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ASPECTOS GENERALES

Con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, , en los que se
establece que las entidades publicas deberan elaborar Programas de Gestion Documental,
se sefalan los procesos archivisticos, la formacion de archivos a partir del concepto de
archivo total, la obligatoriedad de las tablas de retencién, la reglamentacién de los
documentos contables, notariales y otros y la obligacién de los inventarios documentales.

En las normas complementarias a la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, estipula
la formulacion de la politica archivistica nacional, la reglamentacién de metodologias para
la organizacion, conservacion y difusién de los documentos, el desarrollo de elementos
técnicos y normativos del Sistema Nacional de Archivos, la sensibilizacion y regulacion
sobre la importancia de los archivos para la administracion y la cultura, asi como, la
conservacion y preservacion del patrimonio documental.

El Programa de Gestion Documental de la Personeria Distrital de Cartagena, es un
instrumento de Direccionamiento y Planeacion estratégica el cual debe ser tenido en
cuenta en el funcionamiento basico de una entidad, con el fin de mantener toda la
informacién organizada y dispuesta, tanto para la toma de decisiones administrativas o
politicas, como para dar respuesta a cualquier requerimiento de informacién hecho por la
ciudadania y de esta manera evitar cualquier tipo de sanciones.

1. INTRODUCCION

Dado que la Gestion Documental, es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion, teniendo en cuenta estas actividades a continuacién se
formula el Programa de Gestion Documental de la Personeria Distrital de Cartagena,, en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos" y demas disposiciones
emitidas por el Archivo General de la Nacion — AGN y lo estipulado en el Sistema de
Integracion y Gestion MIPG V2.

Con la adopcién de este Programa la entidad podra:

e Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestion
de la entidad.

e Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacion, en los términos
referidos en la Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informacion
Publica, a través de medios fisicos (impresos), remotos o locales de comunicacion
electronica.

e Contribuir a Gobierno Abierto en términos de almacenamiento, organizacion, acceso
y apertura de la informacion al publico en general y a instituciones interesadas en
ella



e Elaborar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y
recomendados por el Archivo General de la Nacion: Cuadros de Clasificacién
Documental - CCD y Tablas de Retenciéon Documental — TRD.

e Socializar el proceso de elaboracion del Programa, a partir de un dialogo abierto con
las &reas con las que interactta el archivo.

2. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL PROGRAMAS DE LA GESTION
DOCUEMNTAL

e Definir los lineamientos, instructivos y formatos necesarios para desarrollar
el procedimiento de Gestion Documental

e Garantizar la transparencia de toda la informacion publica en poder de los
sujetos obligados.

o Facilitar el registro y acceso a la informacién tanto para usuarios internos
CcOmo externos.

e Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposiciéon de la
informacién contenida en los documentos de archivo que garanticen el
cumplimiento de la ley.

3. DEFINICIONES
* AGN: Archivo General de la Nacion, ente rector de la politica archivistica en el pais.

* ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o a la entidad que los produce y a los ciudadanos, 0 como
fuentes de la historia.

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

+ ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se retine la documentacion en tramite en busca
de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

« ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

» CCD: El Cuadro de Clasificacion Documental es un esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por una entidad y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.



* CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su planeacion, creacion y/o recepcion en la entidad y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo central. Ver también Procesos de
Gestion Documental.

* CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifica y
establece las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y
subseccidn) de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

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

* CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos para su posterior consulta.

* CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.

« DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo
o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion,
localizacién y recuperacion de la informacion contenida en ellos para la gestion o la
investigacion.

* DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

* DISPONIBILIDAD: Caracteristica de la seguridad de la informacién, que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacién y a sus recursos, toda vez que lo
requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.

* DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

+ DOCUMENTO ELECTRONICO: Documento cuyo soporte material es algin tipo de
dispositivos electronico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de
codigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de
magnetizacion.

« DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacion generada,
producida, recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, generada por una entidad en razén del
cumplimiento de sus funciones, que tiene valor administrativo, legales, cientifico, historico,
técnico y/o cultural, y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

* ELIMINACION DOCUMENTAL: Es la destruccion de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tiene valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia, la cultura y la tecnologia.



« FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

* GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

«INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcién archivistica. Ejemplos de estos instrumentos son Tabla de Retencién y Valoracién
Documental, Programa de Gestiébn Documental, Plan Institucional de Archivos, entre otros.

* INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacién de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

+ MIGRACION: Proceso de mover los registros de una configuraciéon de hardware o
software a otra sin cambiar el formato.

e PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural en las entidades.

* PINAR: El Plan Institucional de Archivos es un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por
las entidades.

* RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del
cual, la entidad asigna un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas
independientemente del medio utilizado (fisico o electrénico), dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establece la Ley.

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

+ SEGURIDAD DE LA INFORMACION: Conjunto de medidas preventivas que permiten
proteger la informacién, buscando mantener la confidencialidad, la disponibilidad y la
integridad de la misma. « SUBSERIE documental: Conjunto de unidades documentales que
forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

* TRD: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos
por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencibn documental
pueden ser generales o especificas, de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las
generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier Institucion. Las
especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

 TVD: Las Tablas de Valoracion Documental son un listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi



como una disposicion final. Aplica para aquellos documentos que han tenido un deficiente
estado de ordenacion durante mucho tiempo dentro de las entidades.

4. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Comprende todas las actividades del Programa de Gestion Documental, desde la
generacion de los registros, identificacion, recuperacién, almacenamiento y proteccion, asi
como la organizacion, apertura, incorporacion, consulta, devolucién de archivo, eliminacion
de documentos expedientes que se encuentran en carpetas, félderes y/o medios
magnéticos, ubicados en el archivo de gestién y en el archivo central en la entidad,
garantizando los espacios necesarios para el almacenamiento, identificacién, clasificacién,
proteccion, recuperacion, tiempos de retencion, hasta la disposicién final de los mismos.

GRAFICA 1. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las actividades de este Programa de gestion documental —-PGD, deben ser de estricto
cumplimiento y se desarrollaran en el marco regulatorio establecido mediante la Norma
técnica distrital del sistema integrado de gestion para las entidades distritales - NTD-
001:2011, la cual determina que el corto plazo sera un tiempo menor a un afo, el mediano
plazo corresponde a un periodo entre 1 afio y 4 afios y el largo plazo mayor a 4 afios. En
dicho lapso la Entidad debera desarrollar todas las actividades determinadas como
necesarias para el cumplimiento y mejoramiento de la Personeria, siguiendo la estructura
que se indica en la implementacion.

ALMACENAMIENTO

En este orden de ideas este programa comprende el desarrollo de los procesos u
operaciones de la gestibn documental, iniciando por el de planeacién, que a nivel distrital



es desarrollado por el Sistema Interno de Gestion Documental y Archivos SIGA, regulado
por el Decreto 514 de 2006, hasta el de valoracién documental.

El alcance del PGD abarca tanto la documentacién analoga, como la documentacion
electrénica.

La Personeria Distrital de Cartagena, define las metas a corto, mediano y largo plazo que
pretende lograr con la elaboracién del PGD:

Corto plazo 2018-2019

e Elaborar un esquema de metadatos
e Elaborar un modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electrénicos de
archivos.

Mediano plazo — 2020

e Optimizar la gestion de tramites de la entidad en un 50%, mediante la
implementacién un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo

5. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GETION
DOCMUENTAL

Este programa estara dirigido a empleados y usuarios de la Personeria Distrital de
Cartagena, donde tendrdn acceso a los documentos, siempre y cuando se cumpla con la
normatividad, salvo excepciones que establezca la Ley, dado que los archivos de las
entidades publicas representan su gestion y las memorias de las actividades ejecutadas en
su administracién, como son los testimonios juridicos, administrativos y culturales para los
ciudadanos y para el propio Estado, por lo que se hace necesario salvaguardar los
documentos que representan la historia y patrimonio del mismo.

La siguiente grafica identifica los tipos de usuarios de la Entidad. Se debe aclarar que los
tipos de informacion se encuentran definidos en las entradas y salidas de la grafica.

GRAFICA 2. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO



6. REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
5.1. NORMATIVO

NORMA DESCRIPCION

Ley 80 de 1989 Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en

la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y
delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracién de justicia. Articulo 95. Sobre el uso
de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y
telematicos en la administracion de justicia.

