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Objetivo: Fortalecer los recursos técnicos, tecnolégicos y capital humano de la Gestién Documental, en aras de optimizar los procesos que intervienen en la recepcién, produccion, gestién, custodia y|
administraciéon de los documentos de la Entidad; lo cual permitira salvaguardar la informacion y la memoria institucional. Asimismo, Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disponibilidad de
la informacién para el servicio de la ciudadania.

Objetivos Especificos:

1- Tramitar de forma efectiva y oportuna el envio de la correspondencia a través los siguientes canales: Correo electrénico, correo fisico y electrénico certificado, a través de 4-72

- Elaborar, socializar e implementar el Plan de Transferencias Documentales primarias y secundarias.

- Elaborar e implementar el procedimiento de eliminacién documental.

4- Custodiar y administrar el Archivo Histdrico en la sede Rio Cauca.

- Clasificar y transferir del Archivo Central lainformacion que ha cumplido el tiempo de retencién, y que por su valor secundario la ley determina que son conservacion permanente, al Archivo Histérico
de la sede Rio Cauca.

6- Clasificar, tomar inventario y eliminar el archivo que, de acuerdo a las TRD y TVD, ha cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y que la disposicion final es la eliminacion.

- Organizar, inventariar y sistematizar la documentacion custodiada en el Archivo Central del CAM y Villacolombia.

8- Reorganizar, reubicar, inventariar y sistematizar el archivo de las Historias Laborales Inactivas.
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Alcance: Determinar las actividades de los “Procesos de Gestién Documental” para el desarrollo de los Subcomponentes: Planeacion - Produccién - Gestion y Tramite - Organizacion - Preservacion a
Largo Plazo - Transferencias - Valoracion - Disposicién de Documentos

Criterios:

El Programa de Gestién Documental — PGD, contiene las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, 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, conservacion y consulta, cuyos lineamientos estan articulados con la Ley 594
de 2000 Ley General de Archivos.

Para la orientacién de las actividades a desarrollar en cada uno de los subcomponentes de la Gestién Documental, a continuacién, se presenta la tabla con la clasificacién de los criterios indispensables
para el cumplimiento de cada subcomponente, establecidos en el Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documenta, 2014 — Archivo General de la Nacién
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v Necesidades que tienen | Necesidades en cuya

solucion implica Mecesidades recogidas - . e h
. L los usuarios en la gestion | solucion interviene un
actuaciones explicitamente en _ .
P - . N . diaria de los importante componente
organizacionales propias | normativa y legislacion. .
. documentos. tecnoldgico.
de la entidad.

Riesgo Asociado al Programa de Gestiéon Documental "Posibilidad de afectacién reputacional por extravio o pérdida de documentos debido a falla en la custodia”, Posibles causas de materializacion:
1- Sanciones por el incumplimiento de la normatividad archivistica

2- Pérdida de documentos en el Archivo Central la deficiencia en controles para la administraciéon documental

3- Pérdida total o parcial de documentos con valores secundarios por no contar con Archivo Histérico

4- Pérdida total o parcial de documentos con valores secundarios por no contar con la debida clasificacion en el Archivo

5- Pérdida total o parcial de documentos causado por desconocimiento de los procesos de la gestién documental y la normatividad archivistica

6- Incurrir en actos de corrupcién en la manipulacion de documentos

7- Insuficiencia en la identificacién de controles como resultado de cambios en la normatividad

8- Sanciones por el incumplimiento del reporte de eventos identificados en el proceso

9- Deficiente monitoreo y actualizacion en los controles establecidos en el Mapa de Riesgos del proceso

Recursos Oficina Gestién Documental:

I. Humanos: 1 Lider de Oficina - 3 profesionales para reasignacion de correspondencia - 1 contratista de apoyo para tramite de envio de correspondencia - 2 contratistas de apoyo para la gestion de
archivo

