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Personeria de Santiago de Cali
Gestion Tecnolégicay de la Informacién

Programa Gestion Documental 2022

La Personeria Distrital de Cali, es un organismo de control que cumple la funcién de Ministerio Publico
atribuida en el articulo 118 de la Constitucion Politica de Colombia, la figura del Personero Distrital
como tal, desarrolla los procesos misionales mediante los cuales se protege el interés publico, los
derechos fundamentales y colectivos de los ciudadanos, tanto en sus relaciones entre si, como con las
autoridades, entidadesy organismos del Estado, comoparte de la defensa del interés publico, ejerce la
funcion de garante de los derechos fundamentales y colectivos, la veeduria, la vigilancia de la conducta
oficial de los servidores publicos y la del debido proceso, en concordancia con las normas inherentes
al desarrollo de estos procesos, para el fortalecimiento de sudesempefio institucional y para proyectarse
como el érgano de control de los derechos y la defensa de los ciudadanos, los intereses de la sociedad,
la gestion documental hace parte de la gestion de la informacion y por tal motivo tiene un vinculo
cercano con la tecnologia.

El Programa de Gestion Documental es una herramienta de planeacion que debe ser tenido en cuenta
en el funcionamiento basico de una entidad, con el fin de mantener toda la informacién organizada; es
un instrumento archivistico que permite formular y documentar el desarrollo sistematico de los
procesos de la gestion documental dispuesta tanto para la toma de decisiones administrativas o
politicas, como para dar respuestas a cualquier requerimiento de informacion hecho por la ciudadania
y de esta manera evitar cualquier tipo de sanciones.
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Este documento es propiedad de la Personeria de Santiago de Cali.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio sin previa autorizacion.
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1. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental se encuentra alineado con el Plan Estratégico Institucional PEl,
y con el Plan Institucional de Archivo PINAR, y es aplicable a todos los documentos generados y
recibidos por los Procesos de la Entidad en cumplimiento de sus funciones; debera ser ejecutado
por todos los servidores publicos y contratistas. Su elaboracién va de la mano con el resultado del
diagnéstico integral de archivo que consolida las necesidades y situacion actual en materia de Gestion
Documental.

El PGD de la Personeria Distrital de Santiago de Cali, como instrumento archivistico, se desarrollara
en el marco de ejecucion al interior de la Entidad, se tendran en cuenta los demas Instrumentos
Archivisticos y Herramientas que se irdn realizando a través de cronogramas y del Plan de Accién por
procesos; asi mismo se articulard con los sistemas de gestion de la Entidad, aplicado para la
informacion fisica, electronica, digital y en cualquier soporte, desde su recepcion hasta su disposicién
final, articulado con la Planeacién Estratégica y Operativa Institucional. deberd adaptarse a las
necesidades de dichos planes, el Programa de Gestion Documental estaria disefiado hasta el afio
2022.

2. ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA

En los aspectos generales se facilitara el acceso y disposicion al publico de la informacién, en los
términos referidos en la ley de la transparencia y del derecho del acceso a la informacién publica, a
través de medios fisicos(impresos), remotos o locales de comunicacion electronica, donde se apoya la
transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestion de la entidad, se contribuira a
gobierno abierto en términos de almacenamiento, organizacion, acceso y apertura de la informacién al
publico en general y a instituciones interesadas en ella, actualizar, aprobar, publicar e implementar los
instrumentos archivisticos definidos y recomendados por el Archivo General de la Naciéon: Formato
Unico de Inventario Documental-FUID, Tablas de Retencién Documental-TRD y Tablas de Valoracién
Documental-TVD.

En los aspectos generales también se podra socializar el proceso de la elaboracion del programa, a
partir de un dialogo abierto con las areas con las que interactla el archivo, se reforzara el control de
las mejoras continuas del despacho de la correspondencia, se lograra Identificar y organizar los fondos
acumulados para recuperar la memoria institucional y salvaguardar el patrimonio documental que sirva
a nuestras futuras generaciones.
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TECNOLOGICOS

La Personeria Distrital de Santiago de Cali, cuenta con recursos tecnoldgicos que
apoyan los procesos de la Entidad, tales como:

©

3% Personeria
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IAS Solution

Sisterna Administrativo Integral
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ORFEO

Sistema de gestion documental empleado en la entidad para
las normas técnicas y practicas para la administracién de los
flujos documentales y archivisticos con el fin de garantizar la
calidad de los procesos documentales dentro de una
organizacién, también podemos realizar procesos
disciplinarios y atenciones al ciudadano.

