CUENTA DE COBRO REGIMEN SIMPLIFICADO

Documento Equivalente a Factura, (Art.3 Dec.522 de 2003)

Ciudad y Fecha: | Cartagena de Indias, 15 de Julio de 2024 | Cuenta Cobro No.

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT. 806.000084-2

DEBE A:

MARIA JOSE ARRIETA SILGADO
IDENTIFICACION No. 1143413289

LA SUMA DE:
$4,000,000
Cuatro Millones de pesos 00 M/CTE

POR CONCEPTO DE:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORAL POR PARTE DEL
CONTRATISTA COMO ABOGADA ESPECIALISTA EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y DE
CONFORMIDAD A LA EXPERIENCIA E IDONEIDAD REQUERIDAS POR LA PERSONERIA
DISTRITAL DE CARTAGENA PARA ACTIVIDADES MISIONALES Y/O ADMINISTRATIVAS
REQUERIDAS POR EL AREA DE OFICINA DE TALENTO HUMANO O LA DELEGADA, OFICINA O

DEPENDENCIA A LA QUE SEA ASIGNADO PARA APQOYO. .

| Desembolso No. | 4 | Periodo reportado: | Del 15 de Junio al 14 de Julio del 2024

Entidad Bancaria: BANCOLOMBIA Tipo de Cuenta: AHORRO

Cuenta Bancaria No. 912-381209-72 Titular de la Cuenta: | MARIA JOSE ARRIETA SILGADO




MARIA JOSE ARRIETA SILGADO
1143413289



‘ PERS ONERIA
DE CARTAGENA DE INDIAS
Defender tuy derechoy ey Nuestro- deber

Cartagena de Indias, 16 de Julio del 2024

CERTIFICADO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO

Luego de la revision en la cuenta de cobro para el(a) contratista MARIA JOSE ARRIETA SILGADO,
identificado(a) con cedula de ciudadania No. 1143413289, con el contrato de servicios No.
CO1.PCCNTR.6101768 en su cuota No. 4 encontramos:

1. La documentacién anexada se encuentra dentro de los lineamientos juridicos y legales que se
exigen para su pago.

2. El pago de su seguridad social fue verificado en la plataforma de liquidacién.

3. El pago de la seguridad social esta bajo las condiciones de ley; el IBC es igual o superior al 40%
de la cuota del contrato.

4. Se evidencia y verifica el pago a los aportes parafiscales de salud, pension y ARL.

5. Se verifica que el periodo de pago de la seguridad social es el correcto y coincide con el periodo
de las actividades.

6. Se verifica que la cuenta ya cumplié con su periodo de actividades.

CONCLUSION: LA CUENTA DE COBRO SE ENCUENTRA EN ESTADO VIABILIZADO PARA LA
SUPERVISION DE ACTIVIDADES.

Reviso,

HERVER DE JESUS CARDENAS PAJARO
9294935
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ERSONERIA T FORMATO DE INFORME DE SUPERVISION DE CONTRATO.
| — (Art. 83 Ley 1474/2011 — Art. 4.5 Res. 1224001 de 2018)
CODHGO: GA-F-018 VERSION: 4 [  FECHA DE APROBACION :(d-m-a): 13/05/2021

INFORME DE CONTROL TECNICO, ADMINISTRATIVO, FINANCIERO, CONTABLE, Y JURIDICO SOBRE EL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO.

1. INFORMACION ADMINISTRATIVA, TECNICA Y JURIDICA DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6101768
1.1 Lugar y fecha de suscripcion: Cartagena de Indias, 15 de Marzo del 2024
1.2 Tipo de Contrato: Prestacion de servicios

Nombre: MARIA JOSE ARRIETA SILGADO
CC/NIT: 1143413289

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT: 806000084-2

1.5 Supervisor: Nombre: ELIANA SIMANCAS TINOCO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORAL POR
PARTE DEL CONTRATISTA COMO ABOGADA ESPECIALISTA EN DERECHO
ADMINISTRATIVO Y DE CONFORMIDAD A LA EXPERIENCIA E IDONEIDAD
1.6 Objeto: REQUERIDAS POR LA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA PARA ACTIVIDADES
MISIONALES Y/O ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS POR EL AREA DE OFICINA DE
TALENTO HUMANO O LA DELEGADA, OFICINA O DEPENDENCIA A LA QUE SEA
ASIGNADO PARA APOYO.

1.3 Contratista:

1.4 Contratante:

1.7 Plazo: 7 MESES

1.8 Plazo Otro Si:

1.9 Polizas:

1.10 Fecha de Inicio: 15 de Marzo del 2024
2. INFORMACION FINANCIERA Y CONTABLE DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6101768

2.1 CDP No: 69

2.2 CDP OTROS SI No:

2.3 CRP No: 127

2.4 CRP OTRO SI No:

2.5 Valor del contrato: $ 28000000

2.6 Valor del Otro SI: $

2.7 Valor parcial: $ 4000000

3. CONTROL DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6101768

El suscrito Supervisor, por medio del presente informe certifica que ha revisado a través del sistema SIAP y/o
SECOP Il el informe de actividades presentado por el contratista y los soportes de estas, para acreditar el
cumplimiento del objeto contractual durante el periodo de ejecuciéon comprendido entre Del 15 de Junio al 14 de
Julio del 2024 y que dicho informe de actividades satisface el cumplimiento las obligaciones contraidas en el
Contrato, por lo que se reciben a satisfaccion. Asi mismo se informa, que el Contratista anexé a través del sistema
SIAP y/o SECORP Il su factura o cuenta de cobro con la documentacién exigida para el tramite de pago, la cual fue
objeto de verificacion por la Direccion Administrativa de la Personeria de Cartagena, respecto a la informacion
financiera, periodos de pago y de seguridad social del contratista.

