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Programa Gestion Documental 2023

La Personeria Distrital, es un organismo de control que cumple la funcion de Ministerio Pablico atribuida
en el articulo 118 de la Constitucion Politica de Colombia, a 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,
entidades y organismos del Estado Comoparte de la defensa del interés publico, ejerce la funcién 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 hormas inherentes al desarrollo
de estos procesos, para el fortalecimiento de su desempefio institucional y para proyectarse comoel
organo de control de los derechos y la defensa de los ciudadanos los intereses de la sociedad gestion
documental, hace parte de la gestion de la informacion y por tal motivo tiene un vinculo cercano con la
tecnologia.

El Programa de Gestibn Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite a la
PERSONERIA DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI, formular y documentar a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestibn documental, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde
su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Este instrumento archivistico establece la linea estratégica de los procesos de gestion documental a ser
ejecutados y controlados en un periodo cuatrienal, para asegurar la integridad, disponibilidad,
usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos
que dan soporte a la continuidad de las actividades misionales y obligaciones de la PERSONERIA
DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI. Adicionalmente permite garantizar la articulacion del sistema de
gestién documental con los demas sistemas de la entidad, afianzando los modelos administrativos del
estado para minimizar los esfuerzos y racionalizar los recursos.

Asi mismo, asegurar la articulacién del PGD con la mision, objetivos y metas estratégicas, el cual se
incorporard en la propuesta al Plan Estratégico Institucional en la linea de accion para el proceso de
gestién documental, que se realizara para la vigencia 2020-2024

En este sentido, el proceso de Gestion Tecnolégica y de la Informacién de la entidad, junto con las
diferentes dependencias involucradas en la ejecucion de actividades de gestion documental, impulsaran
y solicitaran a la Oficina Asesora de Planeacion, la incorporacion de las acciones planteadas en el
presente documento en los planes de accion anual por dependencia.
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En este orden de ideas, el PGD de la PERSONERIA DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI presenta la
siguiente estructura: Alcance, establece los limites de accién del PGD, definicion de metas a corto,
mediano y largo plazo; publico al que va dirigido, grupos de valor a los que impacta el instrumento y
lineamientos para los procesos de la gestién documental.

W Personeria
Y% » santiago de Cali
Pare fa G-uqe/

Este documento es propiedad de la Personeria Distrital de Santiago de
Cali. Prohibida su reproduccion por cualquier medio sin previa autorizacion
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1. INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones” (Ley General de Archivos), regulé en su Titulo V, Articulo 21 la obligacién que tienen
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestion
de documentos, independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el
cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

Pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse
los principios y procesos archivisticos. La gestion de documentos dentro del concepto de Archivo total,
comprende procesos archivisticos tales como: La produccion o recepcion, la distribucion, la consulta,
la organizacion, la recuperacion, y la disposicion final de los documentos, (Art 22 ley 594 de 2000).

El contexto organizacional cambiante exige definir en el PGD la gestién para la adaptacion y
formulacion de soluciones a los retos que surjan de los procesos evolutivos; de este modo, cuando se
identifiguen nuevas necesidades internas o requerimientos legales, organizacionales o técnicos, se
adoptaran otros programas que por su alcance y complejidad seran desarrollados de manera paulatina,
en la medida en que la plataforma de la Personeria lo permita.

En cumplimiento de lo anterior la Personeria Distrital de Santiago de Cali requiere elaborar, aprobar y
adoptar mediante Resolucion el Programa de Gestiébn Documental.

2. NATURALEZA JURIDICA

Ante la inexistencia de disposicién normativa que precise con claridad y exactitud la ubicacién de las
personerias en el entramado institucional del poder publico, la jurisprudencia de lo contencioso
administrativo, a partir de lo dispuesto en el articulo 313.8 de la Constitucién, que atribuye a los
concejos municipales la tarea de elegir a los personeros, ha considerado que estos Ultimos son
servidores publicos del nivel local, de manera que hacen parte de la estructura organica de la
administraciéon municipal. En efecto, el articulo 313, numeral 8.°, de la Constitucion preceptia que a
los concejos municipales corresponde, entre otras, «elegir personero para el periodo que fije la ley y
los demas funcionarios que ésta determine.»

FUENTE FORMAL: CONSTITUCION POLITICA - ARTICULO 313 NUMERAL 8 / CONSTITUCION
POLITICA - ARTICULO 118
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3. ALCANCE

El PGD desarrolla sisteméaticamente los ocho (8) procesos de la gestiébn documental para la personeria
Distrital de Santiago de Cali: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias,
disposicién, preservacion y valoracion; detalla las actividades a ejecutarse en cada uno de estos
procesos cuatrienalmente en plazos planificados a corto (1 afio), mediano (2 y 3 afios) y largo (4 afios),
establece metas especificas, medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando
recursos. El proceso de gestién documental que se realizara durante la vigencia, es el levantamiento
de informacién de la situacién actual de la gestiébn documental, actividades determinadas en los planes
de accion de la personeria en colaboracion de las dependencias involucradas en la ejecucién de dichas
actividades

El Programa de Gestibn Documental se encuentra alineado con el Plan Estratégico Institucional
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 elaboracion va de la mano con el resultado del diagndstico 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 ejecucién al interior de la Entidad, se tendran en cuenta los demas Instrumentos
Archivisticos y Herramientas que se iran realizando a través de cronogramas y del Plan de Accién por
procesos; asi mismo se articulard con los sistemas de gestién de la Entidad, aplicado para la
informacion fisica, electronica, digital y en cualquier soporte, desde su recepcién hasta su disposicion
final, articulado con la Planeacién Estratégica y Operativa Institucional. Debera adaptarse a las
necesidades de dichos planes, el Programa de Gestibn Documental estaria disefiado hasta el afio
2024.

Asi mismo, el alcance del PGD en materia de la administracion de archivos, excluye los documentos
historicos custodiados por la Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental y los fondos de otras
entidades objeto de intervencidén contractual de la Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos
Archivisticos; no obstante, si esta incluida la documentacion producida por estas dependencias en
desarrollo de sus funciones.
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4. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El PGD esta dirigido a los servidores publicos de la Personeria Distrital de Santiago de Cali, quienes
son responsables de coadyuvar con la ejecucion de las actividades aqui planteadas; la ciudadania,
gue se ve impactada directamente por las actividades planteadas, en el sentido de la consulta
documental, la respuesta a sus solicitudes y requerimientos, y a los entes de control, quienes a partir
del seguimiento a la implementacién de los planes y programas de gestién documental, podran emitir
los planes de mejora necesarios para el ajuste y actualizacién del mismo.

La siguiente ilustracion ejemplifica 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 ilustracion. Los demas tipos de
informacion se encuentran en los inventarios de activos de informacion.

El pablico objetivo del presente documento lo conforma la Oficina del Personero, Oficina Asesora de
Planeacion, Oficina de Control Interno, Oficina Asesora Juridica, Personero Auxiliar, Direccion
Operativa Derechos Humanos, Direcciéon Operativa Participacion Ciudadana, Direccién Operativa
Vigilancia De La Conducta Oficial, Direcciéon Financiera y Administrativa, quienes haran parte de la
implementacion, evaluacion, seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en el presente
PGD.

Por otra parte, también se encuentra dirigido a entidades de control, 6rganos descentralizados, entes
gubernamentales y ciudadania en general facilitando los mecanismos de participacion ciudadana.
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5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Dando cumplimiento a los lineamientos del Archivo General de la Nacion, a continuacion, se presentan
los requerimientos normativos, econdmicos, administrativos y tecnoldgicos con los que cuenta la
Personeria Distrital de Santiago de Cali.

