Politica (segin

cuestionario)
|

Responsable

Gensral

Martha Eloisa Bello Riano

[l

Planeacion Institucional

Margarita Nifiez Velez

Laa

Cempras vy Contratacion
Pablica

Albz Luoe Vega, Astrid Casas, Diego Forero

Presupuesio

Gestion Estrategh,a de
Talente Humano

Ruth Yarnile Rojas - Pedro Romero

Dieé-;-:n Carrefic y Zaira Ramos, Luz Helena

Moreno Galindo

[

| Integridad

Diego Carrefio vy Zaira Ramos, Luz Helena

Moreno Galinda

Fmrtale-::wmer Lo Institucional

Franz Barreto, Paula Sastogue

=3 =N

Gnbierno Digital

Cristian Amezquieta

Wz

Seguridad Digital

Cristian Amezquita

Ifrgfensa Juridica

Cristian Amezquita

11

Servicio al Ciudadano

Marisol Sudrez Vargas

12

Racionallzacion de Trémites

‘Marisol Sudrez Vargas

13

Parlicipacion Ciudadana

Margarita Ninez, Julidn Castro
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14 Seguimiento y Evaluacidn  [Margarita Noficz v Paula Sastogue
15 Transparencia, acceso a la|Martha Eloisa Bello Riafio
Informacidn vy Lucha Contra
la Corrupcion
15 Gestion Documental Alexander Baotia
i7 Gestiagn del Conoclmiento v|Margarita Nfiez v Paula Sastogue
|la innowvacion
IIH Temas  transversales ¥ [Martha Eloisa Belle Rlafio
finales
19 Gestian Juridica Astrid Casas - Franclsco Navarrete

Secreteria Técnica del Comité: Martha Eloisa Belle Riafo - CPS Cantral Interno

Respetados Sefiores:

Feclban un cordial saludo y el deseo de éxito en todas sus actividades.
Aprovecho el presente oficio para agradecerles por su importante gestion Y
compromiso con la mejora continua que ha permitide la transformacion de
nuestro Instituto en un referente cultural departamentsl, nacional y con
representacion a nivel internacional,

D manera atenta en cumplimlento de la Resolucién No. 097 de 2022 "Por medio
de |a cua’ se deroge la Resolucicn Mo, 034 de 2020, se integra v se establece
reglamento de Funcionamiento del Comité Institucional de Coordinacion de
Control Interno del Instituto Municipal de Cutura v Turismo de Cajicd y se dictan
otras dispesiciones” los invito 2 reunion del Comité Institucionai de Coordinacian
<e Control Interno el martes 7 de julio de 2026 & las 2:30 p.m. En la sala de
Juntas do la Bireccion, con el fin de trabajar el siguiente orden del dia:

1, Liamado a Lista y veriflicacidn del qudrum
2. Presentacion v aprobacidn del orden del diz
3. Lectura del acta de la reunidn anterior

4. Seguimiento a compromises {3 reuniones de seguimichto anteriores)

Bireccion: Cale 1A @ D-40 Caricd - Cundine mass g N i
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&, Presentacion resultados 'fn:il'ce de Desempefio Institucional 2025, rendido en
2024,

&, Resolucién No, 347 de 2025 de Cantaduriz General de la Nacidn  Informe da

Control Interno Contable 2026 a rendir en 2027 {elementos contables que deben
actualizarse)

7. Ejecucion Plan de Accidn Prograrma Anual de Auditorizs de Control Interno
2026

8. Proposiciones y varios

4, Establacimiento de compromisos

10. Cierre de la reunion

Cordial szludo, ,_-__
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

GESTION JURIDICA Y CONTRACTUAL
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AREA | PROCESO

TIPO DE NORMA

NORMA / ANO

CONCEPTO / DESCRIPCION

APLICACION

1. ENTIDAD - CREACION Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Norma de normas. Establece los principios del Estado Social de Derecho,

Arts. 1,2,7,8,70,71,

Entidad Constitucion Politica Const. Politica 1991 derechos fundamentales, principios de la funcién piblica,
R L . . - 72,209, 269
descentralizacion territorial y autonomia de entidades territoriales.
Entidad Ley Ley 136 de 1994 Régimen municipal colomb'lano. Faculta a I0§ !nummplos para fomeptary Aplicacién completa
promover la cultura y el turismo en coordinacién con la Politica Nacional.
Organizacion y funcionamiento de entidades del orden nacional. Marco de
Entidad Ley Ley 489 de 1998 la descentralizacién y autonomia administrativa. Aplicable por analogia a Aplicaciéon completa
entidades descentralizadas municipales.
Por el cual se modifica el Acuerdo 10 de 2001, se crea el Instituto
Entidad Acuerdo Municipal Acuerdo 12 de 2006 Municipal de Cultura y Turismo de Caijica (IMCTC) y se dictan otras Aplicacion completa
disposiciones. Norma fundacional vigente.
Acuerdo consejo directivo
Entidad del Instituto Municipal de Acuerdo 01 de 2014 Por medio del cual se crean los Estatutos del IMCTC. Aplicacion completa
Cultura y turismo
Acuerdo consejo directivo
Entidad del Instituto Municipal de Acuerdo 02 de 2014 Por medio del cual se crea el Reglamento Interno del IMCTC. Aplicaciéon completa
Cultura y turismo
Entidad Decreto Municipal Decreto 36 de 2014 Por el cual se adoptan los Estatutos y Reglamento Interno del IMCTC. Aplicacién completa
Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo Municipal 'Cajica Ideal 2024 - .
Entidad Acuerdo Municipal Acuerdo 01 de 2024 2027'. Define metas, inversiones y lineamientos estratégicos aplicables al Arts. correspondientes

IMCTC.

a Cultura y Turismo

IIl. PLANEACION INS

TITUCIONAL, CALIDAD Y SGC

Acuerdo Municipal

Acuerdo 01 de 2009

Por medio del cual se autoriza y faculta al Director del IMCTC para
contratar.