Conforme con lo anterior, se expide el presente informe para el pago de los servicios prestados, el
16 de Julio del 2024.

' -7y

ELIANA SIMANCAS TINOCO
1044913815
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Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 1143413289 ARRIETA SILGADO MARIA JOSE INDEPENDIENTE PRINCIPAL Villa Sol etapa 1 Mz F lote 31 | CARTAGENA-BOLIVAR 6430180 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-06 2024-06 777207303 9468622031 | 2024/07/22 2024/07/15 | BANCOLOMBIA 0 $522,400
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombre Codigo| Dias IBC Aporte  |Codigo| Dias IBC Aporte | Codigo | Dias IBC Aporte  |Codigo| Dias IBC Tarifa Aporte  |Dias 1BC Aporte Exonerado | Total Aportes
ing|r p|corvst/stn| ig avplvet]irl |vip| SENA e ICBF

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados)

$1,800,000

$288,000

$1,800,000

$225,000

$1,800,000

$9,400

$522,400

Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,800,000]  $288,000] $1,800,000]  $225,000) $0| $0) $1,800,000| $9,400 $0) $0) $522,400
Ciudad: CARTAGENA Depto: BOLIVAR (1 Afiliados) $1,800,000]  $288,000) $1,800,000]  $225,000] $0| $0] $1,800,000| $9,400 $0) $0) $522,400

1 Jec frasarzzss Jawweramma T T T T T TTTTTT T T T T Ise]s0] st1800000  s2ss00depsore] 3o | 51,800,000 5225009 0 $0) so] 1423 30 [ 51,800,000 0.522% 59,400] 0 50l s o $522,400
Total Afiliados( 1) $1,800,000f $288,000) $1,800,000) $225,000 $0) $0) $1,800,000) $9,400 $0) S0 $522,400
DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 1143413289 ARRIETA SILGADO MARIA JOSE INDEPENDIENTE PRINCIPAL Villa Sol etapa 1 Mz F lote 31 | CARTAGENA-BOLIVAR 6430180 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2024-06 2024-06 777207303 9468622031 1 2024/07/22 2024/07/15 | BANCOLOMBIA 0 $522,400

RESUMEN DE PAGO

CcobIGO DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $288,000 $0 $0 $288,000
COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $288,000 $0 $0 $288,000
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $9,400 $0 $0 $9,400
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $9,400 S0 $0 $9,400
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $225,000 $0 $0 $225,000
EPS SURA (ANTES SUSALUD) EPSO10 800,088,702 2 1 $225,000 $0 $0 $225,000

L 1 $522,400 $0 $0 $522,400

Pagina 1 de 1 2024/07/15 01:24 PM



PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

GESTION ADMINISTRATIVA Y
* ERSONERIA FINANCIERA

FORMATO DE INFORME DE
ACTIVIDADES

Cadigo: GA-F-005

Version: 2

Fecha de aprobacion (di/m/a):
22/04/2016

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.CO1.PCCNTR.6101768

OBJETO

ASIGNADO PARA APOYO.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORAL POR PARTE DEL CONTRATISTA COMO
ABOGADA ESPECIALISTA EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y DE CONFORMIDAD A LA EXPERIENCIA E IDONEIDAD
REQUERIDAS POR LA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA PARA ACTIVIDADES MISIONALES Y/O ADMINISTRATIVAS
REQUERIDAS POR EL AREA DE OFICINA DE TALENTO HUMANO O LA DELEGADA, OFICINA O DEPENDENCIA A LA QUE SEA

VALOR DEL CONTRATO |$ 28000000

PLAZO DE EJECUCION |7 MESES

FECHA FIRMA
CONTRATO 15 de Marzo del 2024
FECHA INICIO
CONTRATO 15 de Marzo del 2024

DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION:

1143413289

NOMBRE DEL
CONTRATISTA: MARIA JOSE ARRIETA SILGADO
VALOR PAGO PARCIAL: [4000000
PERIODO DE ) )
ACTIVIDADES: Del 15 de Junio al 14 de Julio del 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

No. |Radicado Fecha |Nombre de la Actividad Asunto Descripcion

2024- ASISTENCIA PRESENCIAL A LA
1 |240712114341328988462 07.12 [ASISTENCIA PRESENCIAL OFICINA OFICINA PARA ASIGNACION DE TEMAS

Y APOYO CUMPLIMIENTO DE AGENDA

2024- REVISION DE RESOLUCION QUE
2 |240712114341328988463 07.12 |REVISION DE DOCUMENTOS RECONOCE INCENTIVO

2024- REVISION RESOLUCION SE ORDENA
3 |240712114341328988464 07-12 REVISION DE DOCUMENTOS PAGO DE NOMINA A FUNGIONARIO

2024- REVISION DE DERECHO DE PETICION
4 |240712114341328988465 07-12 REVISION DE DOCUMENTOS FUNCICAR

ASISTENCIA

5 |240712114341328988466 2024- |\ S|STENCIA PRESENCIAL OFICINA PRESENCIAL A LA  [ASISTENCIA PRESENCIAL ALA

07-12 OFICINA

OFICINA
2024- |FLABORACION DE DOCUMENTO SOLICITUD DE SUSPENSION DE

240715114341328988568 (INFORME, MANUEL, PROCEDIMIENTOS,

07-11 CONCEPTOS, FORMATOS, ENTRE OTROS) VACACIONES

2024~ REVISION DE RESOLUCION MEDIANTE
7 |240715114341328988579 07.14 |REVISION DE DOCUMENTOS LA CUAL SE EFECTUA UN

NOMBREMIENTO PROVISIONAL

2024- REVISION DE PROCEDIMIENTO PARA
8 |240715114341328988597 07.14 |REVISION DE DOCUMENTOS LA CONSERVACIGN DIGITAL

2024- REVISION DE MODELO DE GESTION
9 |240715114341328988599 07.14 |REVISION DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL Y GESTION DE ARCHIVO
10 |240715114341328988603 2024- |\ |STENCIA PRESENCIAL OFICINA ASISTENCIA PRESENCIAL A LA

07-11

OFICINA




MARIA JOSE ARRIETA SILGADO
1143413289
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/ Personeria Distrital de Cartagena de Indias | {5

RESOLUCION No.