Ley 527 de 1999. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del

Articulos 6 al 13. comercio electréonico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

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

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 |. DEBERES Ley 962 de 2005
ley anti tramites

Ley 1273 de 2009 . "de la proteccion de la informacion y de los datos".

Decreto 1382de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las T.R.D




Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan
otras disposiciones relativas a los Archivos Privados

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 administracién de
los archivos del Estado

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 1437de 2011Y se dictan
otras disposiciones en materia de gestién Documental para todas las
Entidades del Estado".

Acuerdo AGN 007 de Reglamento General de Archivos".

1994.

Directiva Presidencial 04 Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en
de 2012 la administracion publica.”

6.2. ADMINISTRATIVOS

La entidad cuenta con un equipo capacitado para la elaboracién e implementacion del PGD
conformado por: personal del proceso de Gestion Documental y Archivo, Coordinador de
Tecnologias de Informacidon y Comunicacion DTIC, la Oficina Asesora Juridica, Gestion de
Direccionamiento y Planeacién estratégica y la Oficina de control interno.

RESPONSABLE FUNCION/ROL

Gestién Documental y Archivo Liderar la gestién documental en la entidad, a través
(Profesional Lider de proceso y equipode | de la ejecucion de procesos, procedimientos vy
apoyo) politicas, ademas del disefio y actualizacion de los

instrumentos archivisticos requeridos para dar
alcance a las exigencias normativas y técnicas
aplicables.

Oficina de Control Interno Realizar seguimiento y control al cumplimiento de
requerimientos  normativos, administrativo vy
técnicos definidos para la implementacion del PGD
Coordinador de TIC Brindar apoyo para la implementacién de
herramientas tecnoldgicas, asi como definir los
requerimientos  tecnolégicos necesarios para
implementar el PGD en la entidad de manera
conjunta con el lider de gestién documental

Oficina Asesora de Juridica Elaborar y actualizar el normograma, incluyendo
referentes de gestiéon documental.

Servidores Publicos Responsables de adoptar y ejecutar los procesos y

(funcionarios de planta y contratistas) procedimientos establecidos para la administracion
de los documentos.

Comité Interno de Archivo Asesoramiento a las directivas de la entidad para la

adopcion de Instrumentos archivisticos, Planes,
Programas y proyectos relacionados.

Direccion de Planeacion Apoyar la formulacién y viabilizacion de los planes,
programas y proyectos que componen el PGD-.




Se debe realizar una alineacién con otros sistemas administrativos son: sistema de gestién
de calidad, sistema de gestion de seguridad de la informacion, sistema de gestién
ambiental, sistema de control interno, lo cual permite interaccion y retroalimentacion con
cada uno de ellos

Identificacién de Riesgos a la gestién documental definidos por la personeria:

Control | Acciones

e Implementar la digitalizacién
del archivo fisico. (Gestion del
Talento Humano y Gestién

Riesgo Zona de riesgo
Dificultad en la obtencion
de informacién de las

historias laborales o

documentos asociados a Documental).

la gestion del Talento Revision e Depurar los documentos

Humano de la entidad. Manual eliminando  duplicidad vy
documentos no requeridos.
(Gestidn del Talento
Humano).

6.3. TECNOLOGICO

La Entidad deberéa contar con una plataforma técnica y tecnoldgica consistente en los
medios para apoyar la gestion de la documentacion producida en soportes fisicos
(andlogos) y electrénicos (documento electrénico, documento digital, bases de datos),
asi como sus sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas (mddulos para
radicacion de requerimientos o para registro de procesos institucionales).

En la actualidad se cuenta con sistemas de informacion que desarrollan procesos
administrativos internos como presupuesto, balances, néminas, egresos, ingresos y
demas, que son interoperables entre si, minimizando la complejidad administrativa del
desarrollo de los procesos. Del mismo modo, los sistemas permiten interoperabilidad
con otros de origen externo, como es el caso del registro Unico de victimas,
mencionados en el diagnéstico de arquitectura empresarial, el cual refiere tres aspectos:
arquitectura de datos, arquitectura de aplicaciones (sistemas de informacién) y
arquitectura de infraestructura tecnoldgica.