Aplicaciéon completa

Acuerdo Municipal

Acuerdo 01 de 2010

Por medio del cual se autoriza y faculta al Director del IMCTC para
contratar.

Aplicaciéon completa

Planeacion Adopta el mapa de procesos y el procedimiento de control de documentos

Institucional y Resolucién Interna Resolucién 21 de 2014 p D! P! yelp Aplicacion completa
N del SGC del IMCTC.

Calidad

Planeacion . - "

A . . Reglamenta el Sistema Integrado de Gestion y crea el Comité s i
g\asltiléuatgonal y Resolucién Interna Resolucién 22 de 2014 Coordinador del SIG del IMGTC. Aplicaciéon completa
Planeacion
Institucional y Resolucién Interna Resolucién 31 de 2014 | Por la cual se adopta el mapa de procesos del IMCTC. Aplicacion completa
Calidad
Planeacion

Institucional y
Calidad

Resolucién Interna

Resolucion 50 de 2016

Adopta y actualiza el Modelo Estandar de Control Interno MECI
1000:2014 en el IMCTC.

Aplicacién completa




Planeacion
Institucional y

Acuerdo Municipal

Acuerdo 09 de 2017

Por el cual se establece la escala salarial para los diferentes niveles
jerarquicos de la Administracion Municipal de Cajica.

Aplicaciéon completa

Calidad

Planeacion . 5 )

Institucional y Acuerdo Municipal Acuerdo 2 de 2015 Sgr:t?;?:rlo del cual se autoriza y faculta al Director del IMCTC para Aplicacién completa
Calidad .

lll. CONTROL INTER

NO

Control Interno

Constitucion Politica

Const. Politica Arts.
209y 269

Determinan el marco general sobre la obligatoriedad de disefiar y aplicar
métodos y procedimientos de Control Interno en entidades del sector
publico.

Arts. 209 y 269

Estatuto Basico de Control Interno. Establece fundamentos, objetivos y

Control Interno Ley Ley 87 de 1993 métodos del control interno en la administracion publica. Aplicacion completa
Estatuto Anticorrupcion. Medidas para fortalecer la prevencion,

Control Interno Ley Ley 1474 de 2011 investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control Aplicacién completa
de la gestion publica.
Adopta medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la

Control Interno Ley Ley 2195 de 2022 corrupcién. Implementa los Programas de Transparencia y Etica Publica Aplicaciéon completa

(PTEP).

Control Interno

Decreto Ley

Decreto Ley 403 de
2020

Fortalece el control fiscal y la articulacién con las contralorias. Estatuto de
Auditoria y Control.

Aplicacién completa

Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica. Integra el

Control Interno Decreto Decreto 1083 de 2015 Sisterna de Control Interno al MIPG. Aplicacion completa
Modifica el Decreto 1083 de 2015 en lo relacionado con el Sistema de s

Control Interno Decreto Decreto 338 de 2019 Control Intemo y crea la Red Anticorrupcion. Aplicacién completa
Reglamenta los Programas de Transparencia y Etica Publica (PTEP).

Control Interno Decreto Decreto 1122 de 2024 Deroga las disposiciones sobre el Plan Anticorrupcién y de Atencion al Aplicacion completa
Ciudadano (PAAC).

ControlInferno | Resolucien Resa93de 2016 incorpora el referente de contol intemo cortable. Aplcacion corpleta

Controlnferno | Resolucion Res. Orgénica 042de. | Rogiamenta a rendicion de cuontas e nformes a la CGR. Aplcacion completa

Control Interno

Resolucion Contraloria
Cund.

Res. Reg. Org. 042 de
2020

Res. 0209 de 2024

Reglamenta el proceso de entrega de los Planes de Mejoramiento por
parte de los sujetos de control de la Contraloria de Cundinamarca.

Aplicaciéon completa

IV. GESTION JURIDICA Y CONTRACTUAL

Gestion Juridica y
Contractual

Constitucién Politica

Const. Politica 1991

Marco constitucional de la contratacion publica, responsabilidad del
Estado, funciéon administrativa.

Arts. 2, 3, 4, 13, 29, 83,
88, 90, 121, 122, 150,
209, 273, 333, 334, 335

Gestion Juridica y

Contractual Ley Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica. Aplicaciéon completa

gzzﬂtgéigzidica y Ley Ley 1150 de 2007 Medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993. Aplicacién completa

gestién Juridica y Ley Ley 590 de 2000 Disppsiciones para promover el desarrollo de las micro, pequefias y Aplicacién completa
ontractual medianas empresas.

Gestion Juridica y Ley Ley 816 de 2003 Apoyo a la industria nacional a través de la contratacion publica. Aplicaciéon completa

Contractual




Gestion Juridica y

Estatuto Anticorrupcion. Normas para fortalecer mecanismos de

Contractual Ley Ley 1474 de 2011 prevencion e investigacion de corrupcion. Aplicacion completa
gs::irir;tigqidica y Ley Ley 1508 de 2012 Régimen juridico de las Asociaciones Publico Privadas (APP). Aplicacion completa
8gzﬂc;r;ti:1idica y Ley Ley 1882 de 2018 ét;ilgi;r;?:.y modificaciones para fortalecer la Contratacion Publica en Aplicacién completa
gs::irir;tigqidica y Decreto Decreto 1082 de 2015 Bzgir;t;lgnico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Aplicacién completa
ggzﬂc;r;{llj:?dica y Decreto Decreto 392 de 2018 S:r?gr;czrg:ci%ca?tivos en procesos de contratacion en favor de personas Aplicacién completa
Sg::ﬁ!{ﬁ;idica y Decreto Decreto 103 de 2015 Reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia). Aplicacién completa
Gestién Juridica y Ley Ley 1952 de 2019 Cadigo General Disciplinario. Deroga la Ley 734 de 2002. Aplicaciéon completa

Contractual

Gestion Juridica y
Contractual

Manual Interno

Manual Contratacién
2014

Manual de Contratacién, Supervision e Interventoria del IMCTC.