6. 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 informacion publica, a
través de medios fisicos(impresos), remotos o locales de comunicacion electrénica, donde se entrara
a apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestion de la entidad, se
contribuird a gobierno abierto en términos de almacenamiento, organizacion, acceso y apertura de la
informacion 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
Nacion: Cuadros de Clasificacién Documental-CCD y Tablas de Retencion Documental-TRD.

En los aspectos generales también se podra socializar el proceso de la elaboracion del programa, a
partir de un dialogo abierto con las aéreas con las que interactta el archivo, se entrara a reforzar el
control de las mejoras continuas del despacho de la correspondencia, se lograré 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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7. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental, para la Personeria Distrital de Santiago de Cali, tiene como
propédsito el fortalecimiento de las directrices dentro del marco conceptual para la gestion del
conocimiento e informacién fisica y electronica en sus diferentes soportes para salvaguardar el
patrimonio documental institucional en las etapas del ciclo vital. los estdndares técnicos adoptados,
facilitando el cumplimiento de la misién, 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 documentacién y sobre todo con
aguella documentacion que sea susceptible con asuntos de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

8. REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
8.1 NORMATIVOS

La Personeria Distrital de Santiago de Cali, cuenta con un normograma general actualizado por cada
proceso de la entidad. En este se encuentran las regulaciones que en materia documental orientan el
desarrollo del PGD. Estas normas estan referenciadas en el Normograma del proceso, dentro de las
cuales se encuentran algunas que sirven de referencia a los proyectos de modernizacién, para definir
mejores practicas que redunden en la eficiencia y eficacia institucional. Por el dinamismo legislativo,
se debe realizar la constante investigacion sobre disposiciones que, de forma directa o indirecta,
formulen exigencias a la Entidad en materia de gestion documental, de la informacién o de sus
procesos.

Constitucién Politica de Colombia de 1991: Articulo 15, Articulo 74.

o Ley 57 de 1985: Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.
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 1437 de 2011: Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la
gestion publica.

e Ley 1581 de 2012: Disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

e Ley 1564 de 2012: Por medio de la cual expide el Cédigo General de Proceso y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 1712 de 2014: Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras disposiciones.

e 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.
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Ley 190 de 1995: Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracién puablica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién 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 telematicos en la administracion de
justicia.

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 1273 de 2009: "de la proteccion de la informacién 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.

Caodigo de Procedimiento Penal: Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.
Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

Caddigo Procedimiento Civil: Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos los
escritos impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos,
grabaciones magnetofénicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellosy, en
general, todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones
en lapidas, monumentos, edificios o similares”.

Decreto 2527 de 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se
concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

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 264 de 1963: Defensa y conservacion del patrimonio histérico, artistico y monumentos
publicos de la Nacién.

Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico de Sector Cultura.

Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 "Conservaciéon de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos".

Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "Conservaciéon de
documento”, del Reglamento General de Archivos sobre "Prevencién de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos, Ley
594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de
Archivos Ley 594 de 2000.
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Acuerdo 004 de 2013: Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012

y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobaciéon e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental.
Acuerdo 005 de 2013: Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014: Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
"Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Circular 003 de 2015: Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion Documental.
Acuerdo 04 de 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluaciéon y convalidacion, implementacién, publicacién e inscripcion en el Registro Gnico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracién Documental — TVD

Decreto 103 de 2015: Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2693 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de
2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

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 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 administracion publica."

8.2 TECNOLOGICOS

La Personeria Distrital de Santiago de Cali, debe contar con una plataforma técnica y tecnolégica
consistente en los medios para apoyar la gestién de la documentacién producida en soportes fisicos
(anélogos) y electrénicos (documento electronico, documento digital, bases de datos), asi como sus
sistemas de informacién y herramientas tecnologicas (médulos para radicacion de requerimientos o
para registro de procesos institucionales).

En la actualidad se cuenta con sistemas de informacion que desarrollan procesos, que permiten
interoperabilidad con otros de origen externo, como es el caso del ORFEO, Correo Institucional,
Tickets, Sitio Web, Ventanilla Unica.

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

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

Sistema de Gestion Documental empleado en la entidad para
las normas técnicas y practicas para la administracion de los
flujos documentales y archivisticos con el fin de garantizar la
calidad de los procesos documentales dentro de una
organizaciéon, 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 esta incluida en la entidad para los
procesos agiles y transparentes en la transitoriedad hacia el
SECORP II.

INTRANET

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



8.3 ADMINISTRATIVOS

La Personeria Distrital de Santiago de Cali, cuenta con un equipo en las Oficinas de Gestion
Documental, para la elaboracion e implementacion del PGD conformado el personal del proceso de
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA INFORMACION de la mano de la subdirectora la Dra. Addy
Salcedo Londofio, la Oficina Asesora Juridica, Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Control
Interno.

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestiébn documental con sus respectivas
actividades, la Personeria Distrital de Santiago de Cali cuenta con la siguiente estructura:

e EI Comité Institucional de Gestiobn y Desempefio que es la maxima instancia asesora de la
entidad y a partir de éste la Personeria desarrolla y da cumplimiento a la Politica Institucional,
entre las cuales se encuentra la de Gestion Documental.

e La Personeria Auxiliar, es la dependencia de nivel directivo encargada de la gestion documental
y da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

e La Unidad de Trabajo de Gestiobn Documental es la responsable del seguimiento a la
implementacion de las actividades establecidas en el PGD, a través de los instrumentos que ésta
determine, se realizaran capacitaciones que garanticen el cumplimiento del mismo.

RESPONSABLE ROL

Liderar la gestion documental, en la entidad, a través de la ejecucion de
procesos, procedimientos y politicas, ademas del disefio y actualizacién
de los instrumentos y Herramientas archivisticas requeridos para dar
alcance a las exigencias normativas y técnicas aplicables, también
brindar apoyo para la implementacion de herramientas tecnolégicas, asi
como definir los requerimientos tecnolégicos necesarios para
implementar el PGD en la entidad de manera conjunta con el lider de
gestién documental.

Proceso
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA INFORMACION

Apoyar la formulacién y viabilizarian de los planes, programas y

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
proyectos que componen el PGD

Realizar seguimiento y control al cumplimiento de requerimientos

OFICINA DE CONTROL INTERNO normativos, administrativo y técnicos definidos para la implementacion
del PGD.
OFICINA ASESORA DE JURIDICA Elaborar y actualizar el Normograma, incluyendo referentes de gestién
documental.
Servidores Publicos Responsables de adoptar y ejecutar los procesos y procedimientos
(funcionarios de Planta y Contratistas) establecidos para la administracion de los documentos.
COMITE DE GESTION Y DESEMPERNO DE LA Asesoramiento a las directivas de la entidad para la adopcion de
PERSONERIA DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI Instrumentos Archivisticos, Planes, Programas y Proyectos relacionados.
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8.4 ECONOMICOS

Para dar cumplimiento a las estrategias planteadas a corto, mediano y largo plazo definidas en el
Programa de Gestion y garantizar la adecuada administracién de los archivos en la Personeria, se
hace indispensable la asignacion de los recursos necesarios que fortalezcan la practica archivistica al
interior de la entidad.

La Personeria definird anualmente los recursos para el cumplimiento, mantenimiento y mejora del
Programa de Gestion Documental, dichos recursos se veran reflejados en el presupuesto de la vigencia
fiscal. También se incluira en el Plan de Adquisiciones y Compras todos los elementos y materiales de
gestion documental.

