Personeria Distrital de Cartagena de Indias G ™

RESOLUCION No. 166
DE 24 DE JUNIO DE 2025
" Por la cual se adopta la Politica Gestién Documental, el Sistema Integrado de

Conservacion y el Progrgma de Gestién Documental de | Personeria Distrital de
Cartagena y se dictan otras disposiciohes "

La Personera Distrital de Crrtagena de Indias D. T. y C., en ejercicio de sus facultades
legales y reglamentarias conferidas por la Ley 136 de 1994, y en especial por la Directiva

Presidencial Nimero 04 de 2012, el Decreto 2693 de 21 de diciembre de 2012y la Ley 1437
de 2011,

CONSIDERANDO:

Que por mandato legal (Ley (136 de 1994), le corresponde a log Personeros municipales y
distritales ejercer la facultad die nominador y ordenador del gasto|asignado a las Personerias
a su cargo.

Que mediante Acta de fecha (2 de febrero del 2024, se posesiond ante el Honorable Concejo
de Cartagena, la Doctora Eliana del Carmen Simancas Tinoco, identificada con cédula de
ciudadania no. 1.044.913.815|de Arjona (Bolivar), como Personera Distrital de Cartagena de
Indias, para el periodo del 1 d¢ mayo de 2024 hasta 29 de febrero de 2028

Que mediante la Resolucién 163 del 20 de junio de 2025, se asignaron las funciones del cargo
de Personera Distrital, Cédigo|015, Grado 17 que desempena la Doctora Eliana Del Carmen
Simancas Tinoco, a la servidora Publica Janny Maria Aguas Rodriguez, identificada con
cedula de ciudadania 1.047.368.929, los dias 24. 25 y 26 de junio de 2025, por comision de
servicios otorgada a la titular del cargo.

Que el Articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia establece que la funcién
administrativa esta al servicip de los intereses generales y s¢ rige por los principios de
igualdad, moralidad, eficagia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
desarrollandose mediante |los mecanismos de descentralizacién, delegacion y
desconcentracion de funciones.

Que la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, define la gestién documental como el
conjunto de actividades admihistrativas y técnicas, tendientes 3 la planificacién, manejo y
organizacion de la documentgcién producida y recibida por las ntidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Que el Decreto 1080 de 201%, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, asigna la
responsabilidad a las entidades publicas de promulgar su politica de gestién documental,
garantizar que los documentos electronicos conserven su valor prabatorio a lo largo de su ciclo
de vida, y asegurar el cumplimiento de los requisitos para su|integridad, preservacién y
conservacion, tanto en formatgs fisicos como electrénicos.

Que el Articulo 2.8.5.2 del Decreto 1080 de 2015 establece: “Mecanismo de adopcion y
actualizacion de los Instrumentos de Gestién de fa Informacién Publica. El Registro de Activos
de Informacién, el Indice de Informacion Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacién
de Informacién y el Programa|de Gestién Documental, deben s adoptados y actualizados
por medio de acto administratiyo o documento equivalente de acuerdo con el regimen legal al
sujeto obligado”.

Que el mismo decreto, en su Articulo 2.8.2.5.9, establece que la gestion documental en las
diferentes entidades publicas,|en sus distintos niveles, debe co prender como minimo los
siguientes procesos: Planeacidn, Produccién, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicién de documentos, Preservacién a largo plazo y Valoracién.
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RESOLUCION No. 166
DE 24 DE JUNIO DE 2025
" Por la cual se adopta la Politica Gestién Documental, ¢l Sistema Integrado de

Conservacion y el Programa de Gestién Documental de | Personeria Distrital de

cual se haya elaborado, congervando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion ylo

recepcion, durante su gestior), hasta su disposicién final, es de ir, en cualquier etapa de su
ciclo vital.

ARTICULO TERCERO: ADOPCION E IMPLEMENTACION. Ad ptar el Programa de Gestion
Documental - PGD 2024-2028 de la Personeria distrital de Cartagena, relacionado en el anexo
del presente acto administratjvo y aprobado en la cuarta sesié del Comité Institucional de
Gestion y Desemperfio de fecha 09 de junio de 2025.

