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@ RESOLUCION N° 171
‘ ;tRSONERIA DE 19 DE JUNIO DE 2024
L CARTAENA OF NS

“Por la cual se adopta la Politica Gestion Documental de la Personeria Distrital de
Cartagena y se dictan otras disposiciones”

La Personera Distrital de Cartagena de Indias D. T y C, en ejercicio de sus facultades
legales y reglamentarias conferidas por la ley 136 de 1994, especialmente las conferidas
en la Directiva Presidencial Nimero 04 de 2012, el Decreto 2693 de diciembre 21 de 2012,
la Ley 1437 de 2011 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia reza que la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Que La Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional, establece la obligatoriedad de las entidades publicas para crear
procedimientos claros para la gestion, organizacion y conservacion de sus archivos.

Que La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, establece la obligatoriedad de
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital
de los documentos en los archivos de la administracion plblica.

Que La Ley 527 de 1999, reglamenta y define el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y de firmas digitales.

El Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, establece la
responsabilidad para que las entidades publicas, promulguen la politica de gestion
documental, garanticen que los documentos electrénicos mantengan su valor de evidencia
a lo largo del ciclo vital, identifica los requisitos para la integridad de los documentos
electronicos de archivo, el cumplimiento de las condiciones de preservacion y conservacion
de los documentos fisicos y electronicos.

Que el articulo 44 del Decreto 103 de 2015 sefala que, en desarrollo de la Ley 1712 de
2014, se entendera por Politica de Gestion Documental, al plan elaborado por cada sujeto
obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y
disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines
de conservacion permanente o eliminacion.

Que los Acuerdos 47, 49 y 50 del 2000 del Archivo General de la Nacion establecen las

restricciones de conservacion, adecuacion de espacios y técnicas para la prevencion de @’

deterioro de los documentos, entre otros.
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Que el Acuerdo 08 de 2014 del Archivo General de la Nacién establece las especificaciones

tecnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de depésito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo.

Que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Personeria Distrital de
Cartagena de Indias aprobé los documentos de la Politica de Gestion Documental, en
sesion del 12 de junio de 2024, mediante formato de acta de la misma fecha.

En mérito de lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. ADOPCION. Adoptar la actualizacion del instrumento archivistico
de la Politica de Gestion Documental, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y
Desemperio, en sesion del 12 de junio de 2024, mediante formato de acta de la misma
fecha

ARTICULO SEGUNDO. RESPONSABLE. Es responsabilidad de la lider del proceso de
Gestion Documental de la entidad, asi como también todos los lideres de procesos en
cuanto a sus archivos de gestion y transferencias primarias,

ARTICULO TERCERO. MODIFICACION Y ACTUALIZACION. El instrumento que aqui se
adopta podra ser modificados y actualizados, cuando asi se requiera, de conformidad con

las disposiciones legales e institucionales vigentes en la materia.

ARTICULO CUARTO. PUBLICACION. Publicar la Politica Gestién Documental de la
Personeria Distrital de Cartagena de Indias, asi como el presente acto administrativo, en la

pagina web y en la intranet de la Entidad.

ARTICULO QUINTO. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de su publicacion y
deroga las normas que le sean contrarias.
Dado en Cartagena, D. T. y C., a los Diecinueve (19) dias del mes de junio de 2024.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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ELIANA DEL-CARMEN SIMANCAS TINOCO

< Personera Distrital de Cartagena
A

VBo: Jangly Maria Aguas Rodriguez.
Jefe de Uficina de Control Interno,

VBo Waﬁ Rangel
Asesor pacho de la Personera.
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El Archivo General de la Nacién — AGN, como establecimiento publico del gobierno
nacional colombiano ha indicado que las entidades deben contar con una politica
de Gestion Documental acorde con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 2015 y la ha integrado al Modelo de Gestion Documental y Archivo MGDA
como parte del componente estratégico de la Entidad.

La Politica de Gestion Documental de la Personeria Distrital de Cartagena,
entendida como el conjunto de normas y aplicacion de procedimientos archivisticos
frente a la produccion de documentos fisicos y electrénicos, la cual establece
criterios metodoldgicos para la creacion, uso, mantenimiento, retencion y acceso a
la preservacion de documentos.