El diagnéstico de arquitectura empresarial aborda el uso y la apropiacion de tecnologias
de la informacién y las comunicaciones, como soporte para la gestion de la informacion
institucional, de manera que se logre su disponibilidad, integridad y confidencialidad, y
se facilite su contribucién al cumplimiento de los objetivos institucionales. En este se
tienen en cuenta las brechas de gestion de la informacion, a partir de las cuales se
facilitara la toma de decisiones sobre implementaciones y soluciones a establecer para
abordar los problemas identificados, asegurando que se utilicen los controles para el
correcto funcionamiento de la operacion, bajo metodologias relativas a la gestion de
Modelos Analiticos y de Inteligencia Empresarial; la consolidacion de Datos Maestro



(MDM) de la entidad y de sus propietarios encargados de ejercer la autoridad sobre los
mismos; el desarrollo de Catalogos de servicios de Tl, donde se identifiquen categorias
de segundo nivel de servicios de la Direccion de TIC, entre otros aspectos.

Las implementaciones tendrén en cuenta las necesidades recurrentes relacionadas con
bienes, servicios, infraestructura y apoyo logistico. El diagnéstico servira de insumo para
definir un Plan maestro o Mapa de Ruta respecto de los proyectos y su implementacion
durante el cronograma que defina la Direccion de TIC. Estos proyectos parten de la
arquitectura actual y se proyectaran a conseguir lo pretendido en los documentos Vision
de Arquitectura y Arquitectura Futura. Entre los recursos de informacion se incluyen
los relacionados en INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACION, SOFTWARE,
HARDWARE Y SERVICIOS

Grafica 3. Sistemas de informacion

NOMBRE DEL SISTEMA

DE INFORMACION RESPONSABLES DELS.I. DESCRIPCION S.I. CATEGORIA
S.l.
SIGPER
"SISTEMA INTEGRADO Apoya la gestién de
DE PROCESOS DE LA De la Gestion del sistema: cada una de las Sistemnas de
PERSONERIA DE dependencias misionales. dependencias Informacion
CARTAGENA" misionales de la .
. L . Misionales
De arquitectura y disefio: entidad, en pro de la
SISTEMA DE Direccion de TIC atencién integral del
INFORMACION ciudadano.
MISIONAL
De la Gestion del sistema:
dependencias administrativas Sistemas de
(Direcciones de Talento Informacién
Humano y Administrativa y ERP de gestion Administrativos,
Financiera) administrativa que | Financierosy de
apovya actividades Apoyo
De arquitectura y disefio del | contables, de ndmina, | (Administrativo
sistema: Secretaria Distrital de |almacén, inventariosy | vy Financiero,
Hacienda de Bogota. contratacion. Contrataciony
Recursos
De apoyo: Humanos)
Direccién de TIC
De la gestidn, arquitecturay Servicios
PAGINA WEB — disefio y apoyo del sistema de Portales informativos
INTRANET informacion: institucionales digitales
Direccion de TIC (Portales)




NOMBRE DEL SISTEMA

DE INFORMACION RESPONSABLES DEL S.I. DESCRIPCION S.I. CATEGORIA

S.I.

De la Gestion del sistema:
dependencias administrativas
(Direcciones de Talento

Humano y Administrativa y Servicios
Financiera) informativos
SERVICIOS WEB SERVICIOS WEB digitales
De arquitectura y disefio del (Servicios
sistema Colaborativos)
De apoyo:

Direccién de TIC

6.4. ECONOMICO

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental de la Personeria Distrital de
Cartagena, cuenta con una asignacion presupuestal, la cual esta referida en el Plan
Institucional de Archivo. Las fuentes de financiamiento provienen del presupuesto de
funcionamiento que involucra la contratacién de servicios y personal, la adquisicion de
insumos y arrendamiento de sedes y el desarrollo de los planes, programas y proyectos
establecidos se encuentran descritos desde el plan anual de adquisiciones de la entidad.

7. LINEAMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

7.1. PLANEACION

a. Diagnéstico: Comprende la identificacibn de problemas, oportunidades y
objetivos, analisis y determinacion de los requerimientos de informacion,
mantenimiento, evaluacion y documentacion del programa, planes de mejoramiento
y planes de contingencia.

b. Requisitos Técnicos: Se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos
previos como: instructivos guias, manuales de procesos y procedimientos, manual
de funciones, organigrama institucional y tablas de retencion documental, adopcién
de normas técnicas y normatividad en general, existencia de archivos en las
diferentes fases del ciclo vital y de correspondencia. Para ello, se verificara el
cumplimiento de las siguientes condiciones:

% Centralizar la recepcién y envio de los documentos, (adecuacion de la oficina de
recibo y despacho de correspondencia).