“pOR MEDIO DE LA CUAL SE HACE UN NOMBRAMIENTO CON CARACTER
PROVISIONAL"

de sus facultades
LA PERSONERA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS, en uso
constitucionales, legales y reglamentarias (Leyes 136 de 1994, Ley 909 de 20047, Decreto

1083 de 2015%) v;
e 24 CONSIDERANDO;

' ble
Que la doctora ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TI_NOCD, fue elegida por e{ Hanora
Concejo Distrital de Cartagena como Personera Distrital de Cartagena de Indias, para el
periodo comprendido entre el 01 de marzo de 2024 al 29 de febrero de 2028.

LR

Que el Articulc 181 de la ley 136 de 1994 establece que le mrrespnnde_ a la F'ersc:-ng[a
Distrital de Cartagena, ‘la_facultad nominadora del personal de su of:cmal, la funcion
disciplinaria, la facultad de ordenador del gasto asignados a la pen,juner.fa yla fmmam_fa an
la creacion, supresion y fusion de los empleos bajo su dependencia, sefialarles fuqc;onei
especiales y fijarles emolumentos con arreglo a los acuerdos corespondientes.
(Subrayado y Negrillas fuera de texto original.)

Que igualmente, en virtud del numeral 12 del articulo 178 ibfdem le corresponde la funcion
de “Nombrar y remover, de conformidad con la fey, los funcionarios y empleados de
su dependencia.” (Subrayado y Negrillas fuera de texto original.)

Que el Servidor Plblico GABRIEL BABILONIA MARRUGO, identificado con cedula de
ciudadania No. 73.104.483, quien ejerce el empleo de Celador, Cédigo 477, Grado 02, de
la Planta de Personal de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias, le fue concedida
Vacaciones mediante la Resolucion No. 191 del nueve (09) de julio de 2024, se disfrutarian
del diez (10) al treinta (30) de julio de 2024, dando un total de veintitrés (21) dias.

Que la Resolucién No. 191 nueve (09) de julio de 2024, donde se concedieron vacaciones
concedio el derecho al disfruto de vacaciones al servidor publico, GABRIEL BABILONIA
MARRUGO, fue notificado mediante correo electronico institucional el dia 09 de julio de
2024, como consta en el archivo de su hoja de Vida.

g
|

| Que, como consecuencia de las vacaciones concedida al servidor publico GABRIEL
- BABILONIA MARRUGO identificado con cedula de ciudadania No. 73.104.483, quien
g ejerce el empleo de Celador, Cédigo 477, GRADO 02, de la planta de personal de la

Personeria Distrital de Cartagena de Indias, este cargo queda en vacancia temporal por el
periodo de las vacaciones concedida.

Que el articulo 25 de |a Ley 909 de 2004, establece la provision de empleos por vacancia
ternporal asi:
ARTICULO 25. PROVISION DE LOS EMPLEOS POR VACANCIA TEMPORAL. Los
?mp:feos de carrera cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas que
impliquen separacién temporal de los mismos serén provistos en forma provisional
solo por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no fuere posible
proveerios mediante encargo con servidores publicos de carrera. '

e ——— e ——

Que revisada la hoja de vida de la funcién publica suministrada por

JUN[OR C&LDERQN RINCONEZ identificado con cedula de chda:fanl: Ihlsa???‘irz; ;':?E}AE:-‘;?F
de D:stracc{én{GuanraJ, Junto con la totalidad de los documentos que la sopartan ésl c;:nmo
las deméas o?rtlﬁcaciones que exige la ley, la Jefe de la Oficina de Talento HI..FI'I"IEI‘"Lﬁ certifica
que el mencionado ciudadano cumple a cabalidad con los requisitos minimos exigidos en

el Manual Especifico de Funciones y Competencias laboral istri
G pheedl p orales de esta Personeria Distrital

nar el Empleo Publi i -
Celador, Cédigo 477, Grado 02. pieo Publico denominado el empleo d.&%-\

'Lﬁy13&dﬁ19&4.'ﬁr!&ﬁm’s&ﬂ"ﬁﬁnnma;mm‘ i e

. P LI 5 5 ﬂenmsnmodamrzarlanrgamzamanywruncﬁmﬁm' o de los municipios”
'wmdﬂﬂﬂm_'ﬁcﬂ'mwﬁm i AR B THNTTNG G 08 105 i
y 56 dictan olias disposiionas.* expiden nommas que regulan &l empileo pablico, la carera administrativa, gerencia pablica
' Decreto 1083 de 2015,
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RESOLUCION No.

“POR MEDIO DE 1A CUAL SE HACE UN NOMBRAMIENTO CON CARACTER
PROVISIONAL"

‘Que se cuenta con el respectivo respaldo presupuestal para pagar la asignacion SEEEHT‘

prestaciones sociales y beneficios que genera el nombramiento, con ¢argo al presupueslto
' de Ingresos y gastos de la Entidad de la vigencia 2024 y conforme a lo resuelto en [as
‘sentencias C-401 de 1998 y C-422 de 2012.