El propdsito de la Politica de Gestion Documental es fortalecer las practicas
tendientes a salvaguardar el patrimonio documental de la Entidad. a lo largo del
ciclo vital del documento facilitando el cumplimiento de la mision institucional
contemplando las condiciones de produccion y gestion de documentos publicos
articulando dicha gestion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

La implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, ha
representado para la Personeria Distrital de Cartagena una oportunidad para
impulsar la gestion hacia los resultados proyectados a través del ciclo PHVA, la
Entidad ha disefado la Planeacion, Ejecucion, Verificacion y Evaluacion de las
actividades asociadas a la gestion.

Asi las cosas la Personeria Distrital de Cartagena adopta la presente Politica
Institucional de Gestion Documental, la cual se ajusta al marco normativo vigente y
las normas técnicas que establecen los estandares para la gestion de los
documentos, esta alineada con el Plan Estratégico Institucional y se desarrolla
mediante el Plan de Accion, Plan Institucional de Archivos — PINAR y el Programa
de Gestion Documental - PGD y a su vez esta socializada a todo servidor publico,
contratista de la Entidad.

Finalmente, el presente documento describe los principios de la Gestién
Documental, estableciendo las responsabilidades de cada lider de proceso de la
Entidad.
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Formular la Politica de Gestion Documental orientada a salvaguardar el patrimonio
documental de la Personeria Distrital de Cartagena, fortaleciendo su conservacion
y preservacion a través de la aplicacion de normas y procedimientos que regulan la
planeacién, produccion, organizacién y disposicién de la informacion para facilitar

Su acceso y consulta.

Promover la transparencia de la actuaciéon administrativa a través de la
adecuada organizacion documental de la Entidad.

Fortalecer la capacidad de la Entidad para dar respuesta oportuna a los
requerimientos de informacion por parte de la ciudadania, entidades
estatales y organismos de control.

Desarrollar el Sistema Integrado de Conservacion en la Entidad.

Elaborar, ajustar e implementar, los instrumentos archivisticos que asegure
la adecuada Gestion Documental de la Entidad.

Promover la apropiacion y uso de las nuevas tecnologias en el manejo de la
informacion institucional y asegurar su preservacion a largo plazo.

Promover el compromiso de todos los servidores publicos y contratistas para
el adecuado manejo y organizacién de la documentacion que tenga a su
cargo en el desarrollo de sus funciones o actividades.

La Politica de Gestion Documental, aplica a toda la Entidad, servidores publicos,
contratistas, ciudadania en general y a todos los documentos que se encuentren en
soporte fisico, analogo o electronico.

La politica para la Gestion Documental involucra todos los procesos de la entidad y
se basa en los lineamientos establecidos en las Dimensiones Operativas de MIPG.
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DEFINICION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestidon Documental de la Personeria de Distrital de Cartagena, de
conformidad con su Misidn, Visién y Objetivos Estratégicos, reconoce el valor que
posee la informacién producida en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades
que conlleva la administracion, conservacion y preservacion de los documentos
independientemente de su tipo de soporte medio de creacién o técnica de registro.
por consiguiente, aplica estandares normativos y mejores practicas para la creacion,
captura, uso, mantenimiento, retenciéon y acceso a la informaciéon con especial
atencion en la conservaciéon del patrimonio documental de la Entidad.

En esta politica se entiende la conservacion y preservacion de la documentacion de
archivo como el conjunto de estrategias coordinadas, articuladas, sostenibles a
corto, mediano y largo plazo. Encaminadas a fortalecer, salvaguardar el patrimonio
documental y los soportes de produccién desde la planeacion del documento hasta
su disposiciéon final, estableciendo caracteristicas que garanticen la integridad,
inalterabilidad, veracidad y permanencia en el tiempo para su consulta.
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Para lo anterior se brindaran lineamientos para fortalecer la gestiéon e inversion
institucional en el proceso de Gestién Documental, desde el Programa de Gestidn
Documental- PGD, el Plan Institucional de Archivos- PINAR y el Sistema Integrado
de Conservacion- SIC con el fin de garantizar la ejecucion de acciones necesarias
para la preservacion de los documentos de archivo, propendiendo por la
conservacion e inalterabilidad de las caracteristicas legales y administrativas que
permiten la validacion de los tramites y el desempeiio de la Entidad.