Il. Financieros: Contrato interadministivo con Servicios Postales Nacionales para el envio de correspondencia. Contrato con Empresa como prestador de servicio de Internet

lll. Tecnoldgicos: Equipos de computo, portatiles, impresoras, escaneres, acceso a la Red Interna Doc Public, SGD ORFEO, INTRANET, Correo Electrénico Institucional.
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CRITERIO IMPLEMENTACION
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR w META
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SUBCOMPONENTE
1. PLANEACION
Archivo x| x| x| x Custodiar y administrar el _archlvo histérico _e,n la sede Rio Cauca, en | Archivo histérico sede Rio Cauca
aras de trasladar el archivo de conservacion permanente
1l. PRODUCCION
Consiste en la radicacién de correspondencia que ingresa a la Entidad, a
través de los siguientes canales: . o . .
| [ x| Vet 2 s [ e e
Formade Ingreso de - Correo electrénico: atencionalciudadano@personeriacali.gov.co
Correspondencia - Ventanilla digital: www.personeriacali.gov.co
X X La oficina de Gestién Documental coloca el tipo documental y reasigna la X S;’?;%r;izlg:c?/aupmcauon dela
correspondencia a la dependencia correspondiente que ingresa, a través del Sistema de
Gestion Documental ORFEO



mailto:atencionalciudadano@personeriacali.gov.co
http://www.personeriacali.gov.co/