Por lo que se;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: NOMBRESE con caréacter de provisional a el Sefior ALVARO
JUNIOR CALDERON RINCONEZ, Identificado con cedula de ciudadania No.
1.123.970.837 de Distraccion(Guajira) en el empleo publico denominado el e'mp1§o de
CELADOR, CODIGO 477, GRADO 02, de la planta de Personal de la Personeria D:*_stntal
de Cartagena de Indias, a partir del dia 10 de Julio de 2024 y hasta el dia 30 de Julio de
2024 o mientras dure la vacancia temporal de el servidor, GABRIEL B.AE_!]LOHIA
MARRUGO identificado con la cedula de ciudadania No. 73.104.483, de conform:_dad con
lo expuesto en la parte motiva de la presente resolucién y teniendo en cuenta la asignacion
basica mensual de la titular del cargo. '

ARTICULO SEGUNDO: Notifiquese [a presente Resolucion a al Sefior ALVARO JUNIOR
CALDERON RINCONEZ, identificado con cedula de ciudadania No. 1.123.970.837 de
Distraccion (Guajira) y dispongase lo necesario para que la nombrada tome posesion ante
el competente y previo lleno de los requisitos legales.

ARTICULO TERCERO: Remitase copia del presente acto administrativo a la Direccion
Administrativa y Financiera y a la oficina de talento Humano para los tramites pertinentes.

ARTICULO CUARTO: Notifiquese la presente Resolucién a través de medios electrénicos,
conforme a lo expuesto en el articulo 56 de la ley 1437 — 2011, modificado por la ley 2080 —
2021

ARTICULO QUINTO: La presente resclucion rige a partir de su expedicion.
Dada en Cartagena de Indias D, Ty C

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO
Personera Distrital De Cartagena

 FHLSINIWGY Judval
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Revtio: Maria Claudia Romern 0.
Profesional Universitario
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Flavist: Katherin Aguime




PROCEDIMIENTO PARA LA CONSERVACION DIGITAL

Definicién

La preservacion a largo plazo, consiste en la implementaciéon de acciones que
inicianen la planeacién de los documentos fisicos y electrénicos, con el fin de
garantizar la permanencia en el tiempo establecido en las Tablas de Retencion
Documental, de una forma integra, independientemente de su medio y forma de

registro o almacenamiento.

1. Alcance
Inicia con la implementacion de las actividades relacionadas en el procedimiento
de planeaciéon documental y de todos los demas que indiquen como se debe
elaborar, organizar y custodiar los documentos de archivo en pro de la

preservacion a traves de los afios, sea en medio fisico o electronico.

Desarrollo de procedimientos de preservacion digital.

La ejecucion de las actividades y/o acciones de gestiéon documental deben estar
formalmente especificadas en procedimientos establecidos en el sistema de gestion
de calidad. Entre estos procedimientos se incluyen:

1. Procedimiento de identificacién y analisis de series documentales a preservar.
Este procedimiento debe incluir, entre otras, las siguientes actividades:

* Revisar las caracteristicas de los documentos que deben ser objeto

de preservacion

* Definir cantidades y capacidades de almacenamiento requerido

* Definir el inventario

« Verificar los formatos en los que se encuentran

2. Procedimiento de transferencias documentales electrénicas.



Mediante este procedimiento se gestionan las transferencias documentales primarias y
secundarias donde se enmarcan varias de las estrategias de preservacién establecidas.

3. Procedimiento de administracién del sistema de preservacion digital.

Procedimiento mediante el cual se identifican amenazas, se deciden acciones o estrategias
a implementar y se controla la aplicacion de las diferentes estrategias de preservacion.
Incluye, entre otras, las siguientes actividades:

* Controlar la ejecucion periddica del procedimiento Ejecutar el procedimiento de
identificacion y andlisis de los grupos documentales a preservar

* Realizar un diagnéstico de las caracteristicas de los documentos electronicos que incluye
o Verificar el nivel de obsolescencia de los formatos estandarizados o Verificar estado de
los medios de almacenamiento o Verificar nivel de obsolescencia de los medios de
almacenamiento o Verificar niveles de cumplimiento de las politicas de seguridad o
Identifica las amenazas de perdida de informacién y las probabilidades de que ocurra. o
Identifica que la ejecucién periddica de copias de respaldo esté de acuerdo con el plan de
copias de respaldo y recuperacion de la informacién definido por la Oficina de Informatica.
o Identifica que los repositorios para los documentos electrénicos estén debidamente
asegurados y protegidos de acuerdo con las politicas de la Oficina de Informética o
Identifica que los soportes en los cuales se manejan los repositorios electronicos tengan las
condiciones ambientales adecuadas.

* Analizar el diagnéstico y revisar las estrategias
» Aprobar la ejecucion de estrategias y acciones
* Implementar las estrategias que se requieran

» Ajustar el plan de preservacién Ajustar los elementos de preservacion que sean
necesarias: Acciones, estrategias El MEN mediante este procedimiento debe ejercer
vigilancia técnica permanente, a fin de advertir las necesidades de migraciéon o conversién
a ser aplicada sobre los formatos de documentos electronicos, con el fin de asegurar la
accesibilidad al contenido, preservando sus caracteristicas y atributos, para que
cumplimiento de la condicién archivistica de evidencia.

Se proponen las siguientes acciones minimas de seguimiento:
* Definicién de periodos de muestra

* Volumen de inspeccién representativo

* Seleccién aleatoria de muestras

» Escogencia programada de formatos

* Verificacion de acceso

* Validez/actualizacién de metadatos técnicos de preservacion

+ Confrontacién de usabilidad (visualizacion)



* Validacién de atributos funcionales (firma, integridad)

* Funcionalidad de relacién y vigencia de componentes Anotacion de manifestaciones
extrafias (informacion incorrecta, tiempo de apertura, visualizacion anémala,
requerimientos de software antiguo, etc.)