Aplicacién completa

Gestion Juridica y
Contractual

Resolucién Interna

Resolucion 15A de
2014

Adopta el Manual de Contratacién, Supervision e Interventoria del IMCTC.

Aplicacién completa

V. GESTION FINANCIERA

Gestion Financiera

Constitucion Politica

Const. Politica Arts. 2,
95, 150, 338

Marco constitucional en materia presupuestal, tributaria y financiera.

Arts. 2, 95, 150, 338

Gestion Financiera

Decreto Ley

Decreto Ley 111 de
1996

Compila la Ley 38/1989, Ley 179/1994 y Ley 225/1995 conformando el
Estatuto Organico del Presupuesto.

Aplicaciéon completa

Gestion Financiera Ley Ley 819 de 2003 Normas organicas de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal. Aplicacion completa
Gestion Financiera Ley Ley 617 de 2000 Racionalizacién del gasto publico nacional. Normas de descentralizacion. Aplicacién completa
Gestion Financiera Ley Ley 715 de 2001 gs:;nsjtz:géniws de recursos y competencias (SGP). Recursos minimos Aplicacién completa
Gestion Financiera Ley Ley 358 de 1997 engéirg;:]tiaeftl:rﬂculo 364 de la Consfitucién en materia de Aplicaciéon completa
Gestion Financiera Ley Ley 1473 de 2011 Establece una regla fiscal. Aplicacion completa
Gestion Financiera Ley Ley 828 de 2003 Normas para el control a la evasion del Sistema de Seguridad Social. Aplicacién completa
Gestion Financiera Ley Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion. Efectividad del control de la gestion publica. Aplicaciéon completa
Gestion Financiera Ley Ley 1150 de 2007 Eficiencia y transparencia en contratacién con recursos publicos. Aplicacién completa
Gestion Financiera Ley Ley 2195 de 2022 Medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la Aplicacién completa

corrupcion.

Gestion Financiera

Ley

Ley 2277 de 2022

Reforma tributaria para la igualdad y la justicia social.

Aplicacion completa




Gestion Financiera

Resolucion CGN

Res. 533 CGN de 2015
(mod.)

Marco Normativo para Entidades de Gobiermno. Régimen de Contabilidad
Publica (NICSP adaptadas).

Aplicacién completa

Gestion Financiera Acuerdo Municipal Acuerdo 17 de 2017 Estatuto de Rentas del Municipio de Cajica Aplicacion completa
Gestion Financiera Acuerdo Municipal Acuerdo 33 de 2025 Actualiza, compila y adopta el Estatuto de Rentas del Municipio de Cajica. Aplicacion completa
Gestion Financiera Decreto Municipal Decreto 067 de 2026 Reglamenta el aprovechamiento econdmico y social del espacio publico Aplicacién completa

ylo bienes fiscales del municipio de Cajica.

VI. GESTION DE TALENTO HUMANO

Gestion Talento
Humano

Constitucion Politica

Const. Politica 1991

Derechos fundamentales, principios del trabajo, funcién publica y carrera
administrativa.

Arts. 2, 13, 16, 39, 40,
48, 53, 54, 55, 56, 57,
123

Gestion Talento

Humano Ley Ley 100 de 1993 Crea el Sistema de Seguridad Social Integral. Aplicacién completa

Ssz::):oTalemo Ley Ley 1010 de 2006 Adopta medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral. Aplicacion completa

Gestion Talento Ley Ley 1496 de 2011 Garantiza la igualdad salarial y de retribucién laboral entre mujeres y Aplicacién completa

Humano hombres.

ﬁssmt;):oTalento Ley Ley 1562 de 2012 Modifica el Sistema de Riesgos Laborales. Normas de Salud Ocupacional. Aplicacion completa

ﬁjﬁ:f:oﬁ'e”m Ley Ley 1952 de 2019 Cédigo General Disciplinario. Deroga Ley 734 de 2002. Aplicacién completa

Gestion Talento - ) o ) .

Humano Ley Ley 2016 de 2020 Cadigo de Integridad del Servicio Publico Colombiano. Aplicaciéon completa

ﬁs:::oTalento Ley Ley 2043 de 2020 Reconoce las practicas laborales como experiencia profesional. Aplicacién completa

Gestion Talento . s

H Ley Ley 2088 de 2021 Regula el trabajo en casa. Aplicacion completa
umano

Gestion Talento Ley Ley 2101 de 2021 Redupe la jornada laboral semanal de manera gradual sin disminuir el Aplicacién completa

Humano salario.

Gestion Talento i A

Humano Ley Ley 2191 de 2022 Ley de Desconexion Laboral. Aplicacién completa

ijr::’:ome”“’ Ley Ley 2209 de 2022 Modifica el articulo 18 de la Ley 1010 de 2006 (acoso laboral). Aplicacién completa

Ss::::oTalento Ley Ley 2214 de 2022 Medidas para fortalecer el empleo juvenil. Aplicacion completa

EoetonTelensl | ey meyosesuenoz | MleddaS depeenai brolecciony alencion del acasasexuaenell | Vigeniedesas20ian

Gestion Talento Ley Ley 2418 de 2024 Med!dgs af!rmatlvas en favor de personas con discapacidad en la carrera Aplicacién completa

Humano administrativa.

R | gy L e

Gestion Talento Decreto Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Cap. riesgos laborales

Humano




Gestion Talento

Implementacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el

Humano Decreto Decreto 1443 de 2014 Trabajo (SG-SST). Aplicacion completa
i Dot il T R e L
e " Dot P A 0 e o ducaseciason oo e+ | e
Gestiéon Talento Resolucion Res. 9312 de 2019 Min. Esta’m.jares Minimos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Aplicacién completa
Humano Trabajo Trabajo (SG-SST).

gestion Talento Resolucion Res.2764de 2022 | 2SI 05 STumentos pora Palcion de Factores de Riesgo Aplicacién completa
L R s e aagots o OO0, Ve e e

Gestion Talento
Humano

Decreto Municipal

Decreto 37 de 2014

Modifica los grados salariales de los funcionarios del IMCTC.

