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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
NORMOGRAMA

Cod: GEFO-01

Fecha: 10/03/2020

Version: OS5

DOCUMENTO CONTROLADO

PROCESO/AREA: PROCESO DE APOYO AREA ARCHIVO

OBJETIVO DEL PROCESO: CONOCER LA NORMATIVIDAD QUE RIGE EL SISTEMA DE LA EMPRESA, PARA SU IMPLEMENTACION Y GARANTIZAR QUE LOS PRODUCTOS QUE SE FABRICAN O EL SERVICIO QUE SE PRESTA CUMPLE LOS REQUISITOS DE LEY VIGENTES.

FECHA DE ACTUALIZACION: 28 DE OCTUBRE DE 2025

SRIICOROS o ESTAN IMPLEMENTABOS QUE NO ESTA IMPLEMENTADO, | ACCIONES A SEGUIR PARA SU | RECURSOS Y FECHA LIMITE DE
NORMA(Ley, Decreto, Resoluci6n, etc.) DESCRIPCION CARGO QUE DEBE TENER CONOCIMIENTO APIéI’\(II::;(\IEESI\LLA o | PARGIALMENTE | NG | favor describa lo que se incumpI;\ LR EEUEIeN BE A ACTME SEGUIMIENTO Y CONCLUSION
La finalidad primordial de este Cddigo es la de lograr la
Cédigo sustantivo del trabajo Justicia en las relaciones que surgen entre (empleadores) TODOS LOS CARGOS DE LA EMPRESA TODOS X N/A N/A N/A
y trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacién
econdmica y equilibrio social
Directrices generales para el cumplimiento del objetivo de
Reglamento interno de trabajo la empresa , bajo el marco del cédigo sustantivo de TODOS LOS CARGOS DE LA EMPRESA TODOS X N/A N/A N/A
trabajo
GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Ley 80 de 1989 dictan otras disposiciones AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS X N/A N/A N/A
CONTRATISTAS
Ley 142 de 1994 Normas para empresas prestadoras de servicios publicos TODOS LOS CARGOS DE LA EMPRESA TODOS X N/A N/A N/A
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
uso de mensajes de datos, del comercio electrénico y de ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Ley 527 de 1999 las firmas digitales, y se establecen las entidades de AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS X N/A N/A N/A
certificacidn y se dictan otras disposiciones CONTRATISTAS
GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Ley 594 de 2000 se dictan otras disposiciones AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS X N/A N/A N/A
CONTRATISTAS
Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de| PROFESIONALES DE ARCHIVISTICA Y DEMAS
Acuerdo 049 del 2000 Archivos sobre “condiciones de edificios y locales COLABORADORES EN GESTION DOCUMENTAL TODOS X N/A N/A N/A
destinados a archivos
Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
“conservacién de documento”, del Reglamento general de | PROFESIONALES DE ARCHIVISTICA Y DEMAS
Acuerdo 050 del 2000 archivos sobre “Prevencién de deterioro de los documentos| COLABORADORES EN GESTION DOCUMENTAL TODOS x N/A N/A N/A
de archivo y situaciones de riesgo
Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la
Acuerdo 056 del 2000 Consulta” del capitulo V, "“ACCESO A LOS DOCUMENTOS ggS:BEg}Kc/:'\[‘)%REESSDEENAgé::'IE;/CI)ZT[I)%ACENIIJEEIEIII'I)':SL TODOS X N/A N/A N/A
DE ARCHIVO”, DEL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS
POR EL CUAL SE ESTABLECEN PAUTAS PARA LA
ADMINISTRACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES PROFESIONALES DE ARCHIVISTICA Y DEMAS
Acuerdo 060 del 2001 EN LAS ENTIDADES PUBLICAS Y LAS PRIVADAS QUE | COLABORADORES EN GESTION DOCUMENTAL TODOS x N/A N/A N/A
CUMPLEN FUNCIONES PUBLICAS
Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan
. i 3 : P PROFESIONALES DE ARCHIVISTICA Y DEMAS
Acuerdo 016 del 2002 otras disposiciones para el manejo de los .archlvos publicos COLABORADORES EN GESTION DOCUMENTAL TODOS X N/A N/A N/A
de las camaras de comercio
POT €1 Cual S€ establecen 1as especificaciones tecnicas y 10s
requisitos para la contratacion de los servicios de
. n iz " PROFESIONALES DE ARCHIVISTICA Y DEMAS
Acuerdo 037 del 2002 depo.s!to, custodia, organlzacloq, reprografia y COLABORADORES EN GESTION DOCUMENTAL TODOS X N/A N/A N/A
conservacion de documentos de archivo en desarrollo de
lac articilae 12 v 14 v cuie
Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de| PROFESIONALES DE ARCHIVISTICA Y DEMAS
Acuerdo 038 del 2002 Archivos 594 de 2000 COLABORADORES EN GESTION DOCUMENTAL Topbos x N/A N/A N/A




Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las

PROFESIONALES DE ARCHIVISTICA Y DEMAS

Acuerdo 042 del 2002 prlvad_as que cumplen funciones publicas, se regulla el COLABORADORES EN GESTION DOCUMENTAL TODOS N/A N/A N/A
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000
Por medio del cual se consagra El Dia Nacional de los
B N h . ) PROFESIONALES DE ARCHIVISTICA Y DEMAS
Decreto 3666 de 2004 Archivos en Colombia (siendo el dia de conmemoracion el COLABORADORES EN GESTION DOCUMENTAL TODOS N/A N/A N/A
9 de octubre)
Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la PROFESIONALES DE ARCHIVISTICA Y DEMAS
Acuerdo 002 de 2004 organizacién de fondos acumulados COLABORADORES EN GESTION DOCUMENTAL TOopOS /A N/A /A
Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la PROFESIONALES DE
Ley 1409 de 2010 Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras PROFESIONALES DE ARCHIVISTICA N/A N/A N/A
. L ARCHIVISTICA
disposiciones
Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la PROFESIONALES DE
Ley 1150 de 2007 Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras PROFESIONALES DE ARCHIVISTICA N/A N/A N/A
" - ARCHIVISTICA
disposiciones
Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea 3
un nuevo bien juridico tutelado - denominado “de la GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
proteccion de la informacion y de los datos”- y se ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
A ~ TOD N/A N/A N/A
Ley 1273 de 2009 preservan integralmente los sistemas que utilicen las AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, 0obos / / /
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre CONTRATISTAS
otras disposiciones
GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Ley 1437 de 2011 Administrativo y de lo Contencioso Administrativo AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
CONTRATISTAS
GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
Por el cual se expide el Plan ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
LEY 1450 DE 2011 Nacional de Desarrollo 2010 - 2014 AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
CONTRATISTAS
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
. . i & TOD N/A N/A N/A
Ley 1474 de 2011 actos de corrupcidn y la efectividad del control de la AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, 0obos / / /
gestioén publica. CONTRATISTAS
GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
Por la cual se dictan dispocisiones generales para la ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Ley 1581 de 2012 proteccion de datos personales. AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
CONTRATISTAS
Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
Decreto 019 de 2012 regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS TODOS N/A N/A N/A

existentes en la Administracién Publica.

AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS,
CONTRATISTAS




Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley

GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS

Decreto 2364 de 2012 527 de 1999, sobre Iadfilgrr:)asi:z?:smca y se dictan otras AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
P CONTRATISTAS
Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracion de la planeacion y la gestion tiene como GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacion y ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Decreto 2482 de 2012 Gestion como instrumento de articulacion y reporte de la AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
planeacion, el cual incluye politicas de desarrollo CONTRATISTAS
administrativo de la gestion documental del Estado
P e egerent o St econe depres | e rsecrones, récnico ot
. .' ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Decreto 2578 de 2012 _ D_egreto nimero 4124 de 2_00_4 y s_eldlctan otras ) AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
disposiciones relativas a la administracion de los archivos
CONTRATISTAS
del Estado
1) Elaborar los siguientes 1) Elaborar los siguientes 1) Planificar y asesorarse
instrumentos archivisticos: | instrumentos archivisticos: para la elaboracién de los
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de Modelo de requisitos para la [a) Modelo de requisitos para| instrumentos archivisticos
Decreto 2609 de 2012 2000, parae_zlmente los a_rtlcu_lo_s 58y 59 de Ia_ Ley 1437_&:l|e TECNICO DE ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO TODOS gestmnldt_e documentos la gestl?n_ de documentos memstentgs 2?’Proyectar la N/A
2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion electronicos, bancos electronicos, b) bancos actualizacion de los
Documental para todas las Entidades del Estado terminoldgicos, y tablas de | terminoldgicos, c) tablas de | instrumentos archivisticos
control de acceso, politica de control de acceso y d) que se encuentran
Gestién Documental. politica de Gestién desactualizado!
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
. S I - P ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Circular Externa 005 de 2012 d|g|taI|zac|onn}]/ai?:ronsgllc:rizﬁgizstisgc;::;s eale:Tromcas en el AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
pap CONTRATISTAS
GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
. . N " Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Directiva Presidencial 004 de 2012 papel en la administracion publica AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
CONTRATISTAS
Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de
Decreto 1515 de 2013 documentos de valor histérico al Archivo General de 1a | r¢cyico pE ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO TODOS N/A N/A N/A
Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se
dictan otras disposiciones
P e perdeete s ecrtos 378 cenene,oinecrones, Técuico o
Acuerdo 004 del 2013 yelaboracién rZsentacién evaIEacién al robafién e ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS TODOS N/A N/A N/A
. N P ! " ap AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS,
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y
. CONTRATISTAS
las Tablas de Valoracién Documental
Por el cual se establecen los criterios basicos para la GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
clasificacion, ordenacién y descripcién de los archivos en ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Acuerdo 005 del 2013 las entidades publicas y privadas que cumplen funciones AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
publicas y se dictan otras disposiciones CONTRATISTAS
Directrices para el cumplimiento e implementacion del
decreto 2578 de 2012, por el cual se reglamenta el GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
Circular Externa 001 de 2013 Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS TODOS N/A N/A N/A

Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y
se dictan otras disposiciones relativas a la administracién
de los archivos del Estado

AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS,
CONTRATISTAS




Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del

GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS

Ley 1712 de 2014 derecho de acczfst:nlao':lpafzré?sac(;(;:';i%\;zlslca nacional y se AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
P ' CONTRATISTAS
Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de -
1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al ARS:R/%\‘T:éIZ;RET\IC:EOEE(SH’-i;r\ng;SODEiAS
Decreto 1100 de 2014 Patrimonio Cultural de la Nacion de naturaleza documental < ! o 4 TODOS N/A N/A N/A
archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS,
y'atey o9+ de Y CONTRATISTAS
disposiciones
Por medio del cual se establecen los criterios basicos para GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
creacion, conformacion, organizacién, control y consulta ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Acuerdo 002 del 2014 de los expedientes de archivo y se dictan otras AREAS, JEFES, DUEROS DE PROCESOS, TOopOS /A N/A /A
disposiciones CONTRATISTAS
Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE Elaborar el sistema Crear una guia que defina el D_eﬂmr y proyectar el
; A . " ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS . " Sistema Integrado de
Acuerdo 006 del 2014 del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 . o TODOS Integrado de Conservacion - Sistema Integrado de L N/A
de 2000 AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, SIC Conservacién — SIC Conservacion - SIC, para la
CONTRATISTAS empresa.
Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
A e A ~ TOD N/A N/A N/A
Acuerdo 008 del 2014 documentos de archivo y demas procesos de la funcion AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, 0Dos / / /
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus CONTRATISTAS
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000
Cumplimiento de la ley 594 de 2000, el decreto 2578 de }
2012, el decreto 2609 de 2012 y el decreto 1515 de 2013. GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
. Reitera a las entidades publicas y las privadas que ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
- n M i & TOD N/A N/A N/A
Circular Externa 001 de 2014 cumplen funciones publicas del orden nacional y territorial, AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, opos / / /
la obligacién que tienen de dar cumplimiento a las CONTRATISTAS
disposiciones contenidas en las citadas normas
Por el cual se establecen lineamientos generales para las 3
entidades del Estado en cuanto a la gestion de GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
documentos electrénicos generados como resultado del ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
. . i & TOD N/A N/A N/A
Acuerdo 003 del 2015 uso de medios electrénicos de conformidad con lo AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, 0Dos / / /
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se CONTRATISTAS
reglamenta el articulo 21
Por el cual se modifica el articulo 11° del Acuerdo 008 de
o e cslece e sspecticons ey ez | cenenre omecrones éciico oe
" . e " Y, ’ ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Acuerdo 006 del 2015 custodia, organlzac!on, reprografla y conservacion de AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
documentos de archivo y demas procesos de la funcion CONTRATISTAS
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
nardnrafac 10 v 20 da Ia | av 804 da 2000
GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
" Alcance de la expresién: “Cualquier medio técnico que ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
A 2 ~ TOD N/A N/A N/A
Circular Externa 001 de 2015 garantice su reproduccion exacta” AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, 0obos / / /
CONTRATISTAS
GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
. Directrices para la elaboracién de tablas de retencién ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Circular Externa 003 de 2015 documental. AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
CONTRATISTAS
Por medio de la cual se adopta la ventanilla Gnica en la GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
i P N s P e ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Resolucion Administrativa 235 de 2016 empresa de Ser:iﬂgf\ El:]{)allsczissdss(i:caiﬂ:ss.A. E.S.P.y se AREAS, JEFES, DUEROS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
P! CONTRATISTAS
Por medio de la cual se adopta el manual de archivo de la GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
i P N o PR oo ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Resolucion Administrativa 237 de 2016 empresa de sedr:;lﬁcrl‘c;Z:E;g:%sisdiscicai];ziss./\. E.S.P. y se AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
P CONTRATISTAS
GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
Resolucion Administrativa 239 de 2016 Por la cual se aprueba el diagnostico integral de archivo en| ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS TODOS N/A N/A N/A

la empresa de servicios publicos de Cajicd S.A. E.S.P.

AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS,
CONTRATISTAS




GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE

Por medio del cual se crea el archivo histérico para la
o . " o PR oo ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS
Resolucién Administrativa 241 de 2016 empresa de se;\ggfesnp:tiln'g;o;i:eogiji:)c:ef.l-\. E.S.P.y se AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS, TODOS N/A N/A N/A
P CONTRATISTAS
Por Medio de la cual se actualizan las tablas de retencién GERENTE, DIRECTORES, TECNICO DE
documental (TRD) y se aprueban las tablas de valoraciéon ARCHIVO, ASISTENTE ARCHIVO, PU DE LAS TODOS N/A N/A N/A

Resolucién Administrativa 243 de 2016

documental (TVD) de la Empresa de Servicios Plblicos de
Cajica S.A. E.S.P.

AREAS, JEFES, DUENOS DE PROCESOS,
CONTRATISTAS