% Definir procesos y procedimientos de gestion documental.

% Cumplir con las funciones relativas a la gestion documental incorporadas en el
Comité Institucional del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

% Aprobard través del Comité de Archivo, la actualizaciébn de las Tablas de
Retencién Documental TRD.




c. Requisitos administrativos: se integran el programa de gestién documental (PGD)
con todas las funciones administrativas de la entidad, incluyendo los sistemas de
informacién aplicativos y demas herramientas informativas de las que haga uso la
entidad, en atencion a las siguientes consideraciones:

% La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de la
entidad, con el apoyo de la alta direccion.

% Articular con la alta direccion y las areas competentes la gestion de recursos
necesarios para la realizacion de las actividades propias de la gestion documental.
« La entidad debera contar con un programa de capacitacibn o espacios de
formacion que permita a los funcionarios y contratistas del archivo, correspondencia
y centro documental, ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la gestion
documental.

+ Las instalaciones de los archivos, la correspondencia y el centro documental,
deben reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo de su funcién,
siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacidn, en relacion con
las caracteristicas arquitectonicas y medioambientales, espacio, distribucion de
areas de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacién con relacion a
las dependencias, mobiliario y equipo, correspondencia y centro documental,
ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la gestion documental.

+ Las instalaciones de los archivos, la correspondencia y el centro documental,
deben reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo de su funcion,
siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacion, en relacion con
las caracteristicas arquitectonicas y medioambientales, espacio, distribucion de
areas de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacién con relacion a
las dependencias, mobiliario y equipo.

- Archivo de Gestion: “Comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién
a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

- Archivo Central: “En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente
pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general”. Ley 594 de 2000.

- Archivo Histérico: “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

7.2.  PRODUCCION DOCUMENTAL

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de la
Personeria Distrital de Cartagena.

La Produccién Documental se orienta los formatos que son de uso comun a la
administracién, que pueden ser adoptados y adaptados por cada entidad, sin perjuicio
de aquellos que deben regular en los manuales de procedimientos, en desarrollo de sus
funciones especificas.

¢ Creacion y disefio de documentos.



e Medios y técnicas de produccién y de impresion

e Determinacién y seleccion de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM,
discos Opticos, disquetes, discos duros, microfilme, video).

¢ Determinacion de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas. Instructivos
para el diligenciamiento de formularios.

¢ Determinacién de uso y finalidad de los documentos.

¢ Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la entidad,
caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

e Adecuado uso de la reprografia. La produccion documental comprende los aspectos
de origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las
funciones propias de cada entidad o dependencia.

7.3. GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

El flujo documental debe ser controlado mediante registro de control de traslados que
permita identificar la ubicacion y el estado actual del procedimiento.

Se brindaré servicios de alerta para los documentos que requieren pronta respuesta asi
para los derechos de peticion. Se dejara constancia de la documentacion externa
tramitada y cuyo original reposa en archivo de gestién de acuerdo con lo sefalado por
el principio de procedencia: Los documentos provenientes de un mismo organismo,
persona, familia, etc., deberan mantenerse reunidos.

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia de la Personeria Distrital de
Cartagena, genera un conjunto de documentos objeto de tramites administrativos,
dichos documentos integran sus respectivas series documentales, que maneja el
archivo central de la Personeria Distrital de Cartagena. De acuerdo con la normatividad
existente se deben tener en cuenta los tiempos maximos establecidos para el tramite
oportuno de las comunicaciones. En este proceso se sefialan las actividades de:

Recepcién de Tramite

¢ Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.

e Identificacion del tramite.

¢ Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias de la entidad.
¢ Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Respuesta

¢ Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.

e Proyeccion y preparacion de respuesta.

e Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacién del
asunto.