Aplicacion completa

Gestion Talento
Humano

Acuerdo Interno

Acuerdo 01 de 2015

Establece la escala de asignacion basica de los empleados publicos del
IMCTC.

Aplicacién completa

Gestion Talento
Humano

Manual Interno

Manual de Funciones
2014

Manual de Funciones y Competencias del IMCTC.

Aplicacion completa

g

Gestion Talento
Humano

Resolucién Interna

Resolucioén 13 de 2014

Adopta el Plan de Bienestar Social del IMCTC.

Aplicacion completa

VIl. GESTION DOCUMENTAL

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras

Gestion Documental | Ley Ley 80 de 1989 disposiciones. Aplicacion completa
Gestion Documental | Ley Ley 594 de 2000 z’.or mgd_lo de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras Aplicacién completa
isposiciones

Gestion Documental | Circular AGN Circular 004 de 2003 Organizacion de las Historias Laborales. Aplicacién completa

Gestion Documental | Ley Ley 1712 de 2014 Por medio de la cua!’se crea la Le){ de Transgarenma Y d?' Del_'elcho de Aplicacién completa
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Gestion Documental | Decreto Decreto 1080 de 2015 ngtherio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Art.2.8.2.6.3

(D;ztszzz:ental Acuerdo AGN Acuerdo 042 de 2002 Criterios de organizacion de los archivos de gestion. Aplicacion completa

Gestion Acuerdo AGN Acuerdo 002 de 2014 Criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion y Aplicacién completa

Documental consulta de expedientes.

Gestion Condiciones para la declaratoria de Bienes de Interés Cultural de I,

Documental Acuerdo AGN Acuerdo 006 de 2019 Caracter Documental Archivistica (BIC-CDA). Aplicacion completa

Gestion Documental | Acuerdo AGN Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica. Criterios técnicos y juridicos Aplicacién completa

para el Estado colombiano. Norma archivistica vigente consolidada.

Gestion Documental

Resolucién Interna

Resolucion 050 de
2015

Actualiza y adopta las Tablas de Valoracién Documental (TVD) del
IMCTC.

Aplicacion completa




Gestion Documental

Resolucion Interna

Resolucion 023 de
2018

Modifica la Resolucién 050 de 2015 y aprueba actualizaciones a las TVD.

Aplicacién completa

Gestion Documental

Resolucién Interna

Resolucioén 032 de
2018

Adopta e implementa las Tablas de Retencion Documental (TRD) del
IMCTC.

Aplicacion completa

Gestion Documental

Resolucién Interna

Resolucién 017 de
2021

Aprueba las Tablas de Valoracién Documental del IMCTC.

Aplicacion completa

Gestion Documental

Resolucién Interna

Resolucién 120 de
2010

Crea el Comité de Gestion Documental y Archivo del IMCTC.

Aplicacion completa

Gestion Documental

Resolucién Interna

Resolucién 122 de
2010

Adopta las Tablas de Retencién Documental del IMCTC.

Aplicacion completa

VIil. GESTION DE TIC Y COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

Gestion de TIC y
Comunicaciones

Constitucion Politica

Const. Politica Arts. 2,
15, 16, 20, 23

Libertad de informacion, habeas data, libre desarrollo, derecho de
peticion.

Arts. 2, 15, 16, 20, 23

Gestion de TIC y

Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, comercio

Comunicaciones Ley Ley 527 de 1999 electronico y firmas digitales. Aplicacion completa

Gestic’)q de .TIC y Ley Ley 1581 de 2012 Disposiciones generales para la proteccion de datos personales Aplicacién completa

Comunicaciones )

Sosisnaemey | m Ley1680de201g | Serentizaalas personas clegas y con baja visén el acceso ala Aplicacion completa

gestloq " .TIC y Ley Ley 1978 de 2019 Modernizacion del sector TIC. Crea un regulador unico. Aplicacién completa
omunicaciones

Gestion de TIC y Ley Fanny Mikey. Remuneracién por comunicacién publica a artistas L

Comunicaciones Ley Ley 1403 de 2010 intérpretes. Aplicaciéon completa

gesnonl de .TIC y Decreto Decreto 1078 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector TIC. Aplicacién completa
omunicaciones

Gestion de TIC y Decreto Decreto 338 de 2022 Gobernanza de la seguridad digital. Modelo de Gobernanza de Seguridad Aplicacién completa

Comunicaciones

Digital.

Gestion de TIC y
Comunicaciones

Resolucién MINTIC

Res. 500 de 2021
MINTIC

Lineamientos y estandares para la estrategia de seguridad digital. Modelo
de Seguridad y Privacidad.

Aplicacién completa

Gestion de TIC y
Comunicaciones

Ley

Ley 1712 de 2014

Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional.

Aplicacion completa

Gestion de TIC y
Comunicaciones

Ley

Ley 1755 de 2015

Regula el Derecho Fundamental de Peticion.

Aplicacién completa

IX. GESTION DE ATENCION AL CIUDADANO

Gestion Atencion al
Ciudadano

Constitucion Politica

Const. Politica Art. 23

Derecho de peticidon. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades.

Art. 23

Gestion Atencién al

Giudadano Ley Ley 1755 de 2015 Regula el Derecho Fundamental de Peticién. Aplicacion completa
Ggstlon Atencion al Ley Ley 1712 de 2014 Transparencia y acceso a la informacién publica. Aplicacién completa
Ciudadano

Gestion Atencion al Ley Ley 1757 de 2015 Promocién y proteccion del derecho a la participacién democratica. Aplicacion completa

Ciudadano




Gestion Atencion al
Ciudadano

Decreto Ley

Decreto Ley 2591 de
1991

Regula la accién de tutela para la protecciéon inmediata de derechos
constitucionales fundamentales.