4. Procedimiento de seleccion de medios de almacenamiento digital.

El procedimiento incluye las actividades identificar las caracteristicas técnicas y de
capacidad de los medios de almacenamiento requeridos para guardar los documentos
electronicos objeto de preservacion. En la definicibn de este proceso se deben tener en
cuenta las siguientes actividades:

* Investigar sobre nuevos medios de almacenamiento en el mercado

* Verificar el cumplimiento de estandares de los medios para soportar el uso de repositorios
documentales estandarizados.

+ Identificar las caracteristicas de los nuevos medios y realizar una evaluacién costo /
beneficio.

* Recomendar acciones a seguir frente al uso o conversion de medios Ejecutar el proceso
de solicitud y adquisicién de medios.

5. Implementar los procedimientos de preservacion documental

Procedimiento de identificacién y analisis de grupos documentales a preservar: especificar
e implementar el procedimiento que incluye actividades para:

* Revisar las caracteristicas de los documentos que deben ser
objeto de preservacion

* Definir cantidades y capacidades de almacenamiento requerido
* Definir el inventario

* Verificar los formatos en los que se encuentran

6. Procedimiento de identificacién de grupos documentales a preservar

Especificar e implementar el procedimiento de administracién de preservacion digital que
incluye, entre otras, las siguientes actividades:

« Controlar la ejecucion periédica del procedimiento

* Ejecuta el procedimiento de identificacién y analisis de los grupos documentales a
preservar



* Realizar un diagnéstico de las caracteristicas de los documentos electronicos que incluye
o Verificar el nivel de obsolescencia de los formatos estandarizados o Verificar estado de
los medios de almacenamiento o Verificar nivel de obsolescencia de los medios de
almacenamiento o Verificar niveles de cumplimiento de las politicas de seguridad o
Identificar las amenazas de perdida de informacion y las probabilidades de que ocurra. o
Identificar que la ejecucién periddica de copias de respaldo esté de acuerdo con el Plan de
copias de respaldo y recuperacion de la informacion definido por la Oficina de Informética.
o Identificar el nivel de aseguramiento y proteccion de los repositorios documentales. Lo
anterior de acuerdo con las politicas de seguridad establecidas.

7. ldentificar las condiciones ambientales de los medios de almacenamiento.
Realizar un andlisis del diagndstico y proponer la ejecucién de una o varias estrategias

» Aprobar la ejecucion de las estrategias
* Implementar las estrategias que se requieran

* Ajustar el plan de preservacion

* Ajustar los elementos de preservacion que sean necesarias: Acciones, estrategias

8. Procedimiento de seleccién de medios de almacenamiento

Especificar e implementar el procedimiento de seleccion de medios de almacenamiento
gue incluye, entre otras, las siguientes actividades:

* Investigar sobre nuevos medios de almacenamiento.

« Identificar las caracteristicas de los nuevos medios y realizar una evaluacion costo /
beneficio.

* Recomendar acciones a seguir frente al uso o conversién de medios.

* Ejecutar el proceso de solicitud y adquisicion de medios.



Modelo de Gestion Documental y Gestion de Archivos — MGDA
El Modelo es un esquema o marco de referencia para la implementacion de la politica de
Gestidon Documental y Administracién de Archivos de las entidades publicas y privadas que

cumplen funciones publicas.

El Modelo de Gestion Documental y Gestion de Archivos — MGDA, es una herramienta que
busca normalizar, simplificar y fomentar la aplicacién de todos los elementos que
conforman el proceso de gestiéon documental de la Personeria Distrital. El Modelo, ademas
de ser una caja de herramientas, plantea encontrar orientaciones y respuestas precisas para
que la entidad tome decisiones técnicas de acuerdo con sus propias necesidades vy

condiciones, ajustado a la normatividad vigente.

Propdsito del Modelo

Servir de referente para el desarrollo de la funcién archivistica en las entidades vy
organizaciones del Estado colombiano. También, apoyara la generacién y presentacion de
planes, programas, reportes e informes a las diferentes instancias competentes, para

implementar acciones de evaluacién, seguimiento y control.

Objetivo

Orientar la PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA para que fortalezca su proceso de
gestidon documental a partir de la aplicacién de lineamientos operativos que contribuyan a
la organizacién, disposicion y acceso efectivo de los archivos al servicio de la gestion publica;
de tal manera que se garantice la consulta rapida y oportuna de la informacién publica,
contribuyendo a la Productividad institucional y mejorando los tiempos de respuesta a las

solicitudes de los ciudadanos y de otras entidades.

Enfoque



El enfoque es la orientacidon que se propone para el modelo, el cual se representa en la

perspectiva estratégica, sistémica y practica:

Perspectiva estratégica: EIl modelo busca alinear las acciones y decisiones de la gestidn

documental con los objetivos y metas estratégicas de Personeria Distrital.

Esto implica considerar cdmo la gestién documental contribuye de manera integral y
coherente al logro de los resultados deseados. Para ello, se utiliza el ciclo PHVA (Planear,
Hacer, Verificar, Actuar), basado en planes y proyectos. La representacion grafica del ciclo
estratégico del Modelo, aplicado a nivel distrital, permite visualizar este enfoque de manera

clara y facilita su comprensién y aplicacion.