Personeria
Santiago de Cali

PLAZO
CRITERIO IMPLEMENTACION
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ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR w|lo|~]|:z META
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. . . L. . - . Emplear de forma adecuada los formatos
. Cumplir con los lineamientos para la produccién de informacion, a través N "
Formade Produccién X X | X A N X | versionados y legalizados, que se encuentran en el
de los formatos estandarizados por la Entidad X .
Sistema de Gestion Documental
1Il. GESTION Y TRAMITE
Recepcién en formato fisico o digital en el correo:
X X | X |correspondencia@personeriacali.gov.co de la correspondencia para X | Recepci6n de la correspondencia de salida
tramite de envio
Envio de la correspondencia a través de los siguientes canales:
X x| x Correo electrqn|f:o. gestllc.)ndocumental@personerlacah.gov.co X | Enviar el 100% de Ia correspondencia
3 Correo electrénico certificado App472
Fg’made Ef(‘j‘”o de Fisico: SIPOST 4-72
orrespondencia Remitir las certificaciones de envio a las diferentes dependencias, a
través del correo:
correspondencia@personeriacali.gov.co
X1 X X | Remitir el 100% de los certificados de envio
Las devoluciones de la correspondencia enviada por 4-72 se entregan al
responsable de la elaboracién del oficio, mediante el formato SG.FO 091
V7.0
Mecanismos para la entrega de los documentos a los respectivos
Registro de Documentos X X | X [usuarios X | Entrega de documentos a través de libro radicador
Radicados de ingreso, Radicados de salida entregados por el mensajero
Implementar los mecanismos para la entrega y devolucién de los
documentos en calidad de préstamo. Las solicitudes se reciben a través
Acceso y consulta X X | X de Ticket de Intranet o Memorando. X | Gestionar el 100% de las solicitudes de préstamos
Emplear el formato SG.FO 079 V6.0. para el correspondiente registro de
la entrega y devolucién de los documentos.
IV. ORGANIZACION
X X Clasificar los documentos en su respectivo expediente, acorde a las X X Clasificar los documentos del Archivo Central para
oficinas productoras y con los CCD y TRD. X la posterior ordenacion
Clasificacion
Clasificar los documentos del Archivo Central, que cumplieron el tiempo X Clasificar, tomar inventario en el formato FUID de|
X| X| X de retencion, en aras de cumplir con la disposicién que se indica en las X | x los documentos que de acuerdo a las TRD y TVD
TVD (Conservacién Permanente o Eliminacién Documental) cumplieron el tiempo de retencién
. . " " Implementar la fase de "Ordenacion" alas cajas
Organizar y foliar los expedientes de los fondos acumulados clasificados, L . N
X X - X| XX clasificadas en las jornadas de organizacion de los|
respetando el orden y oficina productora -
fondos acumulados en el afio 2023
X
Organizar e inventariar la documentacién custodiada en el Archivo X | X R .
X X . X X rganizacion Archive ntral
Central del CAM y Villacolombia Organizacion Archivo Centra
Ordenacién
Reubicar y sistematizar la ubicacién de las cajas del archivo central, en
X X aras que el archivo quede organizado de forma estratégica para la X[ X Reubicacion de las cajas del Archivo Central
consulta de la informacién
X x| x Rgorg_amzar, reubicar, |_nventar|ar y sistematizar el archivo de las x| x Ordenacion de las Historias Laborales Inactivas
Historias Laborales Inactivas
X x| x Mediante el formato "Descriptor" diligenciar el contenido de las cajas que X x| x Cada caja del Archivo Central debe contar con su
lo requieran, ubicadas en el archivo central respectivo Descriptor
Descripcién
X X Mediante el formato "Descriptor" diligenciar el contenido de las cajas de x| x| x Descriptor para las Historias Laborales Inactivas
las Historias Laborales Inactivas reorganizadas
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PLAZO
CRITERIO IMPLEMENTACION
ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR w|o|~ %J META
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V. PRESERVACION A LARGO PLAZO
V. TRANSFERENCIAS
X : . .
Transferencias Documentales X | X | X | X |Elaborar e implementar el Plan de Transferencias Documentales zg]ugz;ir:;\sferenmas Documentales Primarias y
. . - . X
Transferencia Documental Primaria [ X [ X | X[ X Elriaﬁ(;:?ars el cronograma y realizar la induccion de Transferencias Recepcion de la transferencia documental primaria
X
Transferencia Documental Transferir del Archivo Central la documentacién que por su valor
. X| X| X| X|secundario la ley determina que son conservacién permanente, al Organizacion Archivo Histérico
Secundaria . L )
Archivo Histérico Rio Cauca
VII. VALORACION
Determinar los criterios de Valoracién Documental, en aras de identificar x| x g?s;zzi;?&;?z:;?::?1:/2 IOSagOZ:t:s‘I:::OeSr (;E
X1 X X |los documentos que tienen valores primarios y secundarios para la X destino final (Eliminacién con’sgrvacién temporal
L, actualizacion de las TVD L ’ p
Valoracién Documental o definitiva) en las TVD
VIII. DISPOSICION DE DOCUMENTOS
Determinar la metodologia, los estandares, las técnicas, los criterios y el parametrizar los criterios de Conservacion Total
Conservacion X| X | X | X|plan de trabajo para la aplicacién de la conservacion total, la seleccion, X| X[ X|X Seleccion. Microfilmacion v/o Digitalizacion ’
microfilmacion y/o digitalizacion, de acuerdo a las TVD ’ Y 9
X
Definir el procedimiento de Eliminacién Documental, de acuerdo a las
X | X | X | X[|instrucciones del articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013, garantizando la| Procedimiento de Eliminaciéon Documental
destruccion segura y adecuada de los documentos fisicos y electrénicos
X
. Formalizar el formato Acta de Eliminacion Documental, aprobada por el S )
Eliminacion X| X[ X| X Comité Institucional de Gestion y Desempefio Acta de Eliminacion Documental formalizada
X
Garantizar la disponibilidad y publicacién de las actas e inventarios de los
x| x| x| x documentos eliminados en la pagina web de la Entidad, en cumplimiento Disponibilidad y publicaciéon de las actas e
del articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el articulo 15 del Acuerdo inventarios de los documentos eliminados
AGN 004 de 2013

SUBDIRECTORA - LIDER GESTION TECNOLOGICA Y DE LA INFORMACION

VIGENCIA 2026