Art. 1

Gestion Atencion al

Cadigo General Disciplinario. Clasifica faltas graves en atencién al

Ciudadano Ley Ley 1952 de 2019 ciudadano, Arts. 47, 55 Num. 4, 67
Gestion Atencioén al Programas de Transparencia y Etica Publica (PTEP). Implementacién en e

Ciudadano Decreto Decreto 1122de 2024 | ¢ fidades territoriales. Aplicacion completa
X. PRENSA Y COMUNICACIONES

Prensay
Comunicaciones

Constitucion Politica

Const. Politica Arts. 20,
23,74, 209

Libertad de informacién, derecho de peticion, acceso a documentos
publicos y principios de la funcién administrativa.

Arts. 20, 23, 74, 209

Prensay

Ley de Transparencia. Obliga a garantizar el acceso a la informacion,

Comunicaciones Ley Ley 1712 de 2014 publicacién proactiva y transparencia institucional. Aplicacién completa
Prensay Derecho Fundamental de Peticiéon. Términos y procedimientos para i
Comunicaciones Ley Ley 1755 de 2015 atencion de solicitudes. Aplicacién completa
Prensaly ) Ley Ley 1757 de 2015 Pron"nolt’:lon y proteccion del derecho a la participaciéon democratica, Aplicacién completa
Comunicaciones rendicion de cuentas y control social.

Prensay Proteccion de datos personales. Aplicable al manejo de bases de datos, s
Comunicaciones Ley Ley 1581 de 2012 registros audiovisuales y difusién institucional. Aplicacion completa
Prensaly ) Ley Ley 2195 de 2022 Medldals.en materia de transparencia, prevencién y lucha contra la Aplicacién completa
Comunicaciones corrupcion. Implementa los PTEP.

Prensay Ley Ley 2016 de 2020 Coédigo de Integridad del Servicio Publico Colombiano Aplicacion completa
Comunicaciones ’

Prensaly ) Decreto Decreto 1122 de 2024 Reglamenta los Programas de Transparencia y Etica Publica (PTEP). Aplicacién completa
Comunicaciones Deroga el PAAC.

Prensay Directriz MIPG v5.0 (DAFP) Marco articulador de la gestion institucional, comunicacién publica, Aplicacién completa

Comunicaciones

transparencia y rendicién de cuentas.

XI. GESTION DEL FOMENTO CULTURAL (PROCESO MISIONAL)

Gestion del Fomento
Cultural

Constitucion Politica

Const. Politica 1991

El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades.

Arts.2,7,8,70,71,72

Gestion del Fomento

Ley General de Cultura. Principios constitucionales, patrimonio cultural,

Cultural Ley Ley 397 de 1997 fomento, estimulos e institucionalidad. Modificada por Leyes 1185/2008 y Aplicacién completa
2319/2023.

Gestion del Fomento Modifica el articulo 38 de la Ley 397 de 1997. Regula la Estampilla s
Cultural Ley Ley 666 de 2001 Procultura. Aplicacién completa
Gestion del Fomento Ley Ley 715 de 2001 SGP. Deflng los recursos minimos de participacién que los municipios Aplicacién completa
Cultural deben destinar a la inversién en cultura.
Gestion del Fomento Modifica y adiciona la Ley General de Cultura. Patrimonio Cultural de la .
Cultural Ley Ley 1185 de 2008 Nacion. Aplicacion completa
Gestion del Fomento Ley Ley 1493 de 2011 Ley’dg Espectacylosf’ubllcos (LEP). Formaliza el sector de las artes Aplicacién completa
Cultural escénicas. Contribucién parafiscal.
Gestién del Fomento Reconoce, promueve y fomenta la actividad de los Oficios Culturales y e
Cultural Ley Ley 2184 de 2022 artes manuales. Aplicacién completa
Gestion del Fomento Modifica la Ley 397 de 1997. Transforma el MinCultura en el Ministerio de

Ley Ley 2319 de 2023 las Culturas, las Artes y los Saberes (MiCASa). Redefine el fomento hacia Aplicaciéon completa

Cultural

las economias culturales comunitarias.




Gestion del Fomento

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Compila y unifica

Cultural Decreto Decreto 1080 de 2015 normas reglamentarias incluyendo el SNCu. Aplicacion completa
Gestion del Fomento Decreto Decreto 1833 de 2016 Decreto Unico Reglam«nentano dell Sector Trabajo. BEPS para creadores y Cap. correspondiente
Cultural gestores culturales (10% Estampilla Procultura).

Gestion del Fomento Decreto Decreto 1590 de 2024 Modifica la estructura interna del MiCASa. Adapta sus direcciones a las Aplicacién completa

Cultural

nuevas lineas de cofinanciacién y fomento territorial.

-

Gestion del Fomento
Cultural

Plan Nacional

Plan Nacional de
Musica 2025-2038

Fortalece la diversidad sonora y los derechos culturales con enfoque
inclusivo y participativo.

Aplicacion completa

Gestion del Fomento
Cultural

Plan Nacional

Plan Nacional de
Danza 2025-2035

Garantiza el acceso efectivo a la danza: creacién, investigacion,
circulacion, formacién y sostenibilidad.

Aplicacién completa

Gestion del Fomento
Cultural

Plan Nacional

Plan Nacional de
Teatro 2025-2035

Estrategias para fortalecer la creacién, formacion, circulacion, dotacion e
investigacion teatral.

Aplicacion completa

Gestion del Fomento
Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 07 de 2001

Crea la Estampilla Procultura en el Municipio de Cajica (modificado por
Acuerdo 05 de 2010).

Aplicacién completa

Gestion del Fomento
Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 10 de 2001

Crea el Fondo Municipal de Cultura del Municipio de Cajica.

Aplicacion completa

Gestion del Fomento
Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 03 de 2017

Conforma el Consejo Municipal de Cultura de Cajica. Deroga el Acuerdo
009 de 1999.