9. OBJETIVOS DEL PROGRAMA

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer al interior de la Personeria, cada uno de los procesos de la gestién documental, teniendo
en cuenta los diversos aspectos que tengan incidencia en ella, como son las exigencias legales y
técnicas, las caracteristicas operacionales, el contexto institucional, sus recursos, entre otros, de
manera que se garantice la correcta administracion de los documentos de la Entidad, para mantenerlos
disponibles en el tiempo y al servicio de la ciudadania.

Establecer el conjunto de programas requeridos para que la gestion documental institucional se
desarrolle conforme las normas legales y técnicas aplicables, de manera sostenible, controlada y
articulada con los demas procesos institucionales.

Asegurar que la Entidad se encuentre preparada para asumir los cambios en el entorno que puedan
afectar la sostenibilidad de sus procesos y servicios, a fin de evitar la ocurrencia de situaciones que le
puedan afectar significativamente en el cumplimiento de su mision y objetivos institucionales.

Prever los recursos, las exigencias legales, los contextos administrativo y operativo, la naturaleza de
la Entidad y las plataformas técnicas y tecnoldgicas disponibles o que se requieran, con la vision de
mejorar la gestion documental y preservar la informacion y los documentos que constituyen la memoria
institucional.

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Definir los lineamientos, instructivos y formatos necesarios para desarrollar el procedimiento de
Gestion Documental.
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e Garantizar la transparencia de toda la informacién publica en poder de los sujetos obligados,
facilitando el registro y acceso a la informacién tanto para usuarios internos como externos.

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

10. INDICADORES
INDICADOR FORMULA ESTANDAR
Cumplimiento de las transferencias Ndmero de transferencias realizadas / Total de
documentales transferencias programadas >90%

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

Oportunidad (tiempo) en el envio de la
correspondencia

Cumplimiento en las auditorias Numero de auditorias realizadas / Total deauditorias
a cuentas de usuarios del ORFEO programas X 100 >90%
11. FASES DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental — PGD, contiene las actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién 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 Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica - NTCGP1000:2009 y lo estipulado en el Sistema Integrado
de Planeacién y Gestion.

12. PLANEACION

% Centralizar la recepcion y envio de los documentos, (adecuacién de la oficina de reciboy
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 Retencién Documental TRD.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Politica de Gestiobn Documental divulgada

Procesos y procedimientos (planeacién, produccién, gestiéon y
tramite, organizacion, transferencias, disposicion de la
ADMINISTRACION DOCUMENTAL documentacién, preservacion documental y valoracion
documental) de gestién documental divulgados, aplicados y en
revisién constante para la mejora continua

Plan Institucional de Archivos aprobado PINAR
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Realizacién de visitas de seguimiento a los archivos de los
procesos de la PERSONERIA DISTRITAL DE SANTIAGO DE
CALI
SEGUIMIENTO Y CONTROL Mediciéon del proceso de gestion documental mediante
indicadores de gestion tales como: Aplicacién de TRD, Avance
en el seguimiento al cumplimiento en gestién documental,
Avance en transferencias documentales
ASPECTO ACTIVIDAI_DES PARA D!E_SARROLLAR EJ ECUCION 2023 - 2024
Medibles y cuantificables Corto | Mediano | Largo
Verificar el cumplimiento del Plan X X X
Institucional de Archivos — PINAR
Revisar los procedimientos del Grupo de
Archivo y Gestion Documental con el fin de X X X
realizar acciones de mejora.
ADMINISTRACION Monitorear el cumplimiento del PGD _ X X X
DOCUMENTAL Elaborar‘ los programas especnflggs
SEGUIMIENTO Y CONTROL establecidos en el Programa de Gestion X X X
Documental
Actualizar los procedimientos de los
procesos de la PERSONERIA DISTRITAL X X X
DE SANTIAGO DE CALI
Realizar seguimiento y control de las X X X
comunicaciones oficiales.
Realizar seguimiento a la gestion de las
PQRSD mediante el uso de multicanales
(portal web, correo electronico, canal
- A X X X
telefénico y presencial), o que favorece el
DIRECTRICES PARA LA ingreso  4gil 'y oportuno de las
CREACION Y DISENO DE comunicaciones.
DOCUMENTOS Disefiar y definir estrategias de gestion
documental de la Entidad, que incluya la
creacion, mantenimiento,  difusion y X X X
administracion de documentos de archivo.
MECANISMOS DE Aplicar protocolos establecidos para la firma X X X
AUTENTICACION digital de los documentos y electrénicos.

Frente al avance que la PERSONERIA presenta en el proceso de planeacion documental y una vez
validada la capacidad administrativa, técnica y econOmica, se ajustaron actividades para ser
ejecutadas durante las vigencias 2020 hasta 2024.

Aspectos a fortalecer en la planeacion

Elaborar, actualizar, implementar y realizar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos y
herramientas archivisticas:
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO TCA

La elaboracion de las Tablas de Control y Acceso - (T.C.A.) le permite a
la Entidad identificar los niveles de riesgos sobre el acceso de la
informacién (vulnerabilidad) y mitigacién de los mismos y del impacto que
se pueden generar, implementacion de controles adecuados de
proteccion de la informacién, identificacion de posibles problemas de
seguridad.

FUID - FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL

¢ Qué es el formato Unico de inventario documental (FUID)? El inventario
documental, segun el Archivo General de la Nacion (AGN), constituye un
instrumento archivistico de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o los asuntos de un fondo documental.

CONSTRUIR LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL - TVD

Las TVD son un listado de asuntos o series y subseries documentales a
los cuales se les determina un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como su disposicién final, y se elaboran y aplican a los
documentos ya producidos y que han pasado a su segunda o tercera
etapa, es decir, a documentacién semiactiva de uso administrativo y legal
ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales o
administrativos. Para la elaboracién de las TVD resulta util remitirnos a la
metodologia expuesta en el ya citado Manual de Organizacion de Fondos
Acumulados y en el Acuerdo No.002 de 2004.

BANCO TERMINOLOGICO BANTER

El Banco Terminolégico es el instrumento archivistico elaborado por el
Archivo General de la Nacion, el cual estandariza la denominacién de
series y subseries documentales producidas en razén de las funciones
administrativas transversales a la administracion publica. Ademas, se
constituye en una herramienta que facilita los procesos de valoracién de
documentos y elaboracién de Tablas de Retencion Documental al ofrecer
tiempos minimos de retencién documental y una propuesta de disposicion
final.

ACTUALIZAR EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
- PGD SEGUN LO DISPUESTO POR EL AGN.

Realizar la actualizacién, publicacion, difusion y seguimiento los
instrumentos archivisticos: CCD, TRD, PGD, banco terminolégico y tablas
de control de acceso.

LEVANTAR EL INVENTARIO DE ACTIVOS DE
INFORMACION

Los activos de informacion son los recursos que utiliza un Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacién para que las organizaciones
funcionen y consigan los objetivos que se han propuesto por la alta
direccién, Los activos se encuentran asociados, de forma directa o
indirectamente, con las demés entidades. Puede ser que le interese leer
este articulo ISO 27001.

LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DE LOS DIFERENTES
ARCHIVOS NO SE ENCUENTRAN CON EL CUMPLIMIENTO
NORMATIVO.

Archivo central y de Gestion.

LOS ARCHIVOS DE GESTION NO CUENTAN CON LOS
ESPACIOS ADECUADOS PARA SU CUSTODIA

Archivo central y de Gestion.

