
SI PARCIALMENTE NO

Ley 142 1994

Régimen de servicios públicos domiciliarios la cual 

documenta la normatividad en cuanto a la prestación 

de los servicios públicos enunciando artículos 

contenientes sobre derechos, deberes, accesos a 

subsidios, marcos tarifarios, etc. de los usuarios y las 

empresas prestadoras

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Directores técnicos de 

acueducto, alcantarillado 

y aseo

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

Ley 142 de 1994 por 

completo

Facturación (capítulos 5 y 

6)

X N/A N/A N/A N/A

Res. CRA 750 de 2016

En la cual se determinan los rangos de consumo a 

facturar; fijando un límite sobre los cuales los 

suscriptores acceden a los subsidios otorgados

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

Resolución CRA 750 de 

2016

Facturación (Art. 5 y 6 

difusión y aplicación de la 

medida)

X N/A N/A N/A N/A

PROCESO/AREA: Direccionamiento Estratégico 

OBJETIVO DEL PROCESO:  Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable a la Empresa de Servicios Públicos de Cajicá S.A E.S.P

NORMA(Ley, Decreto, 

Resolucion, etc)
DESCRIPCIÓN

CARGO QUE DEBE 

TENER 

CONOCIMIENTO

ARTICULOS QUE 

APLICAN EN LA 

EMPRESA

ACCIONES A 

SEGUIR PARA 

SU 

IMPLEMENTACI

ÓN

RECURSOS Y 

FECHA LIMITE 

DE EJECUCION 

DE LA 

ACTIVIDAD

SEGUIMIENTO Y 

CONCLUSIÓN

ESTAN IMPLEMENTADOS

DOCUMENTO CONTROLADO

QUE NO ESTA 

IMPLEMENTADO

,favor describa lo 

que se incumpla
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Res. CRA 720 de 2015

En la cual se controlan, regulan, determinan y aplican 

los componentes tarifarios para el servicio prestado 

por aseo; estableciendo la progresividad a aplicar por 

las empresas prestadoras de servicios públicos para 

su respectivo cobro

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Director técnico de aseo

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

Resolución CRA 720 de 

2015

Facturación (Art. 43 

contenido de la factura)

X

Res. CRA 688 de 2014

En la cual se controlan, regulan, determinan y aplican 

los componentes tarifarios para los servicios 

prestados por acueducto y alcantarillado; 

estableciendo la progresividad a aplicar por las 

empresas prestadoras de servicios públicos para su 

respectivo cobro

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Directores técnicos de 

acueducto y 

alcantarillado

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

Resolución CRA 688 de 

2014

Facturación (en su 

totalidad)

X N/A N/A N/A N/A

Resolución CRA 151 de 

2001

Regulación integral de los servicios públicos de 

Acueducto, Alcantarillado y Aseo

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Directores técnicos de 

acueducto, alcantarillado 

y aseo

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

Resolución CRA 151 de 

2001
X N/A N/A N/A N/A

Resolución CRA 822 de 

2017

Por la cual se adiciona un parágrafo al artículo 71 de

la Resolución CRA 720 de 2015 “Por la cual se

establece el régimen de regulación tarifaria al que

deben someterse las personas prestadoras del

servicio público de aseo que atiendan en municipios

de más de 5.000 suscriptores en áreas urbanas, la

metodología que deben utilizar para el cálculo de las

tarifas del servicio público de aseo y se dictan otras

disposiciones”

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Director técnico aseo

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

Resolución CRA 822 de 

2017
X



Decreto 441 de 2020 

Presidencia de la 

Republica

Por el cual se dictan disposiciones en materia de

servicios públicos de acueducto, alcantarillado y aseo

para hacer frente al estado de emergencia

económica, social y ecológica declarado por el

decreto 417 de 2020

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Directores técnicos de 

acueducto, alcantarillado 

y aseo

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

Decreto 441 de 2020 

Presidencia de la 

Republica

X N/A N/A N/A N/A

Decreto 528 de 2020 

Presidencia de la 

Republica

Por el cual se dictan medidas para los servicios 

públicos de acueducto, alcantarillado y aseo, en el 

marco del estado de emergencia económica, social y 

ecológica

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Director financiero

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

Decreto 528 de 2020 

Presidencia de la 

Republica

X N/A N/A N/A N/A

Decreto 580 de 2020 

Presidencia de la 

Republica

Por el cual se dictan medidas en materia de los 

servicios públicos de acueducto, alcantarillado y aseo 

en el marco del estado de emergencia económica, 

social y ecológica.