ARTICULO CUARTO. RESPONSABLE. La implementacion de 19s instrumentos archivisticos
(Politica, SIC y el Programa He Gestién documental) adoptado$ mediante el presenta acto
administrativo, sera responsdbilidad de la lider del proceso de Gestion Documental de la
entidad, asi como de los lidg¢res de cada proceso respecto de sus archivos de gestion y
transferencias primarias. El sgguimiento debera realizarlo el P.U. lider del proceso de Gestion

Documental de la entidad, en coordinacion con la Personeria Auxiliar y Oficina de Control
Interno.

adoptados podrés ser modificados y actualizados cuando las disposiciones legales o

ARTICULO TERCERO. MODIFICACION Y ACTUALIZACIC’){I. Los instrumentos aqui
institucionales vigentes asi lo fequieran.

ARTICULO CUARTO. PUBLICACION. La Politica de Gestion Documental, el Sistema
Integrado de Conservacién y el Programa de Gestién Documental de la Personeria Distrital
de Cartagena de Indias, asi como el presente acto administrativ deberan ser publicados en
la pagina web y en la intranet e la entidad.

ARTICULO QUINTO. VIGENCIA. La presente resolucion entfa en vigor a partir de su
publicacion y deroga todas lag disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, C NIQUESE Y CUMPLASE
ﬁ\l/\ﬂ
JANNY IA_AG S RODRIGUEZ . )

Pergsonera Distrital De\Cartagena De Indias
4 P
P: Honry Navas Colon / Vo. Bo. Nchonywano ﬂ""‘“ 3
lP.u. Gestion Documental e Asesor Despacho do fa F Z;ﬁ{
R o o P
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INTRODUCCION

De acuerdo con el Decreto 1080 del 2015 "Por medio del cual se expide el
Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura”, en su Articulo 2.8.2.5.6, las
Entidades publicas deben formular una Politica de Gestion de Documentos.

La Politica Institucional de Archivo y Gestion Documental del AGN, pretende
definir los lineamientos encaminados a la mejora de la gestion publica y la
transparencia de las actuaciones de los servidores publicos, garantizando la
adecuada conservacion, preservacion y disposicion de los documentos de
archivo. Adicionalmente, proporcionar las condiciones que permitan la
modernizacioén institucional, abordando las particularidades necesarias a fin de
arficular algunos aspectos operativos, procesos y procedimientos con las
herramientas e instrumentos archivisticos en procura de la implementacién de
la funcidn archivistica.

En ese orden de ideas, se establece la Politica de Gestion Documental para
Personeria Distrital de Cartagena, con base en los estdndares del Sistema
Integrado de Gestion y al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG),
con miras de garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, preservacion y conservacién del Patrimonio documental de la
Entidad, durante todo el ciclo vital de los documentos fisicos, digitales y
electrénicos.

OBJETIVO

Aplicar los lineamientos normativos para el correcto funcionamiento de la
gestion documental tanto fisica como electronica, estableciendo estadndares
para el uso adecuado de la informacién en cualquier soporte, determinando la
metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencidon, acceso y
preservacion de la informacidén en articulacion con las dependencias
productoras.

ALCANCE

La presente politica estd dirigida a los funcionarios y contratistas de la Personeria
Distrital de Cartagena, que en el ejercicio de sus funciones deben garantizar
gue la documentacion y la informacién recibida, producida y tramitada
independiente del soporte en que esté registrada, se encuentre debidamente
organizada conservada segun lo previsto en la legislacidn archivistica vigente.
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MARCO NORMATIVO

La politica se fundamenta en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el
Acuerdo 001 de 2024 y las normas técnicas de buenas prdcticas archivisticas.

Sin embargo, la Entidad con el fin de normalizar fodos sus procesos involucrados
en el ciclo de vida de los documentos y lo relacionado con la gestion
documental, ha adelantado la creacion y actualizacion de los procedimientos
necesarios para el desarrollo de la Gestion Documental y el planteamiento y
elaboracién de los instrumentos archivisticos.

Paralelamente, se han recopilado y actualizado las disposiciones legales que
regulan la Gestiobn Documental en la Entidad, las dispuestas por el Archivo
General de la Nacidén - AGN y aquellas normas de cardcter internacional
aplicables en el pais. Dicha informacion se encuentra compilada en el
normograma de la Entidad.

COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
1. MARCO CONCEPTUAL

Para el desarrollo de este componente, la Entidad debe adoptar dentro del
marco conceptualla creacion de los Instrumentos Archivisticos, establecidos en
el Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, asi:

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Programa de Gestion Documental - PGD

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Inventario Documental

Tablas de Retencién Documental — TRD

Tablas de Valoracién Documental - TVD

Sistema Infegrado de Conservacion -SIC

Banco Terminoldgico — BANTER

Modelo de Requisitos Minimos para la Implementacion de SGDEA
Tablas de Conftrol de Acceso — TCA

Principios de la Gestion Documental

Asi mismo, la Entidad debe dar aplicacion alos principios del Proceso de Gestion
Documental, contemplados en el Articulo 2.8.2.5.5. del Decreto 1080 de 2015,
asi:
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Planeacién: Para la creacién de los documentos, la entidad deberd tener en
cuenta el andlisis legal, funcional y archivistico, para de esta forma establecer,
la utilidad de estos como evidencia, facilitando asi su gestion.

Eficiencia: Las diferentes dependencias de la entidad deberdn producir
documentos que conlleven al cumplimiento de sus objetivos, o de una funcion
O un proceso exclusivamente.

Economia: Se deben evaluar todos los costos en que se incurre para la
aplicacion de la Gestion Documental en la entidad, con el propdsito de
racionalizar dichos costos a la hora de aplicar estos procesos Archivisticos.

Control y Seguimiento: La enfidad debe disenar mecanismos que permitan el
control y seguimiento de todos los documentos producidos o recibidos con
ocasion de su normal desarrollo, atendiendo el ciclo documental.

Oportunidad: La entidad debe implementar mecanismos que permitan el facil
acceso por parte de los usuarios autorizados para su consulta o utilizacion.

Transparencia: Los documentos generados por la entidad, respaldan las
actuaciones de los servidores y empleados publicos.

Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente de su medio de creacién.

Agrupacién: Los documentos de archivo deben estar agrupados por series,
subseries y expedientes teniendo en cuenta la secuencia légica de un mismo
trdmite.

Vinculo Archivistico: Los documentos agrupados deben estar relacionados
entre si, mediante la implementacion de sistemas y procesos, como:
clasificacién, descripcion y definicion de metadatos de contexto, estructura y
contenido, los cuales permitan su gestion y consulta en conjunto.

Proteccion del Medio Ambiente: La entfidad debe evitar la impresion de
documentos, cuando no sea requerido por razones legales o de preservacion
histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacion.

Autoevaluacién: Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente  serd evaluado regularmente por cada una de las
dependencias de la enfidad.

Coordinacién y Acceso: Las dreas funcionales actuardn coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informacion, que custodian garantizando la no
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duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y cumplimiento de
la mision de éstos.

Cultura Archivistica: Los Jefes de las dreas funcionales colaboraran en la
sensibilizacion del personal a cargo, acerca de la importancia y el valor de los
Archivos en la Enfidad.

Modernizacion: La Entidad propiciard el fortalecimiento de la funcion
archivistica, a tfravés de la aplicacion de las mds modernas prdacticas de gestion
documental al interior de la entidad, apoydndose para ello en el uso de
tecnologias de la informacidén y las comunicaciones.

Interoperabilidad: La entidad estard en la capacidad de transferir y utilizar
informacién entre las diferentes Entidades, por medio de sistemas de
informacién con el fin de obtener resultados esperados.

Orientacion al Ciudadano: El ejercicio de colaboracién entre organizaciones
paraintercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos, con
el propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos.

Neutralidad Tecnolégica: La entfidad tendrd la libre adopcion de tecnologias,
teniendo en cuenta las recomendaciones, conceptos y normativas de
organismos nacionales e internacionales

Proteccion de la Informacion y datos: Las entidades pUblicas deben garantizar
la proteccién de la informacion y los datos personales en los distintos procesos
de la gestién documental.

2. CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN
CUALQUIER SOPORTE

La Personeria Distrital de Cartagena, acoge para la presente politica lo
dispuesto en recopilacion realizada por Archivo General de la Nacion, de los
estdndares de Gestion Documental, el cual fue el resultado de la identificacion
de normas internacionales y la relaciéon de las normas nacionales, elaboradas
en el marco del Sistema Nacional de Archivos, en desarrollo de la Ley 594 de
2000 — Ley General de Archivos, la Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional, y del Decreto 2609 de
2012 - Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011.
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La Enfidad garantizard, de acuerdo con el marco normativo vigente la
preservacion de la informacion y documentaciéon de los procedimientos,
instructivos y formatos asociados con la planeacion y produccion documental,
en cualguier medio de soporte (fisico o electronico), de manera que se asegure
la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos.

3. METODO,I.OGI'A GENERAL PARA LA CREA,CI(')N, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION,
INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION

La Politica de Gestiobn Documental se debe articular con los instrumentos
archivisticos descritos a continuacion:

DECRETO 1080 DE 2015 ART.2.8.5.9. DECRETO 1080 DE 2015 ART.2.8.2.5.8. - INSTRUMENTOS
PROCESOS DE LA GESTION ARCHIVISTICOS
DOCUMENTAL
*PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR
PLANEACION *PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
PRODUCCION DOCUMENTAL » PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
* TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
GESTION Y TRAMITE *MAPA DE PROCESOS Y LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS.

*TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ORGANIZACION *CUADRO DE CLASIIFICACI(')N DOCUMENTAL - CCD
*TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
*INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

*TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
TRANSFERENCIA *TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD
*INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS | *TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
*SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

VALORACION * TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
* TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD
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4. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE PUEDAN
SER APLICADOS EN CADA ENTIDAD

La Entidad adoptard los instrumentos de gestion para la informacién publica,
conforme a lo establecido en la Ley 1712 de 2014 descritos a continuacién:

- Registros de Activos de Informacién.

- Indice de informaciéon Clasificada y Reservada.
-  Esquema de Publicacién de la Informacion.

- Programa de Gestion Documental.

La entidad articulard con dichos instrumentos la utilizacién de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones garantizado su actualizacion y divulgacion.

Estos instrumentos serdn la base fundamental para controlar el acceso a la
informacién por parte de los usuarios internos y externos por medio de la
Plataforma Tecnolégica de Gestion de la Informacion PUblica, teniendo en
cuenta que este documento establece la clasificacidon de la informacion
producto del cumplimiento de las funciones de cada dependencia (publica,
reservada o clasificada).

5. LA CQOPERACIéN, ARTICl!LACIC')N Y COORDINACION PERMANENTE ENTRE
LAS AREAS DE TECNOLOGIA, LA OFICINA DE ARCHIVO, LAS OFICINAS DE
PLANEACION Y LOS PRODUCTORES DE LA INFORMACION

ROL RESPONSABILIDADES

Asignara los recursos necesarios para el
cumplimiento de las metas establecidas en los
diferentes Planes, Programas y Proyectos de la
Gestion Documental.

Comité Institucional de Gestién y Desempeio

Responsable de aplicar las politicas y normas
que regulan el ejercicio de la funcién
archivistica, los procesos y procedimientos
propios de la Politica Documental.

Personeria Auxiliar (Proceso Gestion Documental)

Instancia ejecutora de la planeacién vy
proyeccién de tecnologias para suU
incorporacién en la  administracién y
conservacion de los documentos y archivos de
la Personeria Distrital de Cartagena, velando por
su integridad, autenticidad, veracidad vy
fidelidad en medios andlogos y electrénicos.

Proceso estratégico de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (TIC)
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Instancia ejecutora de los Planes Institucionales
de Capacitaciéon (PIC) para los funcionarios de

Gestion del Talento Humano archivo y las personas que desarrollen
actividades relacionadas con la funcién
archivistica.

Son responsables de la producciéon y gestion de
los documentos que formen parte del ejercicio
Funcionarios PUblicos y Contratistas natural de funciones o actividades de acuerdo
con la politica y los procedimientos que rigen la
Gestién Documental.