ESTABLECER UN FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO

Un fondo acumulado es el conjunto de documentos producidos por una
entidad en el transcurso de su vida institucional, publica o privada o por
persona natural, en el desarrollo de sus funciones, a los cuales no se han
aplicado ningun criterio de organizacién archivistica.

CONSTRUIR EN EL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC LA METODOLOGIA, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL Y

PRESERVACION DIGITAL

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC, se construye como una
herramienta y guia para la aplicacion de los procesos documentales de la
organizacion dado que estandariza las actividades relacionadas con la
planeacion, produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencias,
disposicion final de los documentos, preservacion y valoracion, asi como
la aplicacion de los principios de procedencia y orden original, proceder
propio de la funcién archivistica.
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13. ORGANIZACION

En lo que concierne a este proceso, se encontrd un avance significativo reflejado en los siguientes
logros:

ASPECTO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR Medibles y cuantificables
La Personeria Distrital de Santiago de Cali, cuenta con las Tablas de Retencién
Documental actualizadas — Mayo 2022.

Las dependencias han adelantado acciones en expediente fisico para la
) ) ] organizacion técnica (clasificacién, ordenacién y descripciéon) de sus
CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION documentos acorde con la TRD actualizadas.

Se realiza el seguimiento a los procesos de organizacién en las dependencias.

Se realizé la Creacion, actualizacion, publicacion, difusion y seguimiento los
instrumentos archivisticos: CCD, TRD, PGD, banco terminolégico y tablas de
control de acceso.

e Archivo central Piso 13
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e Archivo Central Villa Colombia

Antes
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Después
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14. TRANSFERENCIAS

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en los siguientes logros:

ASPECTO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
Se ha realizado en soporte fisico la transferencia documental primaria con
PREPARACION DE LAS TRANSFERENCIAS base en lo establecido en la TRD y dando cumplimento al cronograma de
transferencia elaborado anualmente.

Frente al avance que la PERSONERIA presenta en el proceso de transferencias y una vez validada la
capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante
las vigencias 2020 hasta 2024

15. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en los siguientes
logros:

ASPECTO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR Medibles y cuantificables
Seguimiento, control de calidad y confidencialidad para la realizacién de la
disposicion final documental, por medio de eliminacion en soporte fisico, a
través del convenio de recoleccion en la fuente y aprovechamiento de
residuos.

Actualizar el procedimiento de la gestion documental en la Entidad, que
incluya lo relacionado con la eliminaciéon de documentos analogos y

DIRECTRICES GENERALES

ELIMINACION electrénicos teniendo en cuenta que se debe eliminar la totalidad de la
informacion, su soporte y sus metadatos
16. PRESERVACION A LARGO PLAZO
ASPECTO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR Medibles y cuantificables

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014, se cuenta
con planes de preservacion a largo plazoy plan de conservacion, pero estos
estan separados.

Se cuenta con los procedimientos de conservacion documental en el
sistema integrado de gestion de la Entidad.

Implementar el plan de trabajo para la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion, en sus dos componentes “Plan de Preservacion
Digital a largo plazo de los documentos electronicos de archivo” y “Plan de
Conservacion Documental” de conformidad con la normatividad vigente.
Seguimiento y control al cumplimiento de lo establecido en el SIC.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
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17. VALORACION DOCUMENTAL

ASPECTO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR Medibles y cuantificables

DIRECTRICES GENERALES

Se cuenta el procedimiento y las tablas de retencién documental
actualizadas.

Convalidar las tablas de retencién documental de la Entidad aprobadas en
Mayo 2022.

18. FASES DE IMPLEMENTACION PGD

Las fases de implementacion del PGD de la Personeria corresponden a las establecidas en el Decreto 2609

en el Anexo 1 numeral 3:

Elaboracién

. puestaen

Vard\a

Seguimiento

EJECUCION

RESPONSABLES: Oficina Personero, Oficinas Productoras, Procesos.
VERIFICA: Grupo de Archivo y Gestion Documental, Oficina Asesora de Planeacion, Oficina de

Control Interno.

APRUEBA: Comité Institucional de Gestion y Desempefio
DIVULGACION: Responsable Comunicaciones.
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SEGUIMIENTO

RESPONSABLES: Oficina Personero, Oficinas Productoras, Procesos
VERIFICA: Personero Auxiliar
APRUEBA: Comité Institucional de Gestion y Desempefio

MEJORA

RESPONSABLES: Grupo de Archivo y Gestiobn Documental

REVISA: Personero Auxiliar; Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
APRUEBA: Comité Institucional de Gestion y Desempefio
EJECUCION: Oficina Personero, Oficinas Productoras, Procesos

19. FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

La PERSONERIA DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI, con la finalidad de fortalecer el proceso de gestion
documental de la entidad, identifica la necesidad de la actualizar el PGD y se establece el siguiente cronograma
de ejecucion y puesta en marcha.

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PLAZOS DE EJECUCION

ASPECTO PARA IMPLEMENTAR CORTO PLAZO MEE;IAAZ'\(I)O LARGO PLAZO

2020 2022

Planeacion estratégica y documental

IMPLEMENTACION
PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Produccién

Gestion y tramite
Organizacién
Transferencia documental
Disposicién de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracién documental

FASE DE SEGUIMIENTO - -
DEL PGD Seguimiento a las actividades del PGD

PLANES DE MEJORAMIENTO | Ejecucion de planes de mejora (cuando sean
CONTINUO requeridos)
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20. FASE DE SEGUIMIENTO

El Proceso de Gestion Tecnologica y de la Informacion, como responsable en la implementacion del
PGD, en sinergia con la Oficina de Control Interno y Oficina Asesora de Planeacion, haran monitoreo
y evaluacion permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones
preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos.

21. FASE DE MEJORA

La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacion y el Grupo de Archivo y el Proceso de
Gestién Tecnoldgica y de la Informacion en su funcién de realizar auditorias internas y visitas de
seguimiento a las dependencias, determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del plan de
trabajo del PGD de la PERSONERIA DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI.

22. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta que todas las actividades desarrolladas por la PERSONERIA DISTRITAL DE
SANTIAGO DE CALI en el cumplimiento de sus funciones quedan materializadas en documentos, los
cuales deben estar disponibles para fortalecer la politica de eficiencia administrativa, es importante
definir lineamientos para la planeacion, produccién, gestion y trdmite, organizacion, transferencia,
disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion de los mismos, es por ello que se
resalta la importancia de la implementacién del Programa de Gestion Documental en la Entidad.

22.1 Planeacion Estratégica de la Gestion Documental

Para el desarrollo de la etapa de planeacion de todo lo que compete la gestion documental de la
Entidad, se tendran como eje el Plan Institucional de Archivos — PINAR. Ademas se observara la
planeacion estratégica sectorial e institucional, la Politica de Gestion Documental y los resultados de
encuestas realizadas con el fin de realizar la implementacion, mantenimiento y mejora del Programa
de Gestién Documental, el desarrollo de los procesos de planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion, al
igual que el desarrollo e implementacién de los diferentes programas especificos de gestion
documental.