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Director financiero

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

Decreto 580 de 2020 

Presidencia de la 

Republica

X N/A N/A N/A N/A

Decreto 581 de 2020 

Presidencia de la 

Republica

Por el cual se adoptan medidas para autorizar una 

nueva operación a la Financiera de Desarrollo 

Territorial S.A. – Findeter, en el marco de la 

emergencia económica, social y ecológica.

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Director financiero

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

Decreto 581 de 2020 

Presidencia de la 

Republica

X



Decreto 819 de 2020 

Presidencia de la 

Republica

Por el cual se adoptan medidas para el sector 

vivienda ciudad y territorio en el marco del estado de 

emergencia económica, social y ecológica ordenada 

mediante decreto 637 del 6 de mayo de 2020

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Director financiero

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

Decreto 819 de 2020 

Presidencia de la 

Republica (TITULOS II, 

III y IV)

N/A N/A N/A N/A

Resolución CRA 915 de 

2020

Por la cual se establecen medidas regulatorias 

transitorias para el pago diferido de las facturas de 

los servicios públicos domiciliarios de acueducto y 

alcantarillado y del servicio público de aseo, en el 

marco de la emergencia declarada por el Gobierno 

Nacional a causa del COVID-19

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Director financiero

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

Resolución CRA 915 de 

2020
X N/A N/A N/A N/A

Resolución CRA 918 de 

2020

Por la cual se modifica la Resolución CRA 915 de 

2020

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Director financiero

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

Resolución CRA 918 de 

2020
X N/A N/A N/A N/A

Resolución CRA 919 de 

2020

Por la cual se adoptan medidas regulatorias para los 

servicios públicos de acueducto, alcantarillado y aseo 

con ocasión de la emergencia económica social y 

ecológica declarada por el gobierno nacional a causa 

del Covid-19

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Director financiero

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios+

Resolución CRA 919 de 

2020
X N/A N/A N/A N/A

Resolucion 126 

20/03/2020 

Por medio de la cual se adoptan medidas transitorias 

por motivo de salubridad publica

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Directores técnicos de 

acueducto, alcantarillado 

y aseo

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

Resolucion 126 

20/03/2020 en su 

totalidad

X

Se implementó 

pero no se 

encuentra vigente 

por la 

provisionalidad 

derivada de la 

pandemia



Resolucion 127 

24/03/2020 

Por medio de la cual se extienden las medidsas 

transitorias declaradas por res. 126 por motivo de 

salubridad publica

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Directores técnicos de 

acueducto, alcantarillado 

y aseo

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

Resolucion 127 

24/03/2020 en su 

totalidad

X

Se implementó 

pero no se 

encuentra vigente 

por la 

provisionalidad 

derivada de la 

pandemia

Resolucion 141

13/04/2020

Por medio de la cual se extienden las medidsas 

transitorias por motivo de salubridad publica

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Directores técnicos de 

acueducto, alcantarillado 

y aseo

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

X

Se implementó 

pero no se 

encuentra vigente 

por la 

provisionalidad 

derivada de la 

pandemia

Resolución 148

27/04/2020

Por medio de la cual se extienden las medidsas 

transitorias por motivo de salubridad publica

• Gerente general

• Director Administrativo 

y Comercial

• Directores técnicos de 

acueducto, alcantarillado 

y aseo

• Profesional 

Universitario – 

Facturación

• Técnico Administrativo 

– Atención al Usuario 

PQRS

• Asesores Jurídicos

• Consultores tarifarios

• Técnico Administrativo 

(atención al usuario)