Por lo tanto, dentro de la implementacion de la Politica de Gestién Documental, se
deben incluir las actuaciones necesarias encaminadas a:

» Comprender la misién, las funciones y actividades de la Gestion Documental
de la Personeria Distrital de Cartagena, a través de la evaluacion,
seguimiento, mantenimiento y la actualizacién periddica del PINAR, el PGD
y demas procedimientos de la Gestion Documental.

* Mantener actualizado el Diagndstico Integral de Archivos en donde se
identifiquen avances, fortalezas, nuevos retos administrativos, necesidades
y debilidades de la funcién archivistica en la Entidad.

» Asignar, socializar las responsabilidades y competencias de todo el personal
de la Entidad que crea o gestiona documentos.

» Capacitar al personal en materia de Gestion Documental y archivos
fomentando la construccion de una cultura archivistica encaminada a la
eficiencia y la transparencia de la gestion publica.

La Politica de Gestion Documental es la base que regula las practicas realizadas
por los responsables de su gestidn y por cualquier otra persona que genere o use
documentos en el ejercicio de sus actividades, asi mismo orientara los procesos de
planeacién estratégica de la gestion documental y soportara la formulacion
actualizacion y mantenimiento de los instrumentos archivisticos promoviendo el
acceso uso Yy disponibilidad de los archivos institucionales como fuentes de
informacion primaria para la administracién publica, la investigacion y la
construccion de la memoria Institucional.
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PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental esta basada en principios de Sostenibilidad,
Integralidad, Innovacion y Transparencia encaminada a la proteccion del patrimonio
documental y modernizacion de la funcion archivistica de la Personeria Distrital de
Cartagena.

: Enmarcada en la asignacion, optimizacion y el uso

eficiente de recursos requeridos para la Administracion, Gestion y
Conservacion de los documentos de archivo en cualquier soporte, a través
de la implementacion de nuevas tecnologias y evaluacidon continua de la
Gestidn Documental.

: Articula de manera efectiva de los sistemas de gestion de la

entidad, el cumplimiento de elementos normativos, la garantia de derechos
ciudadanos y el acceso efectivo y oportuno a la informacion contenida en los
documentos de archivo, en los términos previstos por la ley propendiendo por
la generacion de valor publico de los archivos institucionales.

: Promueve la formulacion, mejora continua de procesos y

procedimientos, asi como la optimizacion de los servicios prestados desde el
archivo como un elemento funcional de la Gestion Documental, desarrollando
estrategias para el fortalecimiento de las estructuras administrativas,
financieras, tecnolégicas y humanas necesarias para el correcto
funcionamiento de la Gestién Documental en la Entidad.

Propende por archivos organizados, accesibles e
integrales que coadyuven al control y la correcta administracion de recursos
por parte de la entidad, en el ejercicio diario de sus funciones en el
cumplimiento de su mision.

ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

1.

. Esta estrategia busca articular

las operaciones de la gestibn documental con sistemas de gestidon, planes,
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proyectos, procesos y procedimientos institucionales con el fin de dinamizar y
racionalizar la produccion, gestion, conservacion y disposicion de documentos de
archivo.

Para el desarrollo de esta estrategia se debe identificar dentro de los instrumentos
archivisticos y de la gestién de informacién las relaciones de uso, consulta y
almacenamiento de la documentacién de tal forma que se generen acciones,
lineamientos, elementos de articulacién entre los sistemas de informacién y las
herramientas tecnoldgicas, servicios, tramites, requerimientos de informacion, de
gestion y consulta de documentos.

2. . Incluye la planeacion estratégica a largo

plazo de la Gestion Documental en donde la produccién y uso eficiente de los
recursos asignados promueva la efectividad de la inversién en temas de tiempos de
ejecucion de actividades y operaciones, relacionadas con el proceso de la Gestion
Documental

Para la implementacién de esta estrategia se debera realizar la planeacion
estratégica del proceso de Gestion Documental y armonizar los planes, programas,
proyectos a nivel institucional validando los criterios de valoracién primaria,
secundarias, los requerimientos de conservacién documental y preservacion digital
a largo plazo.