IAS

Sistema administrativo integral, incluido en la entidad para la
némina, contabilidad, inventarios, tesoreria de la direccion
financiera administrativa.

APLICATIVO DE GESTION CONTRACTUAL

Herramienta digital que estd incluida en la entidad para los
procesos agiles y transparentes en la transitoriedad hacia el
SECORP L.

INTRANET

Red informatica interna, por la cual la entidad comparte
informaciéon como:boletines de prensa, formatos internos vy
tickets de soporte técnico.



POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de Gestion Documental, para la Personeria Distrital de Santiago de Cali, tiene
como propdsito el fortalecimiento de las directrices dentro del marco conceptual para la
gestion del conocimiento e informacion fisica y electrénica en sus diferentes soportes para
salvaguardar el patrimonio documental institucional en las etapas del ciclo vital, los
estandares técnicos adoptados, facilitando el cumplimiento de la mision, vision y
estrategias de la entidad y sus procesos.

No obstante, la Personeria Distrital de Santiago de Cali juega un papel y un compromiso
en salvaguardar, custodiar y conservar de la memoria histérica de la documentacion y
sobre todo con aquella documentacién que sea susceptible con asuntos de Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

MARCO NORMATIVO

Ley 80 de 1989: Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, 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
administracién 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 administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso de
la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y teleméaticos en la
administracion dejusticia.

Ley 527 de 1999: Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico 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: C6digo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES
Ley 962de 2005 ley anti tramites

Ley 1273 de 2009: "de la proteccién de la informacién y de los datos". Decreto 1382 de
1995:0Obligatoriedad de la presentacion de las T.R.D.
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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 administracion 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 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado".

Acuerdo AGN 007 de 1994: "Reglamento General de Archivos".

Directiva Presidencial 04 de 2012: "Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
Cero Papel en la administracién puablica.”

5. OBJETIVOS DEL PROGRAMA

OBJETIVO GENERAL

Crear y establecer los lineamientos generales para la administracion de los documentos
gue sirvan de guia y orientacion a los funcionarios de la Personeria Distrital de Cali, en
el manejo de los documentos, asi mismo facilitar un efectivo manejo documental,
archivistico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

e Garantizar la transparencia de toda la informacién publica en poder de los sujetos
obligados. Facilitando el registro y acceso a la informacion tanto para usuarios
internos como externos.

e Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacién y disposicion de la
informacion contenida en los documentos de archivo que garanticen el
cumplimiento de la ley.
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6. INDICADORES

INDICADOR FORMULA ESTQNDA
Cumplimiento de las Nimero de transferencias realizadas / Total de
transferencias documentales. transferencias programadas >90%

Sumatoria del tiempo transcurrido entre la llegadal
y el despacho de la correspondencia / Total de| < 8 horas
oficio (correspondencia)

Oportunidad (tiempo) en el
envio de la correspondencia.

Cumplimiento en las auditorias Numero de auditorias realizadas / Total de auditorias
a cuentas de usuarios del ORFEO [programas X 100 >90%

7. FASES DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental — PGD, contiene las actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de los documentos
producidos y recibidos por la entidad en desarrollo de sus funciones, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su tramite, utilizacién, conservacién y
consulta, cuyos lineamientos estan articulados con la Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica - NTCGP1000:2009 y lo estipulado en el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestién.

7.1. PLANEACION

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

< Definir procesos y procedimientos de gestion documental.

<  Aprobar através del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la actualizacion
de las Tablas de Retencion Documental TRD.

Requisitos Administrativos:
Hacen relacién a la necesidad de integrar el programa de gestion documental (PGD) con

todas las funciones administrativas de la entidad, asi como con los sistemas de
informacion, aplicativos y demas herramientas informativas de las que haga uso la
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entidad, en atencioén a las siguientes consideraciones:

<® La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico
de laentidad, con el apoyo de la alta direccion.

< Articular con la alta direccion y las areas competentes la gestion de recursos
necesarios para la realizacibn de las actividades propias de la gestion
documental.

< La entidad debera contar con un programa de capacitacion o espacios de
formacién que permita a los funcionarios y contratistas del archivo,
correspondencia y centro documental, ampliar y mejorar sus conocimientos en
aspectos de la gestion documental.

Archivo de Gestion: “Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Su circulacion 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 oficinasy particulares en
general’. Ley 594 de 2000.

Archivo Historico: “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

Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
(Acuerdo 027 de 2006 AGN). Actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccioén o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
trAmite, proceso en que actla y los resultados esperados.

7.3. ACTIVIDADES

La produccién documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad
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0 dependencia.