Aplicacién completa

Gestion del Fomento
Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 17 de 2022

Adopta la Politica Publica de Cultura 'Plan Decenal de Cultura de Cajica
Diversa y Multicultural 2022-2032'.

Aplicacion completa

Gestion del Fomento
Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 21 de 2023

Adopta el Estatuto Municipal de Cultura de Cajica. Compila y actualiza la
normativa cultural municipal.

Aplicacién completa

Gestion del Fomento
Cultural

Resolucién Interna

Resolucion 15 de 2017
(mod. Res. 30y
33/2020)

Crea el Programa 'Portafolio Municipal de Estimulos para el fomento de la
creacion, formacion, circulacién e investigacion artistica y cultural'.

Aplicaciéon completa

Gestion del Fomento
Cultural

Resolucion Interna

Resolucion 11 de 2018

Adopta el Reglamento Interno del Consejo Municipal de Cultura de Cajica.

Aplicacién completa

Gestion del Fomento
Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 05 de 2019

Institucionaliza el 'Busongote, Festival de Amasijos y Dulces' de Cajica.

Aplicacién completa

Gestion del Fomento
Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 19 de 2019

Adopta la Marca Ciudad 'Cajica Siempre Diferente'.

Aplicacion completa

Gestion del Fomento
Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 09 de 2022

Institucionaliza el Festival de Tunas de Cajica. (Incluido en Acuerdo 21 de
2023).

Aplicacién completa

Gestion del Fomento
Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 01 de 2023

Institucionaliza el Festival Fortaleza Rock. (Incluido en Acuerdo 21 de
2023).

Aplicaciéon completa

Gestion del Fomento
Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 02 de 2023

Institucionaliza el Concurso Municipal de Pesebres de Cajica. (Incluido en
Acuerdo 21 de 2023).

Aplicacién completa

Gestion del Fomento
Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 03 de 2023

Institucionaliza el Concurso Municipal de Cuento 'Cajica Cuenta
Diferente'. (Incluido en Acuerdo 21 de 2023).

Aplicacion completa

XIl. ESCUELAS DE FORMACION ARTISTICA Y CULTURAL (PROCESO MISIONAL)

Escuelas de
Formacion Artistica
y Cultural

Constitucién Politica

Const. Politica Arts. 70,
71,72

El Estado tiene el deber de promover el acceso a la cultura de todos los
colombianos.

Arts. 70,71y 72




Escuelas de

Conv. Derechos del

Ocio, cultura, juego, descanso y actividades recreativas de los nifios y

Formacion Artistica Marco Internacional Nifio UNICEF - Decreto nifias Art. 31

y Cultural 2737/1989 .

Escuelas de i " - . .

Formacién Artistica Ley Ley 115 de 1994 Ley ngeral de Edulcaz:lon. Formacion artistica en los ciclos de basica Arts. 20 y 21
primaria y secundaria.

y Cultural

Escuelas de

Formacion Artistica Ley Ley 397 de 1997 Ley General de Cultura. Fomentos y estimulos a la cultura. Arts. 70,71y 72

y Cultural

Escuelas de

Formacion Artistica Ley Ley 1098 de 2006 Céddigo de la Infancia y la Adolescencia. Aplicacion completa

y Cultural

Escuelas de

Formacion Artistica Ley Ley 1170 de 2007 Ley de Teatro Colombiano. Aplicacion completa

y Cultural

Escuelas de . - N

Formacién Artistica Ley Ley 1493 de 2011 Ley’dg Espectaculos Publicos. Formalizacion del sector de las artes Aplicacién completa
escénicas.

y Cultural

Escuelas de ) - )

Formacion Artistica Ley Ley 2184 de 2022 Foment_o de _Oﬁmos Culturales, artes manuales y técnicas de salvaguardia Aplicacién completa
del patrimonio.

y Cultural

Escuelas de N . .

Formacién Artistica Decreto Decreto 2405 de 1999 Organizaciones que pueden celgbrar convenios para implementar la Art. 6
Jornada Escolar Complementaria.

y Cultural

Escuelas de .

Formacion Artistica Decreto Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Aplicacién completa

y Cultural

Escuelas de ) . - . -

Formacién Artistica CONPES CONPES 3409 de 2006 Lineamientos para el fortalecimiento del Plan Nacional de Musica para la Aplicacién completa

y Cultural

Convivencia.

Escuelas de
Formacion Artistica
y Cultural

Plan Nacional

Plan Nacional de
Danza 2010 - MiCASa

Lineamientos de politica para el fortalecimiento de la danza en Colombia.

Aplicacion completa

Escuelas de
Formacion Artistica
y Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 17 de 2008

Crea y fortalece la Escuela de Formacion Musical de Cajica.

Aplicacién completa

Escuelas de
Formacion Artistica
y Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 07 de 2019

Institucionaliza la Escuela de Formacion Artistica y Cultural de Cajica.
Deroga Acuerdo 24 de 2013.

Aplicaciéon completa

Escuelas de
Formacion Artistica
y Cultural

Decreto

Decreto 458 de 2024

Reglamenta el articulo 99 de la Ley 508 de 1999 (atenci6n integral a
menores).

Aplicacién completa

XIll. GESTION DEL PATRIMONIO CULTURAL (PROCESO MISIONAL)

Gestion del
Patrimonio Cultural

Marco Internacional

Convencién UNESCO
2003 (Ley 1037/2006)

Convencion para la Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial.
Ratificada por Colombia en 2006. Obliga a inventarios y planes de
salvaguardia.

Aplicacién completa

Gestion del

Ley 397 de 1997 (Tit.

Ley General de Cultura. Patrimonio cultural material e inmaterial.