22.2 PLANEACION DOCUMENTAL

En cuanto a la documentacién que se genera en la Personeria, ésta atiende a los parametros
establecidos para la gestion de calidad, es asi como, todo documento que se produce debe cumplir lo
establecido tanto en el Manual del Sistema de Gestién, como en el Procedimiento Documentacion, en
los cuales, se plantean tanto las generalidades como la metodologia para la elaboracion, la
actualizacién, distribucion, eliminacion y el control de los documentos.
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Lo anterior, debe brindar a la Entidad herramientas administrativas en caso de cambios normativos
gue afecten la produccion documental. Como una forma de garantizar el documento como prueba, se
observa el principio de la produccion documental, el cual especifica que se debe conservar el
documento en el soporte original en el cual se realizé el tramite, esto es, los documentos que nacen
electrénicos debe conservase en su estado nativo o de creacion electronica, las migraciones a otros
soportes se realizardn de acuerdo con las politicas, requerimientos y la normatividad establecida, con
el unico fin de garantizar su integridad y preservacion en el tiempo.

22.3 Ciclo de Vida del Documento

Dando cumplimiento a los dispuesto en la Ley General de Archivos 594 del 2000, la Personeria, aplica
los conceptos designados a cada una de las etapas por las que pasan los documentos desde su
producciéon o recepcién, hasta su tramite, organizacion, consulta, valoracién, conservaciéon y
disposicion final que conforman los acervos documentales de acuerdo con sus valores documentales
y tiempos de retencion.

Organizacisy,

Recepcion o ST
uita pisposic
Cons Final

Produccian

22.4 PRODUCCION DOCUMENTAL

Enfocada en la forma de produccion e ingreso a la Personeria, de los diferentes formatos y soportes
documentales, los documentos evidencian el desarrollo de las diferentes funciones asignadas por el
Estado a la Entidad, las politicas y reglamentos de produccion documental son herramientas que
fortalecen los procesos de mejora continua, la administracion de los formatos y soportes documentales,
garantizando que los materiales usados para conservar la informaciéon (papel, magnético, digital),
cumplan con los requisitos del Sistema Integrado de Conservacion.

La producciéon documental tiene dentro de sus principios la conservacion en el formato original del
tramite y se realizaran las copias de seguridad requeridas.
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La produccion documental se encontrard regulada en los diferentes documentos que desarrollo la
Entidad para ello (Politica de Gestibn Documental, Politica de Documentos Electrénicos de Archivo,
Sistema Integrado de Conservacion entre otros), el ingreso de documentos a la Entidad observara los
diferentes canales de recepcion establecidos (Ventanilla Unica, Orfeo, Radicacion, Correo 472, Correo
institucional, redes sociales, entre otros).

Se describen los diferentes tipos de documentos que produce la PERSONERIA DISTRITAL DE
SANTIAGO DE CALI, en cumplimiento de sus funciones, asimismo se presentan los modelos de
documentos y los aspectos técnicos inmersos en la produccién de dicha documentacion aplicados por
la Entidad; es importante resaltar que se viene generando lineamientos referentes a la directriz del
Gobierno Nacional sobre la Politica de Cero Papel.

23. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

La PERSONERIA DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI establece en el proceso de Gestion
Documental la aplicacion de la politica de eficiencia administrativa del estado Colombiano, establecido
en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual determina la gestién de calidad,
eficiencia en uso de recursos (Cero Papel), racionalizacion de tramites, modernizacion institucional y
gestion de tecnologias de informacion.

Por lo anterior, el PGD de la Personeria, desarrollara los programas y proyectos de manera articulada
con los sistemas y modelos de gestion de la entidad, entre los que se encuentran:

X3

S

Sistema Integrado de Gestion

Seguridad en la informacién

Estrategia Gobierno digital

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

X3

A

X3

S

X3

A

Con el prop6sito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento continuo y
satisfaccion de la comunidad, la Personeria, determinard en el plan estratégico institucional y los
planes de accién anual, las actividades que garanticen la efectividad de la armonizacion del PGD con
los sistemas de gestion.

23.1 ACTIVIDADES

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, 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,
distribucién de areas de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacién con relacién a las
dependencias, mobiliario y equipo.
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23.2 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

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 produccién y de impresion.

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

K3
<

Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

K3
<

Determinacioén de uso y finalidad de los documentos.

K3
<

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

K3
<

Adecuado uso de la reprografia.

X3
<

Normalizacion de la produccién documental

R
°o

Identificacién de dependencias productoras.

X3
£<s

Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados en los
instructivos, guias, manuales de procesos y procedimientos y los identificados en la TRD.

R
°o

Directrices relacionadas con el nimero de copias.
Control de la produccion de nuevos documentos.
Determinacion de la periodicidad de la produccion documental.

R
°o

X3
P<s
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23.3 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.)

Recepcion de Documentos: Se debe verificar gue estén completos, que correspondan a lo anunciado
y sean competencia de la entidad para efectos de su radicacién y registro con el propdsito 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 tecnolégicos en cada entidad y deben estar regulados en los
instructivos, guias, manuales de procedimientos.

Actividades:

En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

R
o

Identificacion de medios de recepcion: mensajeria, fax, correo tradicional, correo
electronico, pagina web, Orfeo y otros.

Recibo de documentos oficiales.
Verificacion y confrontacién de folios, copias, anexos, firmas.
Constancia de recibo (sello, libro radicado).

2 2
LS X4

R
L4

a. Radicacion de Documentos: Asignacion de un nimero consecutivo el cual lo da el sistema de
Gestién 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.
< Registro impreso de planillas de radicacién y control.

b. Registro de Documentos y Digitalizacion.

<& Recibo de documentos oficiales.

< Verificacion y confrontacién de folios, copias, anexos, firmas.

< Constancia de recibo.

< Asignacioén de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como:
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Nombre de la personay / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s)
competente(s), Numero de radicacion, 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.

<> Digitalizacion de los documentos, correspondencia enviada, recibida e interna.

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

23.4 DISTRIBUCION DOCUMENTAL
Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

a. Distribucién de documentos externos.

7
0.0

Identificacibn de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
Clasificaciéon de las comunicaciones.

XS Organizacion de documentos en buzones o casilleros. Enrutamiento de documentos a
dependencia competente. Reasignacion de documentos mal direccionados.

<> Registro de control de entrega de documentos recibidos.

b. Distribucién de documentos internos identificacién de dependencias.

X3

%

Enrutamiento de documentos a dependencia competente. Registro de control de
entrega de documentos internos.

C. Distribucién de documentos enviados
XS Definicion de medios de distribucion: personal, Correo tradicional, Correo electrénico,
Pagina Web.

Requisitos Administrativos:

Hacen relacion a la necesidad de integrar el Programa de Gestién 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 entidad, en atencion a las siguientes consideraciones:
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< La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de la entidad, con
el apoyo de la alta direccion.

< Articular con la alta direccién y las areas competentes la gestion de recursos necesarios para
la realizacion de las actividades propias de la gestién documental.
< La entidad debera contar con un programa de capacitacién 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 gestién documental.

Archivo de Gestidn: “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 gestion 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.

a. Recepcidn de solicitud o trdmite

R
L4

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

R
L4

2
o

Determinacién de competencia, segun funciones de las dependencias.

R
L4

Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

b. Respuesta

<& Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.

<& Proyeccién y preparacion de respuesta.

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

23.5 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:
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Clasificacion Documental:

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

Actividades:
< Identificacion de unidades administrativas y funcionales.
<& Aplicacién de la tabla de retencién y/o valoracion de la dependencia.
<& Conformacién de series y subseries documentales.
X Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencién y/o valoracion de los documentos
de apoyo.

R
23

Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

Ordenacion 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.
<& Conformacién y apertura de expedientes.

Determinacion de los sistemas de ordenacion.
Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos.