< 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 Nacién, en relacién con las
caracteristicas arquitecténicas 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.

7.4 CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
recepcion,hasta su disposicion final (Acuerdo 027 de 2006 AGN).

Archivo Total

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL CENTRAL

Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital (Acuerdo 027 de 2006 AGN).

< Creacion y disefio de documentos.

*» Medios y técnicas de produccion y de impresion.

< Determinacién y seleccion de soportes documentales (CD-ROM, DVD, discos
duros,microfilme).

< Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

< Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

R

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

<> Adecuado uso de la reprografia.

< Normalizacion de la produccion documental
< Identificacién de dependencias productoras.
K2

< Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios
regulados en los instructivos, guias, manuales de procesos y procedimientos y
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los identificados en la TRD.
< Directrices relacionadas con el nimero de copias.
< Control de la produccién de nuevos documentos.
3 Determinacion de la periodicidad de la producciéon documental.

RECEPCION

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para
la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

Recepcién de documentos: Se debe verificar que estén completos, que correspondan a
lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicacién y registrd
con el propésito de dar inicio a los tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales
como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que
se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnoldgicos en cada entidad y deben
estarregulados en los instructivos, guias, manuales de procedimientos.

Actividades:
En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

< Identificacién de medios de recepcion: mensajeria, correo institucional, correo
electronico, pagina web, Orfeo y otros.

<® Recibo de documentos oficiales.

< Verificacidn y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

<® Constancia de recibo (sello, libro radicado).

a. Radicacion de documentos: Asignacion de un nimero consecutivo el cual lo
da el sistema de Gestion Documental Orfeo a los documentos en los términos
establecidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o destinatario, quien recibe de envio.

< Impresion de sello de la radicacion
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< Registro impreso de planillas de radicacion y control

b. . Registro de documentos y digitalizacion.
<> Recibo de documentos oficiales.
< Verificacién y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.
< Constancia de recibo.
< Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como:

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o codigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Numero de radicaciébn, Nombre del funcionario
responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

< Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas y/o
recibidas.

Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion de
documentos recibidos y enviados.

< Digitalizacién de los documentos, correspondencia enviada, recibida e interna.

<® Registro de radicacion en base de datos y cargue de imagenes en servidor

R
L X4

7.5 DISTRIBUCION DOCUMENTAL

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

a. Distribucion de documentos externos.

X Identificacién de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
Clasificacion de las comunicaciones.

<> Organizacién de documentos en buzones o casilleros. Enrutamiento de

documentos a la dependencia competente. Reasignacion de documentos mal
direccionados.

< Registro de control de entrega de documentos recibidos.
b. Distribuciéon de documentos internos Identificacion de dependencias.
X Enrutamiento de documentos a dependencia competente. Registro de

SG.PP.TI 009 V.1.0 F2022/01/31
Pag. 12



control de entrega de documentos internos.

Distribucién de documentos enviados

Definicién de medios de distribucion: personal, Correo tradicional, Correo
electrénico,Pagina Web.

7.6 PRODUCCION DOCUMENTAL

a.

R
°

R
L4

R
%

R
°

R
L4

R
%

R
L X4

Recepcion de solicitud o tramite

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

Determinacién de competencia, segun funciones de las dependencias.
Definicién de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Respuesta
Andlisis de antecedentes y compilacion de informacion.
Proyeccion y preparacién de respuesta.

Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacion del
asunto

7.7 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos de una institucion, como parte integral de los procesos archivisticos
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.) El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada
organizacion de los archivos, comprende los procesos archivisticos de:

a. Clasificacion documental:

“Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo con
la estructura organico-funcional de la entidad” (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)
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Actividades:

Identificacién de unidades administrativas y funcionales.

Aplicacion de la tabla de retencién y/o valoracién de la dependencia.

Conformacion de series y subseries documentales.

Identificacién de tipos documentales de la tabla de retencién, valoracion y de
los documentos de apoyo.

Control en el tratamiento y organizacion de los documentos

b. Ordenaciéon documental:

Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado.

Actividades:

Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
Conformacion y apertura de expedientes.

Determinacion de los sistemas de ordenacion.

Organizacioén de series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos.
Foliacion.

Descripcion documental

Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que
permite su identificacién, localizacion y recuperacién, para la gestion o la investigacion
(Acuerdo 027de 2006 AGN.)

Actividades:

R
%

R
°

Andlisis de informacioén y extraccion de contenidos.

Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catéalogos e
indices.
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< Actualizacion permanente de instrumentos.