Esto implica considerar como la gestién documental contribuye al logro de los resultados

deseados de manera integral y coherente, enmarcados en la siguiente tematica:

¢ Resultados de impacto: Este tema se centra en la evaluacién y medicidon del impacto de
las practicas de gestion documental a través de la medicion de indicadores que demuestren
gue la aplicacién de los lineamientos operativos propuestos dentro del modelo redunde en
resultados concretos en materia de gestion documental y administracién de archivos para
la Personeria Distrital. Con ello se busca, establecer una conexién directa entre los

resultados obtenidos y los objetivos estratégicos.

Perspectiva sistémica: El modelo adopta un enfoque sistémico que reconoce la interrelacion

y la interdependencia de los diferentes elementos y procesos involucrados en la gestidn
documental. Se considera la gestién documental como un sistema integrado, donde los
documentos y la informacién se conectan y se relacionan entre si, facilitando la toma de
decisiones y el funcionamiento eficiente de la entidad, en el cual se enmarcan las siguientes

tematicas:



¢ Archivo total: Aborda la gestién integral de todos los documentos generados y recibidos,
considerando su interrelacion y dependencia en el marco de un sistema documental
completo: es decir, consiste en llevar a la Personeria Distrital a que apliquen acciones de
aseguramiento documental desde el inicio hasta el fi n del ciclo de vida de los documentos

de archivo.

¢ Intervencién sectorial: Este tema se enfoca en la adaptacion de politicas y practicas
documentales a considerar segun las particularidades y necesidades por sector de acuerdo
con la estructura del Personeria Distrital, con el fi n de compartir sus propias situaciones y
oportunidades. De igual manera, los conocimientos y experiencias propias de su respectivo
sector busquen la consolidacién, unificacién o estandarizacién de soluciones comunes, o

incluso corporativas, que les permita avanzar de manera mas rapida y sostenible.

Perspectiva Prdctica: Se basa en la aplicacion de herramientas, técnicas y metodologias

concretas que son efectivas y viables en la gestién documental. Se busca asegurar que las
acciones y medidas propuestas sean realistas, aplicables y adaptables a la realidad vy

necesidades de la Personeria Distrital, en el cual se enmarcan las siguientes tematicas:

* Por proyectos: Consiste en la resolucidn de necesidades y alcance de las metas de gestion
documental de Personeria Distrital, a través del impulso y ejecucidn efectiva de uno o varios
proyectos segun su capacidad, relacionados con las prioridades identificadas; de tal manera
que los resultados del proyecto resuelvan la situacién y la lleven a avanzar de manera

efectiva en el mejoramiento de su proceso de gestién documental.

e Efecto réplica: Este se basa en la capacidad de compartir buenas practicas que han sido
probadas en otros sectores o entidades. Se busca que sirvan, de manera ilustrativa como
ejemplos y referentes para la toma de decisiones y la aplicacion de mejores practicas entre
aquellos que no han podido avanzar de manera efectiva y promoviendo la oportunidad de

compartir experiencias y conocimientos para beneficio mutuo.



La clasificacion propuesta destaca la relacion mas estrecha entre ciertos temas y enfoques,
pero también es posible que algunos temas aborden aspectos de multiples enfoques. A

continuacion, se representan las caracteristicas del enfoque del Modelo.

Publico al que va dirigido

El Modelo esta dirigido a la alta gerencia, los directivos que tiene responsabilidades y toman
decisiones en materia de gestién documental y administracién de archivos, como también
para todos aquellos funcionarios que administran y gestionan el proceso de gestién
documental de Personeria Distrital que forman parte del Sistema Distrital de Archivos;
también se incluyen las entidades privadas que cumplen funciones publicas y la comunidad

en general que desee tomar este modelo como un referente.

A las diferentes instancias de coordinacién distrital que directa o indirectamente participen
en procesos o proyectos de gestion documental y que tengan en sus manos decisiones de
politica, seguimiento y control en esta materia, como es el caso de los comités sectoriales
e intersectoriales en donde es posible abordar los temas de la gestién documental y la

administracion de archivos del ambito distrital.

A las dependencias de control interno y los entes de control que realizan una tarea
fundamental en las acciones de verificacion sobre la ejecucion de los procesos internos,
como también a los entes certificadores que desde sus procesos externos también

monitorean y realizan el seguimiento a las buenas practicas de los procesos institucionales.



A las asociaciones o agremiaciones profesionales en gestién documental y archivos que
desde su competencia y misionalidad procuren el apoyo a este tipo de marcos que
pretenden agilizar la gestion documental en la administracién publica. A la academia que,
desde su labor formativa, genera espacios de discusidn tedrico practicos que enriquezcan
las teorias, la estandarizacion de metodologias y procesos propios de la gestion documental

y archivos.

Beneficios
El modelo permitira a la Personeria Distrital fortalecer y avanzar en los procesos y

actividades de la gestion documental traducidos en los siguientes beneficios:

1. Identificar las problematicas de Personeria Distrital en materia de gestién documental y
administracion de archivos con el propdsito de formular las acciones concretas para
solucionar y mejorar aspectos necesarios, criticos y prioritarios de la gestién documental de
la entidad.

2. Formular proyectos enfocados a resolver las necesidades propias de cada entidad en
materia de gestién documental y administracion de archivos. Cada proyecto documental
planteara la necesidad de aplicar los procedimientos, instrumentos archivisticos y
actividades operativas necesarias para cumplir con su alcance y con la promesa de poner

en practica los resultados y productos esperados después de la implementacién.

3. Usarse como referente de buenas practicas en materia de gestiéon documental y
administracion de archivos, ya que se incorporan lineamientos operativos que pueden ser
adoptados y apropiados por la Personeria Distrital bajo una interpretacion practica de las

normas vigentes que supere la interpretacion meramente literal.

4. Articular los procesos de la gestion documental con los sistemas de calidad alineado con

el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.