R R
LA X4

2
o

Foliacion.
Descripcién documental

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

Actividades:
<& Andlisis de informacion y extraccion de contenidos.
< Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e indices.
< Actualizacion permanente de instrumentos
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24. TABLA DE RETENCION Y TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL TRD-TVD

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

Para estos efectos, la retencion de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion 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.
< Organizacién y entrega de transferencias documentales.
< Aplicacion de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

25. CONDICIONES GENERALES
25.1 Lineamientos Para los Procesos de Gestién Documental

Acorde al Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9 (Decreto 2609 de 2012, Articulo 9) los procesos de
la Gestion Documental son: Planeacion, Produccion, Gestion y tramite, Organizaciéon, Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

Se encuentran vinculados dentro de las etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administraciéon
gue obedecen al articulo 2.8.2.5.7 del decreto 1080 de 2015 (Decreto 2609 de 2012, Articulo 7).

Estos se fundamentan especificamente en los principios propios orientadores de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad
tecnolégica y orientacion al ciudadano, entre otros.

Estos se caracterizan por ser transversales e interactuar de manera simultdnea, y por lo cual se
requieren ser desarrollados e implementados por la Personeria a partir de su propia realidad y contexto.
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Préservation a
Produccidn.

Daspaosicidn de
documentos.

ur!mhm

Valoracidn.

PLANEACION: Para iniciar un sistema de gestion integral y establecer los procesos y procedimientos
dentro de la gestion documental de la entidad se debe realizar un andlisis sobre dichos procesos que
producen documentos tanto fisicos como electronicos con el fin de establecer la pertinencia de los
mismos, por ende, se debe realizar de la siguiente manera:

Formular los instrumentos archivisticos:

e Tablas de Control de acceso.

e Banco terminoldgico de series, Subseries y tipos documentales.

e Mapas de procesos, flujos documentales y descripcion de las funciones de las unidades
administrativas.

De igual manera surtir todos los tramites correspondientes que sean necesarios para Ssu
implementacion y/o aplicacion.

Actualizados los instrumentos archivisticos se formulan las bases de elaboracion, cambios y se
efectlan los tramites pertinentes para poder aplicarlos en la Personeria.

e Tabla de Retencion Documental — TRD
e Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
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Terminar de elaborar la TVD para lograr su convalidacion y poder aplicarla.

Desarrollar e implementar los programas especificos del Programa de Gestibn Documental
relacionados:

e Programa de documentos vitales y esenciales
e Programa de gestion de documentos electrénicos.
e Programa de documentos especiales alineado con el Sistema Integrado de Conservacion en

D U N NEE N

cuanto a soportes, medios, formas y formatos.

Formular e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion y Preservacién a Largo Plazo que
incluya los temas de preservacion digital.

Trabajar de la mano con la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Control Interno en temas
relacionados con el programa especifico de Auditoria y Control.

Desarrollar en conjunto con el proceso encargado de la Capacitacion, la inclusién de temas de
gestion documental que fortalezcan la misma en la Personeria.

Formular el esquema de metadatos para la documentacién electrénica, involucrando también los
metadatos de procesos y procedimientos, basandose en la norma ISO 23081-1.

Actualizar el Inventario de Activos de informacién en lo de su competencia, esto es la informacién
de las TRD.

Actualizar al menos una vez al afio el Diagnéstico Integral de Gestion Documental, abordando al
menos los tres pilares fundamentales Archivo, Procesos y Procedimientos

Designar la funcion archivistica de la Personeria a una dependencia, seccién o grupo.
Desarrollar el Plan de Contingencia en Archivos.
Elaborar el Programa de descripcién archivistica (Acuerdo 05 de 2013).

Elaborar los procedimientos del proceso de Gestion Documental de la Personeria.

PRODUCCION: Corresponde a las diferentes actividades destinadas al estudio de los documentos en
la forma de produccion o ingreso, formato y estructura finalidad 4rea competente para el tramite,
proceso en que actlay los resultados esperados.
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GESTION Y TRAMITE: Dentro de las operaciones de verificacion y control que la entidad debe realizar
para la recepcién de documentos que son remitidos por una persona natural o juridica se debe verificar:

v

v

Establecer asuntos/temas por dependencia asociados a cada funcion, procedimiento,
serie/subserie.

Validar la aplicacion de las Tablas de Control de acceso a la Informacién/Documentacion
garantizando la consulta, divulgacion e integridad de la misma.

Identificar y tipificar los medios de recepcion de documentos e identificar si tienen procedimiento
asociado que permita su gestién, tramite y control.

Desarrollar los procedimientos, manuales y guias para los medios identificados de recepcion de
documentos que carezcan de ellos.

Desarrollar y adoptar politica de firmas responsables.

ORGANIZACION

Dentro de este proceso se encuentran las acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de la entidad. Estas acciones se deben encaminar a la adecuada
organizacion de los archivos por parte de los funcionarios de la entidad y se especifican de la siguiente

manera:
ACCION DESCRIPCION
Proceso archivistico por cual se identifica y
. establecen las series que componen cada
Clasificacion documental e
agrupacion documental, de acuerdo a la
estructura orgénica funcional de la entidad.
Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
Ordenacion documental respectivas series en el orden previamente
establecido.
Este proceso archivistico permite la identificacién,
Descripcién documental localizacion y recuperacion para la gestion o
investigacion.
v' Aplicar las TRD/TVD, efectuando una labor de seguimiento a la implementacién de las mismas,
mediante jornadas de capacitacion y el desarrollo de guias de aplicacion.
v Desarrollar el Plan de Auditoria y Control en conjunto con la Oficina de Control Interno.
v' Desarrollar, aplicar y actualizar el Banco Terminolégico de Series, Subseries y Tipos
documentales.
v

Desarrollar y aplicar un programa de descripcion archivistica tomando como referente la NTC
4095:1997.
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VALORACION

Este proceso inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y continuo dentro del ciclo
vital del documento, constituyen categorias relacionadas a las funciones y usos de la informacién de
la entidad, y constituyen un valor esencial como evidencia histdrica y de investigacion por esta razon
se deben aplicar los procesos de valoracion en la informacién contenida.

v" Revisar continuamente la normatividad aplicable a la Personeria y en concordancia establecer
la permanencia y/o eliminacién de los documentos de archivo que se generan en el cumplimiento
de las funciones.

v' Elaborar la ficha de valoracién para cada serie/subserie, como medida de respaldo a la accion
solicitada.

TRANSFERENCIA

En este proceso se debe verificar previamente la aplicacion de la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los expedientes sujetos a transferencia, el responsable de gestion documental debera
propender por el cumplimento de las transferencias de documentos electrénicos los cuales deben
hacer parte de la TRD.

Estas transferencias se deben realizar por parte de las dependencias conforme a cronogramas
previamente establecidos para tal fin en concordancia con la TRD, considerando condiciones como las
de empaque y transporte de la informacién a ser transferida.

v' Establecer lineas generales para el proceso de transferencia, valiéndose para tal fin de guias y/o
manuales.

v' Elaborar el programa especifico de archivos descentralizados si a ello hubiese lugar por
necesidades.

v' Elaborar programa anual de Transferencias documentales, velando por su cumplimiento.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Para la disposicion de los documentos se debe hacer la seleccion de los mismos en cualquier momento
del ciclo vital, propendiendo a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion conforme a lo
dispuesto en la TRD de la entidad.

Para eliminar un documento se debe contar con la previa autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, el area de gestién documental de la entidad seré el responsable del seguimiento
a la destruccion documental para garantizar la seguridad de la informacion.

Asi mismo, debera aplicar las técnicas estadisticas al finalizar el tiempo de retencion indicado en la
TRD como también debera publicar las actas de eliminaciéon en la Web una vez sean aprobadas
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v

Aplicar la Tabla de Retencion Documental, teniendo en cuenta para ejecutar la disposicion las
directrices que estén contempladas de acuerdo a cada tipo de disposicion.