7.4. ORGANIZACION

Las acciones para la adecuada organizacion de los archivos de la Personeria Distrital de
Cartagena, comprende los procesos archivisticos de:



Clasificacion documental. Es el proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion y
subseccidn), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la Personeria Distrital de
Cartagena, se desarrollara:

¢ Identificacion de unidades administrativas y funcionales.

¢ Aplicacion de la tabla de retencion y/o valoracion de la dependencia.

e Conformacion de series y subseries documentales.

¢ |dentificacion de tipos documentales de la tabla de retencién y valoracién de los
documentos.

e Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

Ordenacion documental: Es la ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series que maneja la Personeria Distrital de Cartagena. Se desarrollaran las
siguientes actividades:

¢ Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales, de
acuerdo a la TRD de la Personeria Distrital de Cartagena

¢ Conformacion y apertura de expedientes.

e Determinacion de los sistemas de ordenacion.

¢ Organizacion de series documentales de acuerdo con la TRD.

e Foliacion.

Descripcién documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de
sSus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestiéon
documental de la Personeria Distrital de Cartagena. Se desarrollara:

¢ Analisis de informacion y extraccién de contenidos.

e Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catélogos e Indices.

7.5. TRANSFERENCIAS

En esta fase se realizara el cronograma de transferencias, para cada una de las diferentes
dependencias de la Personeria Distrital de Cartagena, debe indicar la fecha en que se debe
transferir los expedientes, que han cumplido su gestién administrativa al archivo central de
la misma. Las politicas y procedimientos establecidos para la transferencia documental,
desde los archivos de gestion al archivo central son de obligatorio cumplimiento por parte
de los funcionarios y responsables de todas las areas. Sera de responsabilidad de cada
una de las areas y el comité de Archivo la permanente actualizacion del procedimiento
establecido de acuerdo con la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, para la
transferencia documental.

Las transferencias de los archivos de gestion de la Personeria Distrital de Cartagena, son
los encargados de conformar el archivo central, con la documentacién contenida en las
diferentes dependencias; teniendo en cuenta que las diferentes series documentales se
encuentren organizadas técnicamente, de manera que sea accesible para los usuarios.
Asi mismo, se hace referencia a informacion denominada como de apoyo informativo, que
pueden ser eliminados en el archivo de gestion, para no saturar el archivo central tales
como:

e Tarjetas de presentacion o de direcciones, una vez actualizado el directorio.

¢ Formatos en blanco que no sean de utilidad por que se modificaron.



e Ofertas de cursos, reuniones, seminarios que no sean de interés para la entidad.
¢ Hojas de Vida de personal que nunca se contrato.

¢ Cotizaciones rechazadas.

e Ofertas de servicios, propaganda, publicidad o suministros no aceptados.

¢ Borradores que no aporten nada adicional.

e Tarjetas, fax e invitaciones que hagan alusién a compromisos ya cumplidos.

7.6. DISPOSICION FINAL
Para definir la disposicion final de los documentos se deben tener en cuenta:
Definir la conservacion permanente de las series, se debe analizar la aplicacion conjunta
de la técnica de reprografia cuyo objetivo sera facilitar el acceso a la informacion, evitando
a la vez que la manipulacion constante sobre originales pueda facilitar su deterioro.
e Eliminar expedientes en los archivos de gestidn, es una opcién valida en casos tales como
el de los informes de gestibn en los que se conserva una copia en las unidades
administrativas que los producen y el original es al archivo central correspondiente.
¢ Digitalizar o escanear las series con el prop6sito de destruir los documentos originales
debe ser una decisién que en la practica garantice que la informacion reproducida y
guardada por dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e inalterable y que los soportes
originales no se eliminaran hasta tanto no se venzan los periodos aplicables en la TRD de
la entidad.
¢ Aun cuando se utilice la técnica de reprografia valida seria conveniente conservar algunos
expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan analizar
caracteres. La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los de disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Personeria de cartagena,
convirtiéndose en testimonio de la actividad y trascendencia.
Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utilizada y
conservada para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Eliminacion de Documentos
La disposicién final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental de la
Personeria de Cartagena, es para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes. Asi:
¢ Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD.
¢ Valoracion avalada por el Comité de Archivo.
¢ Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacion.
Seleccién Documental
La disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental de la
Personeria de Cartagena y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra
de documentos de cardcter representativo, para su conservacion permanente.
e Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccién en otro medio.