8. TABLA DE RETENCION Y TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL TRD-
TVD

Es un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestion documental y
la institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la Tabla de
Retencién Documental, la cual actia en las entidades como regulador de las decisiones
en materia documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de utilizaciéon de
nuevas tecnologias en los archivos.

Para estos efectos, la retencion de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en
gue los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencion y de valoracion documental” (Acuerdo 027
de 2006 AGN.).

Actividades:

< Elaboracion de inventarios documentales.
<> Organizacion y entrega de transferencias documentales.
< Aplicacién de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

9. CONSULTA

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que
contienen. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural,Estado Colombiano) de acceder a la informacién contenida en los documentos de
archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este
proposito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera
personal, telefénica, correo electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

Las actividades basicas en esta fase son:

< Determinacién de la necesidad y precision de la consulta.
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< Determinacion de competencia de la consulta.
<> Condiciones de acceso.

< Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o0 por
conservacion
< Reglamento de consulta.

10. CONSERVACION DOCUMENTAL

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido (Acuerdo 027 de
2006 AGN.).

Actividades:
< Diagnostico integral.
<> Sensibilizacién y toma de conciencia.
3 Prevencion y atencion de desastres.
< Inspeccién y mantenimiento de instalaciones.
< Monitoreo y control de condiciones ambientales.
< Limpieza de areas y documentos.
< Control de plagas.
<> Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.

< Almacenamiento, Re almacenamiento y empaste/encuadernacion (Determinacion
de espacios y areas locativas, determinacibn de mobiliario y equipo,
determinacion de Unidades de conservacion y almacenamiento).

<® Apoyo a la reproduccion.

<® Intervenciones de primeros auxilios para documentos.
< Establecimiento de medidas preventivas.
<> Implantacion de Planes de contingencia.

<® Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes.
11. DISPOSICION FINAL

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las
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Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Valoracion Documental. (Acuerdo 027 de
2006 AGN.).

12. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las fases para implementar el PGD deberan estar incluidas en el Plan de Accién Anual,
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 anual que haya
elaborado la entidad. PEI.

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 actualizacion al programa de gestién 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 gestion documental a los cambios
tecnoldgicos, tendientes a la conservacién y preservacion de los soportes documentales
y hormativos que se presenten.

13. PROGRAMAS ESPECIFICOS
a. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos:

El programa de normalizacién de formas y formularios se realizara mediante desarrollos
especificos en el sistema de informacion documental, con el apoyo de la oficina de
planeacion, con el fin de diligenciar y gestionar documentos sin necesidad de ser
impresos y digitalizados.
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b.  Programa de documentos vitales o esenciales:

El Programa de documentos vitales se contemplard en el Programa Integrado de
Conservacion.

c. Programa de gestion de documentos electronicos

El programa de gestion de documentos electrénicos debera hacerse bajo la politica Cero
Papely 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
electronicos de archivo.

d. Programa de archivos descentralizado

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

e. Programa Integrado de Conservacion.

El programa integrado de conservacion tiene como propdésito 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 informacidn que se conserva de manera temporal o definitiva en los
archivos de la entidad.

14. RESPONSABILIDADES Y RECURSOS

14.1 RESPONSABILIDADES:

. La Direccion Administrativa y Financiera: garantizara la disposicion de recursos
necesarios,de forma oportuna para la implementacién, seguimiento y evaluaciéon del
programa de gestibn documental, divulgar, y dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos para la implementacién, seguimiento y evaluacién del programa de gestion
documental.

. Funcionarios y Contratistas de la Personeria Distrital: Conocer, implementar y
acoger las directrices y actividades establecidas en el programa de gestién documental.

14.2 ASIGNACION DE RECURSOS:
La asignacion de recursos estara sujeta al presupuesto de la Personeria Distrital, para la
implementacién, seguimiento y evaluacién del programa de gestién documental.
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15. CRONOGRAMA

FASES ACTIVIDADES
Capacitar a los encargados del archivo en la implementacion
del programa.

FASEN Socializar los alcances del Programa de Gestion Documental
de la entidad.
Implementar, hacer el seguimiento y actualizacion al
programa de gestion documental.

FASE Il

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

FASE 1lI Implementar los mecanismos para adecuar la gestion
documental a los cambios tecnologicos, tendientes a la
conservacion y preservacion de los soportes documentales y
normativos que se presenten.

16. ARMONIZACION DEL PGD CON PLANES Y SISTEMA DE GESTION DE LA ENTIDAD

La gestion documental se articula con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accion
Anual, el Plan Institucional de Archivos—PINAR.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS
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