PRESERVACION

La preservacion a largo plazo debe realizarse de la siguiente manera:

v

Aplicacién estricta de la Tabla de Retencion Documental para almacenar en el Archivo Central,
solo aquellos documentos que contengan un valor primario o secundario.

Disefiar los procedimientos de conservacién documental y preservacion documental a largo
plazo.

Validar contra la Tabla de Control de Acceso el suministro de copias de la informacion
electronica.

Mantener la actualizacién tecnoldgica de la entidad en aras de prevenir la obsolescencia de este
tipo de los diferentes archivos como: ficheros, bases de datos, imagenes, medios audiovisuales,
cintas de audio. Incorporar técnicas como el refreshing, la migracion y la emulacion con el fin de
garantizar preservacion a largo plazo.

Formular lineas para la preservacion a largo plazo tomando como referentes normas
internacionales como la ISO 14721y la ISO 17797.

Aplicar en lo que corresponda el Sistema Integrado de Conservacion y Preservacion a largo
plazo.

25.2 ACCIONES

Las

acciones que enmarcan el programa de gestion documental consisten basicamente en:

Poner al servicio de la comunidad y de los servidores publicos los recursos archivisticos de la
Personeria Distrital de Santiago de Cali.

Cumplir la normatividad que rige el Archivo en Colombia aplicandola en los diferentes procesos
archivisticos que desarrolla la Personeria Distrital de Santiago de Cali.

Controlar la produccién documental siguiendo las pautas para ello conociendo el correcto manejo
de un sistema de informacion

Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacion para garantizar la obtencion de unos
mejores resultados en el almacenamiento y manejo confidencial de la informacion.

Preservar correctamente la documentaciéon siguiendo uno a uno el manejo de temperatura, y
humedad en el lugar donde se estén almacenandos.
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o Resaltar la importancia que tienen los documentos de archivo generados en la entidad, dentro del
cumplimiento de sus funciones.

¢ Implementacion de Tablas de Retencion Documental en la entidad.

e Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la entidad para el
desarrollo de sus funciones y procesos

26. GESTION DEL CAMBIO

La Personeria Distrital de Santiago de Cali, ha venido generando conciencia en el manejo y
administracion del archivo a los funcionarios y contratistas que alli laboran, asi mismo ha realizado
capacitaciones sobre mejores practicas de gestion documental, y el uso y adopcién de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones que permitan satisfacer las expectativas de gestién y mision
de la Personeria.

Para la construccién de una cultura de buenas practicas en la administracion y manejo de la
informacion, se hace necesario involucrar a todo el personal de la entidad, es por esto que las
actividades que se detallan a continuacion estan dirigidas a funcionarios y contratistas.

e Cumplir con cada una de las actividades definidas a corto, mediano y largo plazo en el PGD.

e Disefiar campafas de divulgacion, sensibilizacién, recordacién, reinduccion; en las que se
plantean de manera clara los aspectos y responsabilidades definidas en el PGD.

e Generar contacto directo con los funcionarios y el area de administracion de archivo,
procurando por la identificacion y apropiacion de una cultura tendiente al fortalecimiento de la
gestion documental.

26.1 CONSULTA

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacién 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 propdsito, los archivos deben atender los
requerimientos y solicitudes de manera personal, telefénica, correo electrénico o remitiendo al usuario
al funcionario competente.

Las actividades béasicas en esta fase son:

< Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

< Determinacién de competencia de la consulta.
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< Condiciones de acceso.
< Reglamento de consulta.
< Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por conservacion.

26.2 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:

7
0.0

Diagndstico integral.

Sensibilizacién y toma de conciencia.

Prevencién 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.
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

R/
0.0

R/
0.0

7
0.0

R/
0.0

7 7
0.0 0.0

R/
0.0

7
0'0

R/
0.0

7 7
0'0 0'0

R/
0.0

26.3 DISPOSICION FINAL

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

27. PROGRAMAS ESPECIFICOS

a. Programade normalizacion de formas y formularios electréonicos:

El programa de normalizaciéon de formas y formularios se realizara mediante desarrollos
especificos en el sistema de informacién documental, con el apoyo de la oficina de planeacion,
con el fin de diligenciar y gestionar documentos sin necesidad de ser impresos y digitalizados.

SG.PP.TI 009 V.1.0 F2023/01/30
Pag. 41



b. Programade documentos vitales o esenciales:
El Programa de documentos vitales se contemplara en el Programa Integrado de Conservacion.
c. Programade gestion de documentos electrénicos

El programa de gestion de documentos electronicos debera hacerse 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 electronicos de archivo.

d. Programade archivos descentralizado

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

e. Programa Integrado de Conservacion.

El programa integrado de conservacién tiene como propésito 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 informacion que se conserva temporal
o definitiva en los archivos de la entidad.

28. RESPONSABILIDADES Y RECURSOS
28.1 RESPONSABILIDADES:

A nivel directivo las decisiones sobre las actividades de gestion documental son aprobadas por el
Comité de Gestion y Desempefio y ejecutadas por la Direcciébn Administrativa y Financiera. Asi mismo,
estas decisiones podran ser evaluadas por el Archivo General de la Nacion (en su competencia legal
de inspeccion y vigilancia) y la oficina de Control Interno de la entidad.

Los documentos de los archivos de gestion e intermedios son potencialmente parte integral del
patrimonio documental de la Nacion, lo que genera la obligacién de los funcionarios responsables de
su manejo, de recibir y entregar los documentos debidamente inventariados y clasificados de acuerdo
a los lineamientos planteados.

Los funcionarios encargados del archivo, o quien haga sus veces trabajaran sujeto a los mas rigurosos
principios de la ética profesional, a las leyes y disposiciones que regulan su labor y actuaran siempre
guiados por los valores de una sociedad democratica, que les confia la mision de organizar, conservar
y servir la documentacion que hace o hara parte del patrimonio documental de la Personeria Distrital
de Santiago de Cali. El funcionario tiene la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y es responsable de su organizacion y

conservacion, asi como de la prestacién de los servicios archivisticos.
SG.PP.TI1 009 V.1.0 F2023/01/30
Pag. 42



Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y
archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que
establezca el Archivo Institucional, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya
lugar en caso de irregularidades, una vez terminada la vigencia se presentara el informe
correspondiente al empalme, fundamentdndose en los formatos establecidos por la Contraloria
General de la Republica (Ley 951 de 2005).

Los funcionarios pertenecientes a la Administracion de la Personeria Distrital de Santiago de Cali, a
cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y seran responsables de su
organizacién y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

« LaDireccion Administrativa y Financiera: garantizara la disposicién de recursos necesarios,
de forma oportuna para la implementacién, seguimiento y evaluacion del programa de gestion
documental, divulgar, y dar cumplimiento a los lineamientos establecidos para la
implementacién, seguimiento y evaluacién del Programa de Gestiéon Documental.

+» Funcionarios y Contratistas de la Personeria Distrital: Conocer, implementar y acoger las
directrices y actividades establecidas en el Programa de Gestion Documental.

28.2 ASIGNACION DE RECURSOS:

La asignacion de recursos estara sujeta al presupuesto de la Personeria Distrital, para la
implementacién, seguimiento y evaluacién del Programa de Gestiéon Documental.

Normativos: La aprobacion del Programa de Gestion Documental se debe hacer mediante resolucion
expedida por la Personeria Distrital de Santiago de Cali, previa revision y validacion por parte del
Comité.