X

Se implementó 

pero no se 

encuentra vigente 

por la 

provisionalidad 

derivada de la 

pandemia

CONSTITUCION 

NACIONAL 
NORMAS NACIONALES 

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS

PRINCIPIOS 

GENERALES 
X N/A N/A N/A N/A N/A

LEY 80 
ESTATUTO GENERAL DE LA CONTRATACION 

PUBLICA

GERENTE - 

DIRECTORES - 

SUBDIRECTORES- 

JEFES - 

COORDINADORES

PRINCIPIOS 

GENERALES 
X N/A N/A N/A N/A N/A

Contratación 



LEY 142 DE 1994
NORMAS PARA EMPRESAS PRESTADORAS DE 

SERVICIOS PUBLICOS

GERENTE - 

DIRECTORES - 

SUBDIRECTORES- 

JEFES - 

COORDINADORES

TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

LEY 1150
NORMAS NACIONALES PARA LA 

CONTRTATACION DIRECTA 

GERENTE - 

DIRECTORES - 

SUBDIRECTORES- 

JEFES - 

COORDINADORES

TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

DECRETO 1072 DE 2015
Por medio del cual se expide el Decreto Único 

Reglamentario del Sector Trabajo

GERENTE - 

DIRECTORES - 

SUBDIRECTORES- 

JEFES - 

COORDINADORES

TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

resolución orgánica 

N°008 del 27 de octubre 

de 2015 de la

PLATAFORMA SIA OBSERVA DE LA AUDITORIA 

GENRAL DE LA REPUBLICA

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

DECREO 1082 DE 2015

Por el cual se expide el decreto unico regalmenario 

para el sector administrativo de planeacion nacional. 

Contratacion publica.

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

MANUAL INTERNO DE 

CONTRATACION EPC

NORMAS INTERNAS DE CONTRATACION POR 

SER ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS 

PUBLICOS

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

MANUAL DE 

FUNCIONES VIGENTE

PERFILES Y COMPETENCIAS PARA CADA 

CARGO DEL PERSONAL DE NOMINA

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

NORMA ISO:9001 

VERSION 2015
SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

LEY 996 DE 2005 LEY DE GARANTIAS ELECTORALES
TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

DECRETO 1510 DE 2013 COLOMBIA COMPRA
TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

LEY 1882 DE 2018

POR LA CUAL SE ADICIONAN, MODIFICAN Y 

DICTAN DISPOSICIONES ORIENTADAS A 

FORTALECER LA CONTRATACiÓN PÚBLICA EN 

COLOMBIA, LA LEY DE INFRAESTRUCTURA Y SE 

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Resolución 385 del 12 

marzo de 2020

declaracion de la emergencia sanitaria por causa del 

coronavirus COVID-19 hasta el 30 de mayo de 2020” 

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Decreto 457 de marzo 22 

de 2020

medida de “Aislamiento Preventivo Obligatorio o 

cuarentena para todas las personas habitantes de la 

República de Colombia” 

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Decreto No. 440 del 20 de 

marzo de 2020

“Por el cual se adoptan medidas de urgencia en 

materia de contratación estatal, con ocasión del 

Estado de Emergencia Económica, Social y 

Ecológica derivada de la Pandemia COVID-19”.

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Decreto 531 de abril 08 

de 2020

 el Gobierno Nacional extiende la medida de 

“Aislamiento Preventivo Obligatorio o cuarentena 

para todas las personas habitantes de la República 

de Colombia” 

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Decreto 636 del 6 de 

mayo de 2020 

"Por el cual se imparten instrucciones en virtud de la 

emergencia sanitaria generada por la pandemia del 

Coronavirus COVID-19, y el mantenimiento del orden 

público", 

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A



Resolucion 666 de abril 

22 de 2020 

Protocolo general de bioseguridad para la mitigacion 

y control del covid-19

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Decreto 689 de mayo 22 

de 2020, 

por medio del cual se amplía las medidas de 

Aislamiento Preventivo Obligatorio en todo el 

territorio nacional, entre las cero horas del martes 25 

de mayo y las cero horas del lunes 01 de junio 

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Decreto 749 de junio 24 

de 2020

por medio del cual se amplía las medidas de 

Aislamiento Preventivo Obligatorio en todo el 

territorio nacional, entre las cero horas del lunes 01 

de junio y las cero horas del miércoles 01 de julio 

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Presidencia de la

Republica el día mayo 22

de 2020 directiva 03

destinada 

trabajo en casa servidores públicos y contratistas del 

Estado por covid-19 en Colombia.