PROPOSITOS DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental de la Personeria Distrital de Cartagena tiene
como propdsito fundamental establecer un marco normativo y operativo que
garantice la gestion eficiente, segura y fransparente de la informaciéon y
documentos producidos por la entfidad. Los objetivos especificos de esta
politica incluyen:

- Garantizar la Transparencia y el Acceso a la Informacion: Asegurar que la
informacién y los documentos estén disponibles para la consulta por parte
de los ciudadanos, entes de confrol y la comunidad en general,
promoviendo la rendicion de cuentas y el ejercicio del control ciudadano.

- Optimizar los Procesos Documentales: Implementar prdcticas y tecnologias
que permitan la produccién, organizacion, conservacion y disposicion
eficiente de los documentos, alineando la gestion documental con los
procesos misionales y de apoyo de la Personeria Distrital de Cartagena.

- Promover la Modernizacién y Uso de Tecnologias: Fomentar la incorporaciéon
de ftecnologias de la informacion y las comunicaciones en los procesos de
gestion documental, reduciendo el uso de papel y adaptdndose a las
tendencias de digitalizacion y automatizacion.

- Asegurar la Proteccion y Seguridad de la Informacién: Proteger la integridad,
confidencialidad, disponibiidad y autenticidad de la informacién vy
documentos, estableciendo pautas claras para el uso adecuado de los
recursos tecnoldgicos.

- Fomentar una Cultura Archivistica: Sensibilizar y capacitar a los
colaboradores sobre la importancia de una gestion documental adecuada,
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destacando el valor de la informacion y el respeto por los procedimientos

archivisticos.

- Contribuir a la Sostenibilidad Ambiental: Reducir la produccion de
documentos en soporte papel, en la medida en que sea permitido por
razones legales y de conservacion histérica, apoyando asi las iniciativas
de proteccion del medio ambiente.

SEGUIMIENTO E IMPLEMENTACION DE LA POLITICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

PROPOSITO ACTIVIDAD FRECUENCIA DE SEGUIMIENTO
Ajustar la politica
de gestion | Se verificard en una periodicidad de cada dos

Garantizar la Transparencia y

documental al
marco normativo

anos, de acuerdo con el marco normativo vigente

Aprobacién ante
el comité de

Se presenta ante el

comité de gestidn vy
desempefo para revision, aprobacion y /o ajustes.

) gestién y
el Acceso a la Informacion desempefio
Publicar y
socializar politica | Se publicard en pdgina Web de la entidad y se
de gestion | dard a conocer a todos los servidores publicos y
documental contratistas, a través de los aplicativos internos
SIAP, grupos de WhatsApp, correo electronico.
FRECUENCIA DE
PROPOSITO ACTIVIDAD INDICADORES SEGUIMIENTO

Aplicando -NUmero de oficinas
seguimiento del | visitadas.

Garantizar la Transparencia y | formato  (GD-F- | -Porcentaje de Semestral

el Acceso ala Informacién 009) de normas | cumplimiento por
archivisticas oficina.
Capacitar a | Capacitaciones

Fomentar una Cultura | funcionarios de la | realizadas/Numero

Archivistica enfidad sobre | de capacitaciones Semestral
procesos programadas
archivisticos.

Contribuir a la Sostenibilidad | Implementacién verificaciéon del

Ambiental de la politica | cumplimiento de la Semestral
Cero Papel politica
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DECLARACION DE LA POLITICA

La Personeria Distrital de Cartagena adopta como Polifica de Gestidon
Documental en el cumplimiento de sus funciones, desarrollar un correcto
manejo de los documentos en los diferentes soportes, basado en la
normatividad vigente, incorporando nuevas tecnologias para disefar un
Sistema de Gestion Documental que garantice la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion producida para el cumplimiento de la
Misién y Vision Institucional.

La Enfidad articulard con los Instrumentos Archivisticos para la toma de
decisiones en todo lo relacionado con la generacion o produccion, recepcion,
distribucién, trdmite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de
los documentos que conforman el acervo documental.

RESPONSABILIDADES
El Personero Auxiliar — Profesional Universitario de Gestion Documental y archivo

REVISADO POR: APROBADO POR:
Personero Auxiliar Lider de Proceso Comité de Gestion vy
desempeno

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 2025 Se formula la estructura Politica de Gestion Documental
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