Patrimonio Cultural Ley 1) Competencias del Ministerio. Tiulo I
Gestion del Aprueba la Convencion para la Salvaguardia del Patrimonio Cultural L
Patrimonio Cultural | "V Ley 1037 de 2006 Inmaterial (UNESCO 2003). Aplicacion completa
Gestién del Modifica y adiciona la Ley General de Cultura. Amplia el alcance al

X . Ley Ley 1185 de 2008 patrimonio inmaterial. Refuerza proteccion legal y sanciones contra trafico Aplicacién completa
Patrimonio Cultural ilicito
Gestion del Aprueba la Convencion sobre medidas para prohibir e impedir la L
Patrimonio Cultural Ley Ley 63 de 1986 importacion, exportacion y transferencia ilicita de bienes culturales. Aplicacion completa
Gesltlon qel Decreto Decreto 1080 de 2015 Decreto Uplco Reglamentanp deI‘Sgctor Cgltura. Compila normas sobre Aplicacién completa
Patrimonio Cultural arqueologia, BIC, BIM y patrimonio inmaterial.
Gestion del . . . . s

Decreto Decreto 1313 de 2008 Reglamenta el Consejo Nacional de Patrimonio Cultural. Aplicacién completa

Patrimonio Cultural




Gestion del

Patrimonio Cultural Decreto Decreto 2941 de 2009 Reglamenta la Ley 1185 en lo relativo al Patrimonio Cultural Inmaterial. Aplicacién completa
Gestion del Reglamenta la declaratoria de Bienes de Interés Cultural (BIC) y los s

Patrimonio Cultural Decreto Decreto 763 de 2009 Planes Especiales de Manejo y Proteccion (PEMP). Aplicacion completa
Gestion del Decreto Decreto 2358 de 2019 Modifica y adiciona el Decreto 1080 de 2015 en lo relacionado con el Aplicacién completa

Patrimonio Cultural

Patrimonio Cultural Material e Inmaterial.

Gestion del
Patrimonio Cultural

Resoluciéon MiCASa

Res. 330 de 2010

Desarrolla aspectos técnicos del patrimonio cultural inmaterial.

Aplicacion completa

Gestion del
Patrimonio Cultural

Resoluciéon MiCASa

Res. 098 de 2013

Criterios técnicos para intervencion de BIC y aprobacion de PEMP.

Aplicacion completa

Gestion del
Patrimonio Cultural

Resolucién Interna

Resolucién 5 de 2017

Crea el Sistema de Informacién Artistica y Cultural de Cajica (SIACCA).
Lineamientos para inscripcion de artistas y gestores culturales.

Aplicacién completa

Gestion del
Patrimonio Cultural

Acuerdo Municipal

Acuerdo 15 de 2016

Crea el Consejo Gerontolégico de Envejecimiento y Vejez del Municipio
de Cajica.

Aplicacion completa

XIV. GESTION DE TURISMO — PROMOCION Y DES

ARROLLO (PROCESO MISIONAL)

Gestion de Turismo

Constitucion Politica

Const. Politica Art. 52

Reconoce el derecho de todas las personas a la recreacién, practica del
deporte y aprovechamiento del tiempo libre.

Art. 52

Ley General de Turismo. Importancia, principios y planeacién del sector

Gestion de Turismo Ley Ley 300 de 1996 ? Aplicacién completa
turistico.
Gestién de Turismo | Ley Ley 1101 de 2006 Modifica la Ley 309 de 1996. Incentivos tributarios, contribucion parafiscal, Aplicacién completa
fondos de promocion y RNT.
Gestion de Turismo Ley Ley 1558 de 2012 Modlﬁcg la Ley’ 390 de 1996 y Ley 1101 de 2006. Actualizacion general de Aplicacién completa
la actividad turistica.
Gestion de Turismo | Ley Ley 2068 de 2020 Modifica la Ley General de Turismo. Actualizacién normativa del sector. Aplicacién completa
” . Decreto 1074 de 2015 o ) . . . s
Gestion de Turismo Decreto (mod. D. 229/2017) Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo. Aplicacién completa
Gestion de Turismo | Decreto Decreto 503 de 1997 ?gg/l:;ng%r;ta el ejercicio de la profesién de Guia de Turismo (Art. 94 Ley Aplicacién completa
L . Condiciones y requisitos para inscripcion y actualizacion en el Registro L
Gestion de Turismo | Decreto Decreto 229 de 2017 Nacional de Turismo (RNT). Aplicacién completa
Gestion de Turismo Decreto Decreto 1076 de 1997 Reglamenta el sistema de tiempo compartido turistico. Aplicacion completa
L. . Modificaciones al Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, L
Gestion de Turismo Decreto Decreto 2063 de 2018 Industria y Turismo. Aplicacion completa
Gestion de Turismo Resolucién Ii{ggglumon 221de Codigo de Etica del Guia de Turismo. Aplicaciéon completa
L . - Resolucién 0657 de Categorizacion por estrellas de los establecimientos hoteleros o de s
Gestion de Turismo | Resolucion 2005 hospedaje. Aplicaciéon completa
Gestion de Turismo NTS NTS-TS 001-1 (2014) Destinos Turisticos — Area Turistica. Requisitos de sostenibilidad. Aplicaciéon completa
Gestién de Turismo NTS NTS-TS 002 (2014) Establecimientos de Alojamiento y Hospedaje (EAH). Requisitos de Aplicacién completa

sostenibilidad.




Empresas de transporte turistico terrestre automotor especializado.

Gestion de Turismo | NTS NTS-TS 005 (2009) Requisitos de sostenibilidad. Aplicaciéon completa

Gestion de Turismo | NTS NTSH 006 (2009) Clasificacion de establecimientos de alojamiento y hospedaje. Aplicacién completa
Categorizacion por estrellas.

Gestion de Turismo | NTS NTS-USNA 002 (2015) | Servicio de alimentos y bebidas de acuerdo con estandares técnicos. Aplicaciéon completa

Gestion de Turismo

Politica Publica

Politica de Turismo
Cultural (2021)

Mejorar sostenibilidad y competitividad del turismo cultural y creativo en
Colombia.

Aplicacion completa

Gestion de Turismo

Politica Publica

Politica de Turismo
Sostenible 'Unidos por
la Naturaleza' (2020)

Posicionar la sostenibilidad como pilar fundamental del turismo en
Colombia.