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Decreto 990, del 9 de julio

de 2020, 

a través del cual extiende el aislamiento preventivo 

obligatorio hasta el 1° de agosto de 2020 y establece 

medidas diferenciadas para reactivación de los 

municipios del país, de acuerdo con su nivel de no 

covid y de baja afectación, y de moderada y alta 

afectación por la pandemia del coronavirus.

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Decreto 1168 de agosto 

25 de 2020

Regula la fase de Aislamiento Selectivo y 

Distanciamiento Individual Responsable,

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

CONSTITUCION 

NACIONAL 
NORMAS NACIONALES 

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS

PRINCIPIOS 

GENERALES 
X N/A N/A N/A N/A N/A

LEY 142 DE 1994
NORMAS PARA EMPRESAS PRESTADORAS DE 

SERVICIOS PUBLICOS

GERENTE - 

DIRECTORES - 

SUBDIRECTORES- 

JEFES - 

COORDINADORES

TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

LEY 1150
NORMAS NACIONALES PARA LA 

CONTRTATACION DIRECTA 

GERENTE - 

DIRECTORES - 

SUBDIRECTORES- 

JEFES - 

COORDINADORES

TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

DECRETO 1072 DE 2015
Por medio del cual se expide el Decreto Único 

Reglamentario del Sector Trabajo

GERENTE - 

DIRECTORES - 

SUBDIRECTORES- 

JEFES - 

COORDINADORES

TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

MANUAL DE 

FUNCIONES VIGENTE

PERFILES Y COMPETENCIAS PARA CADA 

CARGO DEL PERSONAL DE NOMINA

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

NORMA ISO:9001 

VERSION 2015
SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

LEY 996 DE 2005 LEY DE GARANTIAS ELECTORALES
TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

LEY 1882 DE 2018

POR LA CUAL SE ADICIONAN, MODIFICAN Y 

DICTAN DISPOSICIONES ORIENTADAS A 

FORTALECER LA CONTRATACiÓN PÚBLICA EN 

COLOMBIA, LA LEY DE INFRAESTRUCTURA Y SE 

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Almacén 



DECRETO 118 DEL 31 

AGOSTO 2020

POR EL CUAL SE ADOPTA LA MEDIDA DE 

DISTANCIAMIENTO INDIVIDUAL RESPONSABLE 

Y DETERMINAN LAS MEDIDAS TENDIENTES A 

VIGILIAR PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

TODOS LOS 

FUNCIONARIOS
TODOS X N/A N/A N/A N/A N/A

Código sustantivo del 

trabajo

La finalidad primordial de este Código es la de lograr 

la justicia en las relaciones que surgen entre 

(empleadores) y trabajadores, dentro de un espíritu 

de coordinación económica y equilibrio social

TODOS LOS CARGOS 

DE LA EMPRESA
TODOS X N/A N/A N/A

Reglamento interno de 

trabajo

Directrices generales para el cumplimiento del 

objetivo de la empresa , bajo el marco del código 

sustantivo de trabajo

TODOS LOS CARGOS 

DE LA EMPRESA
TODOS X N/A N/A N/A

Ley 142 de 1994
Normas para empresas prestadoras de servicios 

públicos

TODOS LOS CARGOS 

DE LA EMPRESA
TODOS X N/A N/A N/A

Ley 594 de 2000
Por medio de la cual se dicta la Ley General de 

Archivos y se dictan otras disposiciones

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Ley 80 de 1989
Por la cual se crea el Archivo General de la Nación y 

se dictan otras disposiciones

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el 

acceso y uso de mensajes de datos, del comercio 

electrónico y de las firmas digitales, y se establecen 

las entidades de certificación y se dictan otras 

disposiciones

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Ley 1409 de 2010

Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de 

la Archivística, se dicta el Código de Ética y otras 

disposiciones

PROFESIONALES DE 

ARCHIVISTICA

PROFESIONALES DE 

ARCHIVISTICA
X N/A N/A N/A

Decreto 3666 de 2004 

Por medio del cual se consagra El Día Nacional de 

los Archivos en Colombia (siendo el día de 

conmemoración el 9 de octubre)