Econdmicos: Para la ejecucion de las diferentes actividades del Programa de Gestién Documental, la
Personeria Distrital de Santiago de Cali cuenta con los recursos de funcionamiento destinados para
ello en el presupuesto anual.

Administrativos: La Personeria Distrital de Santiago de Cali cuenta y proveerd los recursos
administrativos requeridos para la implementacion del programa a través de la Direccién Financiera y
Administrativa.

Tecnolégicos: Para la implementacion del Programa de Gestiéon Documental, la Personeria Distrital
de Santiago de Cali, requiere contar de manera permanente con el siguiente soporte tecnol6gico:

e Seguridad en los equipos con los que cuenta la entidad.

¢ Mantenimiento en los equipos con los que cuenta la entidad.
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29.

30.

CRONOGRAMA

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

FASE | - - -~ = -
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 Il Implementar los mecanismos para adecuar la gestion
documental a los cambios tecnoldgicos, tendientes a la
conservacion y preservacion de los soportes documentales y
normativos que se presenten

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

La gestion documental se articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el Plan Estratégico
Institucional, el Plan de Inversion, el Plan de Accién Anual, el Plan Institucional de Archivos—PINAR.

31.

>

*,

K/
0‘0

GLOSARIO
AGN: Archivo General de la Nacion.
Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital. ARCHIVO DE GESTION (administrativo, activo, de oficina): Comprende toda la
documentacién que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas
productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o
solucion a los asuntos iniciados. ARCHIVO CENTRAL (semiactivo, intermedio): Unidad
administrativa donde se agrupan documentos transferidos por los distintos Archivos de Gestion 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. ARCHIVO HISTORICO
(permanente, inactivo): Aquel al cual se transfiere la documentacion del Archivo Central o del
Archivo de Gestion que debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia, la cultura y administracion de la Memoria Institucional.

Banco terminoldgico: En este instrumento se denomina las series y subseries documentales
misionales, las series y subseries comunes se denominaran de acuerdo con el banco
terminolégico de la PERSONERIA, toda vez que El Banco Terminoldgico es el instrumento
archivistico elaborado por el Archivo General de la Nacion, el cual estandariza la denominacién de
series y subseries documentales producidas debido a las funciones administrativas transversales
a la administracion publica. Ademas, se constituye en una herramienta que facilita los procesos
de valoracion de documentos y elaboracion de Tablas de Retencion Documental al ofrecer tiempos
minimos de retencién documental y una propuesta de disposicion final.
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Clasificacién Documental: Labor intelectual mediante la 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.

Control y Seguimiento: Se debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades y funciones, a lo largo de todo
el ciclo de vida, es decir desde la planeacién hasta la disposicién final.

Cuadro de Clasificaciéon Documental-CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones
y las series y subseries documentales.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
historico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta
posterior. (Acuerdo 002 de 2014, AGN).

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento o Registro Electronico: Registro digital o electrénico, generado y autorizado;
enviado, recibido, capturado, clasificado, indexado almacenado por medios electrénicos o
similares y/o sujeto de algun otro proceso archivistico, que incluya (el registro) equivalente
funcional y niveles aceptables de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva. (Acuerdo 002 de 2014, AGN).

Expediente Electrénico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden
dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo. (Acuerdo 002 de
2014, AGN).

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos andalogos y
electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del
trdmite o actuacion. (Acuerdo 002 de 2014, AGN)

Firma Digital: Mecanismo de seguridad incluido dentro de un registro digital que posibilita la
identificacion del creador del objeto digital y que también puede emplearse para detectar y rastrear
cualquier cambio que se haya realizado al objeto digital.
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Firma Digitalizada o Escaneada: Conversion del trazo de una firma en una imagen, y obtener
una firma digitalizada, se realiza sobre un papel y se escanea. O bien realizarla mediante alguin
tipo de hardware, como pueden ser los pads de firma, que te permiten guardar la imagen de tu
firma en el ordenador - en formato .jpg o0 .png - y utilizarla cada vez que se necesites. La firma
digitalizada se considera firma electrénica simple, con lo cual es legal; pero no ofrece ninguna
garantia respecto a la identidad del firmante. La Corte Suprema de Justicia ha indicado que la
firma electrénica puede comprender las firmas escaneadas, sosteniendo que “todo dato que en
forma electrénica cumpla una funcion identificadora, con independencia del grado de seguridad
que ofrezca, puede catalogarse como firma electronica.” Segun el Decreto 2364/2012, la firma
electrénica contenida en un mensaje de datos tendra la misma validez y efectos juridicos que la
firma manuscrita, si aquélla es igualmente confiable y apropiada para los fines con los cuales se
generdé o comunico ese mensaje, a la luz de todas las circunstancias del caso, incluido cualquier
acuerdo entre las partes contratantes.

Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Forma utilizada para diligenciar
transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestion al Central),
transferencias secundarias (del Central al Histérico), valoracion de Fondos Acumulados, fusion y
supresion de entidades y/o dependencias para la entrega de inventarios documentales.

Gestiéon Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, 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 utilizacién y conservacion.

Gestor Documental Principal: Persona asignada por cada area institucional o dependencia
jerarquica. Es quien conoce el proceso de manera integral e identifica las funciones de su area
institucional o dependencia al igual que sus proyectos y ejecucion presupuestal. Es la persona
encargada de mantener articulados, actualizados y vigilados todos los temas relacionados con la
gestion documental de sus procesos y areas institucionales o dependencias (proyectos,
instrumentos archivisticos, instrumentos de informacién publica, gestibn de documentos de
entrada, traslado o salida, perfiles de tramites, entre otros) y elaborar los informes técnicos
necesarios en el cumplimiento de la funcién archivistica.

Gestor Documental Secundario: Persona asignada por cada area institucional o dependencia,
encargada de la parte técnica y operativa del archivo de gestion.

Implementacion: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de transferencias
documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicion final de series,
subseries 0 asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencién documental y disposicion final
establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental
— TVD.
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+ Lider de Gestién Documental: Profesional archivista asignado por la Coordinacion del GTGDA,
encargado de conocer los procesos de la(s) dependencia(s) designada(s), con el fin de verificar
permanentemente el debido cumplimiento y articulacién de la dependencia con los lineamientos
de gestion documental a través de la comunicacién con los gestores principales y secundarios de
la dependencia.

% Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

+ 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.

«% Tablade Retencién Documental — TRD: Listado de series y subseries con sus correspondientes
tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos, asi como una disposicién final.

+ Tablade Valoracion Documental — TVD: Listado de series documentales o asuntos a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.

% Vinculo Archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y
metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestibn como conjunto.

«» PGD: Programa de Gestion Documental.
+» PINAR: Plan Institucional de Archivos

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS

SE ARTICULARON LAS
2021 SG'S'OZE/&%\SLO ACTUALIZACIONES DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

SE HIZO UNA ACTUALIZACION EN
LAS ACTIVIDADES INCLUIDAS EN
EL PINAR 2022

2022 SG.PP.TI 009 V1.0

F2022/01/31

Gestion Tecnoldgicay de la Informacion
Addy Johana Salcedo, Lider del Proceso
Diego Cardona Campo, Jefe Oficina Asesora de Planeacion ( E )-Revision Técnica

SG.PP.TI 009 V.1.0 F2023/01/30
Pag. 47



Personeria
Santiago de Cali
Poara |a G-w:fe/

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
www.personeriacali.gov.co



http://www.personeriacali.gov.co/
http://www.personeriacali.gov.co/