3. : através de esta

estrategia se brindan elementos para el acceso efectivo y oportuno a los
documentos de archivo teniendo en cuenta las restricciones que por reserva legal o
confidencialidad.

Esta estrategia busca principalmente garantizar a organismos de control, a la
administraciéon publica, alta gerencia y ciudadania en general el derecho al acceso
a los archivos publicos en términos de integralidad, celeridad y efectividad.

4. . esta estrategia incluye la
revision y mejora continua de los procesos y procedimientos de la funcion archivista
de la Entidad a través del fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica,
administrativa y financiera de la Gestién Documental.

Para la implementacion de esta estrategia se debera realizar la elaboracién y
actualizacion de los Formatos, Procedimientos, Guias y Manuales de la Gestion
Documental.
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De acuerdo con lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG el desarrollo de la Politica de Gestion documental se estructura en cuatro (4)
componentes articulados con la politica archivistica: Estratégico, Documental,
Tecnoloégico y Cultural.

La Personeria Auxiliar a través de los procesos Gestion Documental y Gestion TIC
planeara, implementara y hara seguimiento de manera progresiva a la gestion de:

Planeacion Archivistica

Se actualizara periédicamente el Diagndstico Integral de Archivos, el cual
incluira diagnodstico de gestidon documental electronica. Asi mismo se revisara
la Politica de Gestion Documental por parte del profesional lider del proceso,
advirtiendo las necesidades de actualizacion cuando sean necesarias.

Se actualizaran permanentemente los instrumentos archivisticos: Programa
de Gestion Documental — PGD; Plan Institucional de Archivos — PINAR-;
Sistema Integrado de Conservacion - SIC y la Matriz de Riesgos en Gestion
Documental.

El PINAR sera el instrumento para la planeacion de la funcidén archivistica y
se articulara con los planes, proyectos estratégicos del proceso. en él se
dimensionaran y proyectaran los recursos humanos, tecnolégicos, de
infraestructura necesarios para la ejecucion de los proyectos archivisticos de
la Entidad.

Se formularan y desarrollaran los programas y proyectos especificos de la
funcién archivistica.

Control, evaluacién y seguimiento

Se elaboraran y actualizaran los indicadores de gestion y los instrumentos
para medir el avance de la Gestion Documental.
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Se realizaran las actividades que conlleven al cumplimiento de los Planes de
Mejoramiento.

Se rendiran los informes a las instancias competentes sobre el cumplimiento
de los lineamientos para la adecuada Gestién Documental de la Entidad.

La Oficina de Control Interno realizara el Control, Seguimiento y Evaluacion
de la Gestién Documental.

La Personeria Auxiliar a través del Proceso de Gestion Documental implementara y
hara seguimiento de manera progresiva a la gestion de los procesos en materia de
Gestidn Documental: Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias,
Valoracion y Disposicion para cada uno de ellos tendra en cuenta:

Planeacién: disefio y creacion de documentos, control de versiones vy
trazabilidad, Cuadro de Clasificacion Documental, Tabla de Retencion
Documental e instrumentos archivisticos.

Produccién: medios, técnicas de produccion y reprografia

Gestion y Tramite: creacion, conformacion de los expedientes, registro,
distribucion de documentos y tramite.

Transferencias: Plan y cronograma de transferencias documentales
primarias y secundarias tanto en soporte fisico como electrénico (con el
compromiso de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones).

Organizacion: Clasificacidon, ordenacién y descripcidén de los documentos en
la conformacion de los expedientes.

Disposicién: Seleccién, conservacion total y eliminacion de los documentos
de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental.

POLITICA DE ARCHIVO Y GESTION Fecha de aprobacion
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Preservacion: Estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento de acuerdo con lo establecido
en el Sistema Integrado de Conservacion y las Técnicas reprograficas.

Valoracion: Valores primarios y secundarios de la documentacion, para los
documentos vitales.

Comprende la administracion electronica de documentos, la seguridad de la
informacion y la interoperabilidad

Administracion Electronica

Se continuara implementando buenas practicas en la reduccion del consumo
de papel (Gestion Documental).

Se continuara implementando el indicador de reducciéon de consumo de
papel (Gestion Documental).

Se fortaleceran las campafas de promociéon y divulgacion de temas
relacionados con la gestion documental y con la historia institucional (Gestidon
Documental y TIC).