Escaneo

Es la técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra de manera
analogica que solo puede ser leida o interpretada por computador. Se desarrollara asi:

e Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.

e Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.



¢ Control de calidad durante todo el proceso

7.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO
Los lugares establecidos y sistemas de conservacion de documentos deberan irse
implementando de acuerdo con lo contemplado en el acuerdo 049 de 2000 para evitar el
deterioro progresivo de los documentos que afectan la integridad de los folios. Para el
sistema de almacenamiento se utilizaran cajas, carpetas, legajos y libros de acuerdo al tipo
de documento, los cuales seran debidamente identificados no se podra archivar mas 200
folios por carpeta o legajo para garantizar una consulta agil.
En nuestro plan de mejoramiento continuo la entidad ha desarrollado un cambio
tecnolégico, los documentos han dejado de ser mayoritariamente soportados para
convertirse en documentos electrénicos.
En este orden de ideas se hace necesario establecer medidas y/o herramientas que
garanticen la conservacion de los documentos electrénicos a largo plazo.
Preservacion digital, se hace necesario agregar un valor de uso de la informacién digital
a los criterios de seleccion. Por muy grande que fuera la cantidad de recursos destinados
a la conversion y preservacion digital de sus colecciones, podria asumir el costo que
representa la preservacion de la totalidad del patrimonio documental de la Personeria de
Cartagena.

Ademas de los aspectos mencionados tendremos que verificar los aspectos administrativos
que se asocian a la seleccidén, conformacién y preservacion de la informacioén, partiendo de
la idea del ciclo de vida de la informacién y de los documentos. Asi mismo el rapido
crecimiento de los documentos de la Personeria de cartagena, nos lleva a plantear politicas
para lograr una preservacion mas adecuada, asi como poder recuperar y leer documentos
pasado mucho tiempo. En el medio tradicional la informacién es contenida en medios que
son durables y pueden ser legibles con relativa simpleza, pero en 10, 20 o 100 afios no
seran tan legibles. La accesibilidad sera una pieza vital como parte de la preservacion de
los documentos en formato digital, ya que si los documentos logran sobrevivir al paso del
tiempo, podran ser usables y accesibles. Bien es cierto que para que esto suceda se
requerira hablar de la autenticidad y la integridad de la informacién. Los edificios y locales
destinados a ser sedes de archivos, deberan cumplir unas condiciones técnicas de
ambiente, seguridad, amplitud, funcionalidad, que garanticen la conservacion de los
documentos.

7.8. VALORACION DOCUMENTAL

En la entidad, se realizar4 la valoracion documental de acuerdo a las TRD Y TVD
establecidas por la misma, analizando y determinando los valores primarios y secundarios
de las series Y subseries documentales, fijando los plazos de transferencias, acceso y
conservacion o eliminacion total o parcial.

Esto implica un trabajo de analisis documental, que implica entender factores tales como
desde la misma creacion de los documentos, funciones, atribuciones legales, estructura
organizacional, procesos de toma de decisiones, y cambios ocurridos en el tiempo.
Valoracion es aquélla, que tras una evaluacion y andlisis de los valores de los documentos
primarios para la Personeria Distrital de Cartagena, que los origina y nace en el momento
de producirse los documentos (administrativos, legales, juridicos, contables y operativos);



que perduraran tras su uso corriente para una referencia e informacion de los
investigadores.

Esto indica que la seleccion también juega un papel importante al sefialar de manera directa
los documentos que carecen de valores secundarios para pasar a su eliminaciéon previo
analisis o valoracion secundaria La valoracion es un ejercicio, que se debe implementar
desde el momento en que es creado uno o mas documentos que luego forman un
expediente, y después cientos o miles de éstos para convertirse en una serie documental
producida como evidencia cultural de la institucion.

8. IMPLEMENTACION DE METAS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTANORMALIZACION DE LA
PRODUCCION DOCUMENTAL

Las fases de implementar el PGD deberan estar incluidas en el Plan de Accién
Institucional, con las siguientes orientaciones:

a. Alineado con los objetivos estratégicos: el Programa de Gestion Documental debera
estar acorde con el objetivo estratégico y el plan de accion institucional que haya
elaborado la entidad.

b. Metas de corto, mediano y largo plazo.
Metas en el corto plazo:

v Formar a los encargados del archivo en la implementacion del programa.
v Publicar y socializar los alcances del Programa de Gestion Documental de la entidad.