PROFESIONALES DE 

ARCHIVISTICA Y 

DEMAS 

COLABORADORES EN 

GESTION 

TODOS X N/A N/A N/A

Decreto 2578 de 2012 

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de 

Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, 

se deroga el Decreto número 4124 de 2004 y se 

dictan otras disposiciones relativas a la 

administración de los archivos del Estado

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Archivo



Decreto 2482  de 2012 

 “Por el cual se establecen los lineamientos 

generales para la integración de la planeación y la 

gestión” tiene como objeto adoptar el Modelo 

Integrado de Planeación y Gestión como instrumento 

de articulación y reporte de la planeación, el cual 

incluye políticas de desarrollo administrativo de la 

gestión documental del Estado

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Decreto 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el artículo 7° de la 

Ley 527 de 1999, sobre la firma electrónica y se 

dictan otras disposiciones

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Decreto 2609 de 2012

Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 

2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 

1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en 

materia de Gestión Documental para todas las 

Entidades del Estado

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO
TODOS X

1) Elaborar los 

siguientes 

instrumentos 

archivísticos: 

Modelo de 

requisitos para la 

gestión de 

documentos 

electrónicos, 

bancos 

terminológicos, y 

tablas de control 

de acceso, política 

de Gestión 

Documental. 

2) Actualizar los 

siguientes 

instrumentos 

archivísticos: 

Cuadro de 

clasificación 

documental, las 

tablas de 

retención 

documental - 

TRD, el programa 

de gestión 

Documental – 

PGD y el plan 

institucional de 

archivos – PINAR

1) Elaborar los 

siguientes 

instrumentos 

archivísticos: a) 

Modelo de 

requisitos para la 

gestión de 

documentos 

electrónicos, b) 

bancos 

terminológicos, c) 

tablas de control 

de acceso y d) 

política de Gestión 

Documental.

2) Actualizar de 

los siguientes 

instrumentos 

archivísticos:  a) 

las TRD, b) el 

PGD y c) el 

PINAR

1) Planificar y 

asesorarse para la 

elaboración de los  

instrumentos 

archivísticos 

inexistentes 2) 

Proyectar  la 

actualización de 

los  instrumentos 

archivísticos que 

se encuentran 

desactualizados. 

Fecha limite para 

el 30/06/2021

N/A

Decreto 1515 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo 

concerniente a las transferencias secundarias y de 

documentos de valor histórico al Archivo General de 

la Nación, a los archivos generales de los entes 

territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 

y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO
TODOS X N/A N/A N/A



Decreto 1100 de 2014 

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 

1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo 

relativo al Patrimonio Cultural de la Nación de 

naturaleza documental archivística y la Ley 594 de 

2000 y se dictan otras disposiciones

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Decreto 612 de 2018 

Por el cual se fijan directrices para la integración de 

los planes institucionales y estratégicos al Plan de 

Acción por parte de las entidades del Estado

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Decreto 2106 de 2019

Por el cual se dictan normas para simplificar, 

suprimir y reformar trámites, procesos 

y procedimientos innecesarios existentes en la 

administración pública

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Acuerdo No. 04 del 2013 

- Por el cual se reglamentan parcialmente los 

Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el 

procedimiento para la elaboración, presentación, 

evaluación, aprobación e implementación de las 

Tablas de Retención Documental y las Tablas de 

Valoración Documental

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Acuerdo No. 05 del 2013 

Por el cual se establecen los criterios básicos para la 

clasificación, ordenación y descripción de los 

archivos en las entidades públicas y privadas que 

cumplen funciones públicas y se dictan otras 

disposiciones

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Acuerdo No. 02 del 2014 

Por medio del cual se establecen los criterios básicos 

para creación, conformación, organización, control y 

consulta de los expedientes de archivo y se dictan 

otras disposiciones

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A



Acuerdo No. 06 del 2014

“Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 

47 y 48 del Título XI "Conservación de Documentos" 

de la Ley 594 de 2000

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X

Elaborar el 

sistema Integrado 

de Conservación 

– SIC

Crear una guía 

que defina el 

Sistema Integrado 

de Conservación 

– SIC

Definir y proyectar 

el Sistema 

Integrado de 

Conservación – 

SIC, para la 

empresa. Fecha 

limite para el 

30/06/2021 

N/A

Acuerdo No. 03 del 2015 

Por el cual se establecen lineamientos generales 

para las entidades del Estado en cuanto a la gestión 

de documentos electrónicos generados como 

resultado del uso de medios electrónicos de 

conformidad con lo establecido en el capítulo IV de la 

Ley 1437 de 2011, se reglamenta el artículo 21

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Acuerdo No. 06 del 2015 

Por el cual se modifica el artículo 11° del Acuerdo 

008 de 2014 que establece las especificaciones 

técnicas y los requisitos para la prestación de los 

servicios de depósito, custodia, organización, 

reprografía y conservación de documentos de 

archivo y demás procesos de la función archivística 

en desarrollo de los artículos 13º y 14º y sus 

parágrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Acuerdo No. 010 del 2018 