5. Brindar insumos para que la Personeria Distrital adelante cambios o actualizaciones de
los procedimientos existentes e incluyan nuevas acciones dentro del proceso de gestion
documental y administracion de archivos, a través de iniciativas de transformacién digital,
para la mejora en la productividad y reduccién de tiempos y costos en las actividades de

gestién documental, promoviendo la satisfaccion de los clientes internos y externos.

6. Declarar a los archivos como un activo de informacién y de conocimiento que haga parte
del capital intelectual de la Personeria Distrital y que se ubique en el ambito del proceso de
gestién del conocimiento con el fin de que sea asegurado, protegido y salvaguardado como

parte de la memoria institucional de la entidad.

7. Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestiéon y procesos archivisticos en el
Plan Estratégico Institucional, en el Programa de Gestién Documental - PGD vy
subsecuentemente en el Plan Institucional de Archivos — PINAR de tal manera que se refleje

en una asignacion precisa de recursos en el Plan de Accidén Anual para cada vigencia.

8.Mejorar la eficiencia y productividad en la gestion documental para que Personeria
Distrital simplifiquen los procesos, regulando la produccién documental, administrando
racionalmente el crecimiento de los archivos, controlando los volimenes de la produccién
documental con el fin de optimizar recursos, aumentar la eficiencia administrativa, obtener

ahorros y mejorar significativamente la productividad organizacional.

Principios del Modelo

Los principios son parte fundamental en el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
operativos y técnicos de los procesos en general de la Personeria Distrital. Para el Modelo
se establecieron seis principios que orientan las acciones para la toma de decisiones y
resolucién de problemas, de cara al fortalecimiento del proceso de gestidn documental,

los cuales se encuentran reflejados en la siguiente imagen y se describen a continuacion:



e RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL
e ACCESIBILIDAD

e INTEGRIDAD

e OPORTUNIDAD

e ECONOMIA

e ASEGURAMIENTO DOCUMENTAL

Responsabilidad Institucional

Permite establecer la definicidn y asignacién de responsabilidades a todos los servidores
publicos y colaboradores de la Personeria Distrital en relacion con la gestiéon documental y
archivos a nivel institucional. A través de esta asignacién de responsabilidades, se busca
asegurar la eficiencia y efectividad en el proceso, garantizando su sostenibilidad a lo largo
del tiempo. Es fundamental que todos los servidores publicos y colaboradores, en todos los
niveles, asuman responsabilidades especificas en el proceso de gestién documental. Estas
responsabilidades deben estar definidas en la politica de gestién documental, ser conocidas
y comprendidas por todo el personal.

Accesibilidad

La Personeria Distrital debe garantizar el acceso, consulta y disponibilidad de los
documentos y archivos de la administracién publica distrital. Este principio facilita la
localizacion, consulta y visibilidad de los documentos y archivos publicos, excluyendo solo
aquello que esté sujeto a las excepciones, contribuyendo a la transparencia publica, a la
gobernanza de la informacidn publica y al Gobierno abierto.

Integridad
La aplicacidon de criterios para asegurar la autenticidad, confiabilidad y proteccién de la

informacién generada y administrada por Personeria Distrital es un compromiso
fundamental para crear confianza en la administracién publica y en los ciudadanos que
utilizan los documentos para ejercer sus derechos.

Oportunidad
En linea con el principio de accesibilidad, la disponibilidad de los documentos y archivos

publicos debe ser en lo posible justo a tiempo, lo cual redunda para que la Personeria
cumpla sus acciones en los plazos definidos bajo términos concretos de tal manera que se
mantenga siempre el principio de oportunidad, se reduzca los riesgos de la no entrega de
informacién oportuna y se contribuya al mejoramiento de los servicios de acceso y
disponibilidad de la informacion publica.

Economia



En términos de tiempo y costos la mejora constante del proceso de gestion documental
resulta en eficiencias que se traduce en ahorros econémicos y una mejor utilizacion de los
recursos en todas las areas de la gestién documental y la administracién de archivos. Sin
embargo, esto solo es posible si se reconoce a la gestion documental como un activo valioso
para la entidad. Esta perspectiva forma parte de la transformacion que estan
experimentando la Personeria Distrital al adoptar y aplicar este modelo.

Aseguramiento documental

Consiste en que cualquier documento y expediente que se produzca como parte del
ejercicio de la gestién publica esté bajo el registro, inventario o control del sistema de
gestion documental de la entidad, desde el momento de su creacion hasta su disposicién.
Es decir, la entidad desarrolle diferentes tipos de acciones que aseguren los documentos
durante todas las fases que componen el ciclo de vida de los archivos, de manera efectiva.
Esta buena préctica redunda en la simplificacion, eficiencia y ahorros dentro del todo el
proceso.

Asi mismo, todos los instrumentos archivisticos que construya y use la entidad deben cubrir
el total de la produccién documental, de tal manera que se mitigue cualquier fuga de
informacién por intencién u omisién. En este sentido, el modelo propone un Cuadro Unico
de Clasificacién Documental que permita el rastreo y el seguimiento de todas las series
documentales de la entidad desde su creacidn hasta la inclusién de series nuevas que por
la evolucién organica natural de la entidad se van agregando, eliminando o fusionando en
este instrumento archivistico. Esta practica reducira la acumulacion de archivos que no son
debidamente procesados a tiempo desde el momento en que se originan, lo cual redundara
en una mayor eficiencia y reduccién de costos. Con ello, el Sistema de Gestion Documental
siempre estara al dia para brindar servicios de consultas asertivas, oportunas y actualizadas,
mejorando sustancialmente el servicio de consultas de archivos, tanto en la entidad como
hacia los ciudadanos.