Metas en el mediano plazo:

v Implementar, hacer el seguimiento y actualizacién al programa de gestiéon documental.
v Implementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y practicas que se vayan
generando.

Metas en el largo plazo:

v Disponer transferencias y eliminaciones primarias de documentos fisicos y en soportes
electronicos.

v Implementar los mecanismos para adecuar la gestibn documental a los cambios
tecnolégicos, tendientes a la conservacion y preservacion de los soportes documentales y
normativos que se presenten.

9. PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

e Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos
Se realizard mediante desarrollos especificos en el sistema de informacién
documental, con el apoyo del proceso de Direccionamiento y Planeacion Estratégica



de la entidad, con el fin de diligenciar y gestionar documentos sin necesidad de ser
impresos y digitalizados.

e Programa de documentos vitales o esenciales
Se en contemplara en el Programa Integrado de Conservacion.

e Programa de gestion de documentos electrénicos
Se hara bajo la politica Cero Papel y los lineamientos de Gobierno en Linea,
describiendo los elementos minimos que deben tenerse en cuenta al momento de
gestionar el ciclo de vida de los documentos electrénicos de archivo.

e Programa de archivos descentralizados
La entidad deberd realizar un proceso de custodia y almacenamiento de
documentos, que correspondan a los proyectos especiales y al fondo el cual tendra
gue ser actualizado permanentemente.

e Programa de reprografia
La entidad cuenta con sistema de fotocopiado, impresién y digitalizacion de
documentos, los cuales deberdn estar ajustados de acuerdo con las
especificaciones definidas en el programa de gestiéon documental.

e Programa de documentos especiales

¢ Plan Institucional de Capacitacion
El responsable de la administracion del Programa de Gestiéon Documental debera
articular los programas de capacitacion y entrenamiento en materia de gestion
documental alineado al Plan Institucional de capacitacion o Espacios de Formacion,
el cual debe contemplar la realizacibn de minimo 1 sesién de capacitacion o
formacion en cada semestre. i. Programa de auditoria y control. El responsable de
la administracion del Programa de Gestion Documental deberda programar
Auditorias de seguimiento a la implementaciéon del programa minimo 1 vez por
semestre.

e Programa Integrado de Conservacion.
El programa integrado de conservacion tiene como propoésito establecer los
lineamientos para la intervencion fisica sobre los documentos con el fin de mantener
la informacién en las condiciones adecuadas en cuanto a la integridad de los
soportes de almacenamiento de los documentos, de manera que se protejan los
soportes documentales y la salud de las personas que acceden a los documentos,
de esta manera se garantiza el acceso a la informacién que se conserva de manera
temporal o definitiva en los archivos de la entidad.

10. RESPONSABILIDADES Y RECURSOS
RESPONSABILIDADES:

+ Direccidon Administrativa y Financiera: garantizara la disposicién de recursos necesarios,
de forma oportuna para la implementacion, seguimiento y evaluacion del programa de
gestion documental de la Personeria Municipal, divulgar, y dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos para la implementacion, seguimiento y evaluacion del programa
de gestion documental.

* Funcionarios y Contratistas de la Personeria: Conocer, implementar y acogerlas
directrices y actividades establecidas en el programa de gestion documental de la
Personeria.



ASIGNACION DE RECURSOS:

La asignacion de recursos estara sujeta al presupuesto de la Personeria, para la implementacion,
seguimiento y evaluacién del programa de gestién documental.

CRONOGRAMA

FASES ACTIVIDADES

FASE | Capacitar a los encargados del archivo en la
implementacidn del programa.

Socializar los alcances del Programa de
Gestion Documental de la entidad.

FASE Il Implementar, hacer el seguimiento y
actualizacién al programa de gestién
documental.

FASE 11l Disponer transferencias y eliminaciones

primarias de documentos fisicos y en soportes
electrénicos

Implementar los mecanismos para adecuar la
gestién documental a los cambios
tecnoldgicos, tendientes a la conservacion y
preservacion de los soportes documentales y
normativos que se presenten
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