Por medio del cual se reglamentan y establecen los 

lineamientos técnicos generales en materia de 

gestión documental y en concordancia con la Ley 

General de Archivos para el Sistema Nacional de 

Depuración de Datos y Archivos de Inteligencia y 

Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 

2017

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Circular Externa No 005 

de 2011

Prohibición para Enviar los Originales de 

Documentos de Archivo a Otro Tipo de Unidades De 

Información 

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Circular Externa No. 006 

de 2011 

Entrega de los Archivos físicos y electrónicos con 

ocasión del cambio de administración de las 

entidades territoriales

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A



Circular Externa No. 001 

de 2011
Protección de archivos por ola invernal

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Circular Externa 006 de 

2011

Entrega de los Archivos Físicos y electrónicos con 

ocasión del cambio de Administración de las 

entidades territoriales

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Circular Externa 002 de 

2012 

Todas las entidades de la administración pública en 

sus diferentes niveles y las entidades privadas que 

cumplen funciones públicas reguladas por la Ley 594 

de 2000

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Circular Externa 005 de 

2012

 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de 

digitalización y comunicaciones oficiales electrónicas 

en el marco de la iniciativa cero papel

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Circular Externa 001 de 

2013 

Directrices para el cumplimiento e implementación 

del decreto 2578 de 2012, por el cual se reglamenta 

el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red 

Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 

2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la 

administración de los archivos del Estado

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Circular Externa 001 de 

2014 

Cumplimiento de la ley 594 de 2000, el decreto 2578 

de 2012, el decreto 2609 de 2012 y el decreto 1515 

de 2013. Reitera a las entidades públicas y las 

privadas que cumplen funciones públicas del orden 

nacional y territorial, la obligación que tienen de dar 

cumplimiento a las disposiciones contenidas en las 

citadas normas

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Circular Externa 001 de 

2015 

Alcance de la expresión: “Cualquier medio técnico 

que garantice su reproducción exacta”

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A



Circular Externa 003 de 

2015 

Directrices para la elaboración de tablas de retención 

documental.

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Circular Externa 001 de 

2018 

Protección de archivos afectados por desastres 

naturales

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Resolución Administrativa 

235 de 2016

Por medio de la cual se adopta la ventanilla única en 

la empresa de servicios públicos de Cajicá S.A. 

E.S.P. y se dictan otras disposiciones 

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Resolución Administrativa 

237 de 2016

Por medio de la cual se adopta el manual de archivo 

de la empresa de  servicios públicos de Cajicá S.A. 

E.S.P. y se definen otras disposiciones 

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Resolución Administrativa 

239 de 2016

Por la cual se aprueba el diagnostico integral de 

archivo en la empresa de servicios públicos de 

Cajicá S.A. E.S.P. 

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Resolución Administrativa 

241 de 2016

Por medio del cual se crea el archivo histórico para la 

empresa de servicios públicos de Cajicá S.A. E.S.P. 

y se definen otras disposiciones 

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Resolución Administrativa 

243 de 2016

Por Medio de la cual se actualizan las tablas de 

retención documental (TRD) y se aprueban las tablas 

de valoración documental (TVD) de la Empresa de 

Servicios Públicos de Cajicá S.A. E.S.P.

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A



Resolución Administrativa 

244 de 2016

Por medio se adopta el plan de emergencias, 

conservación, seguridad y custodia de la información 

física y electrónica de la empresa de servicios 

públicos de Cajicá S.A. E.S.P. 

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Resolución Administrativa 

058 de 2017

Por medio de la cual se expide el programa de 

transferencias documentales de la empresa de 

servicios públicos de Cajicá S.A. E.S.P.