Aplicacion completa

Gestion de Turismo

Acuerdo Municipal

Acuerdo 06 de 2017
(mod. Acuerdo
10/2022)

Conforma el Consejo Consultivo de Turismo de Cajica.

Aplicacién completa

Gestion de Turismo

Acuerdo Municipal

Acuerdo 09 de 2018

Adopta el Plan de Desarrollo Turistico de Cajica 2018-2035 'Turismo
Innovador desde la Identidad Local'.

Aplicacion completa

Gestion de Turismo

Acuerdo Municipal

Acuerdo 03 de 2023

Institucionaliza el Concurso de Cuento 'Cajica Cuenta Diferente'.

Aplicacién completa

Gestion de Turismo

FONTUR

Manuales FONTUR

Manuales de Buenas Practicas para el Informador Turistico.

Aplicacién completa

XV. RED DE BIBLIOTECAS PUBLICAS (PROCESO

MISIONAL)

Red de Bibliotecas

Ley del Libro. Normas sobre democratizacién y fomento del libro

Publicas Ley Ley 98 de 1993 colombiano. Aplicacion completa
sgg”igsBibliotecas Ley Ley 44 de 1993 Derechos de Autor y Depdsito Legal. Aplicaciéon completa
szg“iszibliotecas Ley Ley 397 de 1997 Ley General de Cultura. Marco para las bibliotecas publicas. Aplicaciéon completa
sgg”tigsBibliotecas Ley Ley 1379 de 2010 Organiza la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Aplicaciéon completa
ﬁgg”iszibliotecas Ley Ley 1607 de 2012 [\:g(r:r:ra;;rt)uuliip;% Arts. 71y 72: Sobretasa a telefonia mévil para cultura Arts. 71y 72

Red de Bibliotecas Decreto Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Aplicacion completa

Publicas

Red de Bibliotecas
Publicas

Acuerdo Municipal

Acuerdo 13 de 2014

Crea la Red de Bibliotecas Municipales de Cajica.

Aplicacién completa

XVI. GESTION DE ALMACEN E INVENTARIOS

Gestion de Almacén

. Ley Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica. Aplicacion completa
e Inventarios
S?ns\jg:t:ﬁo,:lmacen Ley Ley 1150 de 2007 Medidas para la eficiencia y la transparencia en la contratacion publica. Aplicacion completa
Gestion d? Almacén Ley Ley 42 de 1993 Organizacion del sistema de control fiscal financiero. Aplicacion completa
e Inventarios
B | Ley1510de 2013 | Reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Aplicacién completa




Gestion de Almacén

e Inventarios Ley Ley 87 de 1993 Normas para el ejercicio del control interno en entidades del Estado. Aplicacién completa
Shn e amacn| | pegrete Decreto 1610 de 2013 | Reglamenta e sistoma de compras y contratacien piblica, Aplcacion completa
Gestion de AlImacén L .

& Inventarios Decreto Decreto 111 de 1996 Estatuto Organico del Presupuesto. Aplicaciéon completa
XVII. CENTRO CULTURAL Y DE CONVENCIONES

Centro Cultural y de

Const. Politica Arts.

Derecho de las entidades territoriales a establecer tributos y participar en

Convenciones Constitucion Politica 287,34 rentas nacionales. Arts. 287-3-4
Centro Cultural y de Ley 397 de 1997 Art. El Estado definird medidas para estimular la creacion y mejoramiento de
. Ley y L Art. 22
Convenciones 22 espacios aptos para actividades culturales.
Centro Cultural y de Cadigo Sanitario Nacional. Normas sanitarias de proteccion del medio s
Convenciones Ley Ley 9 de 1979 ambiente y establecimientos. Aplicacién completa
8enlro C'ultural yde Ley Ley 400 de 1997 Normas sobre construcciones sismo resistentes. Aplicacién completa
onvenciones
gemm Cultural y de Ley Ley 1493 de 2011 Ley de Espectaculos Publicos. Formalizacion del sector de las artes Aplicacién completa
onvenciones escénicas.
Centro Cultural y de Decreto Decreto 93 de 1998 Plan Nacional para la Prevencién y Atencién de Desastres Aplicacién completa
Convenciones .
Centro C_ultural y de Decreto Decreto 3888 de 2007 Plan_ Naqona’l d_e Emergencias y Contingencia para Eventos de Afluencia Aplicacién completa
Convenciones Masiva de Publico.
Centro Cultural y de Decreto Decreto 2157 de 2017 Directrices generales para la elaboracion del Plan de Gestién del Riesgo Aplicacion completa

Convenciones

de Desastres de entidades.

Centro Cultural y de
Convenciones

Decreto Municipal

Decreto 067 de 2026

Reglamenta el aprovechamiento econémico y social del espacio publico
para actividades culturales y comunitarias.

Aplicaciéon completa

Centro Cultural y de
Convenciones

Resolucion

Resolucién 2400 de
1979

Estatuto de Seguridad Industrial. Disposiciones sobre vivienda, higiene y
seguridad industrial.

Aplicaciéon completa

Centro Cultural y de
Convenciones

Resolucién

Resolucién 0312 de
2019

Estandares Minimos del SG-SST.

Aplicacién completa
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CAJICA

ANEXO DE ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Soporte de ejecucion de actividades

Informe mensual: JULIO
Actividad relacionada No.: 3265

» ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Actividad contractual no registrada

» CONTEXTO DE EJECUCION

10. De conformidad con la Circular Interna No. 005 del 17 de julio de 2026, se participé en la
capacitacion sobre el Plan Estratégico de Seguridad Vial, atendiendo la convocatoria y el
cronograma establecido por la entidad. La actividad se desarroll6 el dia 25 de julio de 2026,
conforme a las fechas programadas.

» ESTADO DEL SOPORTE

Soporte disponible: se adjunta PDF de evidencia a continuacion.

Documento generado automaticamente Dtx & Playsync SAS.
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