Se planeara, desarrollara e implementara el Modelo de Requisitos para la
gestion de documentos electrénicos en la Entidad.

La Personeria Auxiliar a través (Proceso Gestion Documental y TIC)
adelantara las siguientes acciones:

POLITICA DE ARCHIVO Y GESTION Fecha de aprobacion
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1. Garantizar que sus herramientas informaticas estén en capacidad de
producir y transferir documentos con requisitos archivisticos compatibles
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

2. Verificar si la infraestructura tecnoldégica de la Entidad cumple los
requisitos establecidos para la preservacion de documentos en ambientes
electrénicos y se planearan y proyectaran los recursos tecnoldgicos que
se requieran para la preservacion de documentos en ambientes
electronicos.

Preservacion a Largo Plazo

La personeria Auxiliar de Cartagena reconoce que la administracion eficaz de los
documentos digitales de archivo, independientemente de su formato o soporte, es
esencial en la gestidon documental de la Entidad y por ende aporta gran valor en el
cumplimiento de su misidn en este sentido se compromete a:

» Desarrollar un Plan de preservacién digital a largo plazo, que identifique los
documentos digitales a preservar, establezca lineamientos técnicos y
operativos a partir de la creacion y administracion de documentos digitales
de archivo de manera que sean accesibles, integros y fiables y minimicen los
riesgos que afectan su preservacion.

+ Establecer y liderar la preservacion digital como una responsabilidad
institucional y un compromiso de sus funcionarios y contratistas.

Interoperabilidad

Planear y proyectar la implementacion de intercambio de documentos a través de
plataformas transaccionales internas y externas a cargo de la gestién del proceso
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TIC.

Seguridad de la Informacion

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones de la personeria
Auxiliar planeara, desarrollara, implementara y hara seguimiento de manera
progresiva en una primera fase a:

+ Establecimiento de Roles y responsabilidades para el acceso a la
informacion.
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» Seguridad de los documentos vitales y esenciales.

» Copias de seguridad.

» Recursos Tecnoldgicos requeridos para la seguridad de la informacion.

La Personeria Auxiliar a través del proceso de gestiéon documental promovera:

+ Lagestion del conocimiento y la gestion del cambio en aspectos relacionados
con la cultura archivistica y la historia institucional.

» Los servicios de archivo y de acceso y consulta a la informacién a través de
los diferentes canales de comunicacion.

* Actividades de sensibilizacion para la proteccion del medio ambiente en lo
relacionado con la Gestién Documental.

ROL

RESPONSABILIDADES

Personeria Auxiliar
(Proceso Gestion Documental)

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

Proceso estratégico de las Tecnologias
de la Informaciéon y Comunicaciones
(TIC)

Instancia ejecutora de la planeacion y
proyeccién de tecnologias para su
incorporacion en la administracion y
conservacion de los documentos vy
archivos de la Personeria Distrital de
Cartagena, velando por su integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad en
medios analogos y electrénicos.

Gestion del Talento Humano

Instancia ejecutora de los Planes
Institucionales de Capacitacion (PIC)
para los funcionarios de archivo y las
personas que desarrollen actividades
relacionadas con la funcién archivistica.

Instancia encargada de orientar,
articular y ejecutar las acciones y
estrategias para la correcta

Fecha de aprobacién
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implementacion, operacion, desarrollo,
Comité Institucional de Gestién y evaluacion y seguimiento del Sistema
Desempefio Integrado de Gestion bajo su marco de
referencia el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, dentro
del cual se encuentra la Politica
Documental.
Los servidores publicos y contratistas
son responsables de la produccion vy
Servidores Publicos y Contratistas gestion de los documentos que formen
parte de sus funciones o actividades, de
acuerdo con las politicas vy
procedimientos que rigen la Gestidon
Documental.

SEGUIMIENTO DE LA OPERACION DE LA POLITICA
Formulario de autodiagnéstico:

* Herramienta de autodiagnoéstico dispuesta por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica para aplicar en cualquier momento al
componente de Gestion Documental.

«  Formulario Unico de Avance a la Gestion (FURAG): Reporte anual para
describir el nivel de avance de la Politica de Gestion Documental a través de
la Oficina Asesora de Planeacion.