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Resolución Administrativa 

053 de 2019

Por medio de la cual se modifica la resolución N° 236 

del 06 de diciembre de 2016, armonizándola con los 

cargos actuales de la empresa en virtud de la 

actualización reciente de la planta administrativa

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Resolución Administrativa 

075 de 2019

Por medio de la cual se crea y adopta el comité 

institucional de gestión y desempeño de la empresa 

de servicios públicos de Cajicá S.A. E.S.P.

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Resolución Administrativa 

091 de 2019

Por medio de la cual se deroga la resolución 220 del 

11 de noviembre de 2016 y se actualizan las tablas 

de retención documental de la empresa de servicios 

públicos de Cajicá S.A. E.S.P.

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Resolución Administrativa 

132 de 2019

Por medio de la cual se deroga la resolución 240 de 

2016 y se actualiza el plan institucional de archivo 

pinar de la empresa de servicios públicos de Cajicá 

S.A. E.S.P.

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Resolución Administrativa 

133 de 2019

Por medio de la cual se deroga la resolución 242 del 

06 de diciembre de 2016 y se actualizan el programa 

de gestión documental (PGD) de la empresa de 

servicios públicos de Cajicá S.A. E.S.P.

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A



Resolución Administrativa 

242 de 2019

Por el cual se establece la política de cero papel de 

la Empresa de Servicios Públicos de Cajicá S.A. 

E.S.P.

GERENTE, 

DIRECTORES, 

TÉCNICO DE ARCHIVO, 

ASISTENTE ARCHIVO, 

PU DE LAS ÁREAS, 

JEFES, DUEÑOS DE 

PROCESOS, 

CONTRATISTAS

TODOS X N/A N/A N/A

Constitución politica de 

Colombia de 1991

Todas las personas tiene derecho a gozar de un 

ambiente sano. La ley garantizara la participacion de 

la comunidad en elas decisiones que puedan 

afectarlo.

Es deer del estado proteger la diversidad e integridad 

del ambiente, conservar las areas de especial 

importancia ecologica y fomentar la educacion para 

el logro de estos fines.

Toda la Empresa Artículo 79 N/A x N/A N/A N/A N/A N/A

Decreto 2811 de 18 de 

diciembre de 1974

Por el cual se dicta el Código Nacional de Recursos 

Naturales Renovables y de Protección al Medio 

Ambiente.

Acueducto, 

Alcantarillado, aseo

Aquellos que apliquen a 

la regulación del 

aprovechamiento de las 

aguas no marítimas en 

todos sus estados y 

formas.

X N/A Revisión Permanente Aplicada

Ley 99 de 22 de 

diciembre de 1993 

Congreso de la 

Republica 

por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, 

se reordena el Sector Público encargado de la 

gestión y conservación del medio ambiente y los 

recursos naturales renovables, se organiza el 

Sistema Nacional Ambiental, SINA, y se dictan otras 

disposiciones

Toda la Empresa

Aquellos que apliquen a 

la regulación del 

aprovechamiento de las 

aguas no marítimas en 

todos sus estados y 

formas.

x N/A N/A N/A N/A

LEY 1124 DE 22 DE 

ENERO DE 2007

CONGRESO

Por medio de la cual se reglamenta el ejercicio de la 

profesión de Administrador Ambiental.
Toda la Empresa Articulo 8 x N/A N/A N/A N/A

DECRETO 1299 DE 22 

DE ABRIL DE 2008

Por el cual se reglamenta el departamento de gestion 

ambiental de las empresa a nivel industrial y se 

dictan otras disposiciones 

Toda la Empresa todos x N/A Revisión Permanente Aplicada

SENTENCIA RIO 

BOGOTÁ- CONSEJO DE 

ESTADO 28 DE MARZO 

DE 2014

Accion popular, demanda a los municipios que hacen 

parte de la cuenca del Rio Bogotá
Toda la Empresa

Ordenes 4,20- 4,21- 4,33- 

4,34- 4,56- ,57- 4,58
x N/A N/A N/A N/A

Decreto 1076 de 26 de 

mayo de 2015

Por el cual se expide el decreto unico reglamentario 

Ambiental
Toda la Empresa

Aquellos que apliquen a 

la regulación del 

aprovechamiento de las 

aguas no marítimas en 

todos sus estados y 

formas.

X N/A N/A N/A N/A

Ambiental