7. Contexto del Modelo Integral de Gestion Documental y Archivos — MIGDA.

El proceso de gestién documental hace parte del contexto de la gestion publica. Los
documentos y archivos publicos representan la evidencia de las decisiones y acciones de la
administracion publica. Ademas de ser testimonio de la historia institucional, contribuyen a
la construccidon de la memoria institucional y actian como espacios de transparencia activa
en la gestion publica, garantizando los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos
y las entidades.

En este contexto, la gestion publica es el entorno natural en donde se generan los
documentos y archivos y la articulacién del modelo contribuye con la mejora continua de



la gestidon publica. Esta integracion hace que el modelo sea una herramienta relevante y
valiosa para el fortalecimiento institucional de la Personeria Distrital.

Estructura Modelo de Gestion Documental y Archivos - MGDA

Este modelo se estructura en el marco de la implementaciéon de un sistema de gestién
documental, conformado por componentes, subcomponentes, lineamientos operativos,
productos, herramientas y criterios de validacion, tal como se definen a continuacion:

MGDA
COMPONENTES
SUBCOMPONENTES
LINEAMIENTOS OPERATIVOS
PRODUCTOS
HERRAMIENTAS
CRITERIOS DE VALIDACION

Estructura del modelo de Gestién Documental y Archivos

Componentes: Es la estructura principal en la que se construye el modelo y se compone de
cuatro componentes el estratégico, el documental, el tecnolégico y el de cultura
archivistica.

Subcomponentes: Son los temas que se consideran relevantes en cada componente para
resolver las necesidades de gestién documental de la Personeria Distrital.

Lineamientos operativos: Son las orientaciones especificas asociadas al desarrollo de los
componentes formulados en el modelo; estos lineamientos definen las acciones y procesos
gue deben seguirse para implementar de manera efectiva las directrices del modelo. Se
declara la intencionalidad en el lineamiento operativo; para su desarrollo se tendrd en
cuenta las guias o documentos descriptivos que lo acompanan.

Productos: Son los resultados tangibles obtenidos a través de la implementacion y
desarrollo de los componentes y subcomponentes del modelo. Estos productos
representan los logros y los resultados concretos que se esperan alcanzar al aplicar
correctamente el modelo.

Herramientas: Son recursos e instrumentos disponibles en el modelo que apoyan a la
Personeria Distrital, para la implementacién de los lineamientos operativos.



Estas herramientas incluyen manuales y guias en materia de gestién documental que se han
publicado por entidades regulatorias. Ademds, normas técnicas, u otras referencias.
Asimismo, los documentos de descripcion del lineamiento operativos que ya existen y otras
gue se construiran por oferta y demanda.

Criterios de validacion: Son las condiciones y estandares que deben cumplirse para
asegurar que tanto los lineamientos operativos como los productos obtenidos a través del
modelo sean efectivos y coherentes con los resultados esperados. Estos criterios sirven
como puntos de referencia para evaluar y verificar el éxito y la calidad de laimplementacién
del modelo.

COMPONENTES DEL MODELO

Los componentes del Modelo se basan en la gestién documental como un proceso
transversal, con el objetivo de fortalecer su posicionamiento estratégico y contribuir al
mejoramiento de las actividades operativas desde una perspectiva documental. Ademas,
se incorporan aspectos tecnoldgicos para potenciar la eficiencia del proceso. Es
importante destacar que se fomenta la apropiacién de la gestién documental en todos los
niveles, promoviendo una sélida cultura archivistica. Esta estructura se representa
visualmente en la ilustracién 15

COMPONENTES DEL MGDA
ESTRATEGICO | DOCUMENTAL TECNOLOGICO CULTURA ARCHIVISTICA

Componente Estratégico

A través de este componente se propone posicionar estratégicamente el proceso de gestién
documental, a través de su articulacién con los planes, programas y proyectos
institucionales, con el fin de fortalecer la toma de decisiones, la defensa juridica, la
eficiencia administrativa, la transparencia y la modernizacién de la entidad.

En el componente estratégico se invita a todas las Dependencias de la Personeria Distrital
a replantear los indicadores utilizados para evaluar no solo la existencia de los instrumentos
archivisticos, sino también enfocarlos en los niveles de implementacion. Esto permite
visualizar resultados tangibles que demuestren el progreso de cumplimiento de los
objetivos de la gestion documental.

Ademas, en este componente, uno de los aspectos relevantes es establecer un adecuado
relacionamiento y articulacion entre el proceso de gestion documental y la oficina de
control interno. Esto permitira realizar un seguimiento efectivo del cumplimiento de la
normatividad archivistica y promover la mejora continua en este ambito. Para este



componente se han definido cuatro subcomponentes referenciados y descritos a
continuacion:

COMPONENTE ESTRATEGICO

Articulacion Desarrollo de | Control, evaluacion, | Gestion Publica
estratégica del | proyectos y | seguimiento y mejora
proceso de Gestion | aseguramiento de | continua
Documental recursos para la
gestidon documental

Articulacidn Estratégica del Proceso de Gestion Documental y Archivos

Una gestion documental exitosa parte de una adecuada planeacidn; por lo tanto, en este
subcomponente se establecen las acciones que se deben realizar para articular los
programas, planes y proyectos del proceso de gestién documental a la planeacién
estratégica de la Personeria Distrital. Esto sugiere que el proceso de gestion documental se
asegure en las instancias de planeacién, especialmente en el Comité Institucional de
Gestidon y Desempefio o quien haga sus veces.

Desarrollo de proyectos vy aseguramiento de los Recursos para la Gestién Documental

La gestiéon documental es un proceso permanente, necesita la asignacion de recursos para
su funcionamiento y para las oportunidades de mejoramiento que pueden ser financiadas
a través de proyectos de inversién, determinando los recursos necesarios para la
implementacién del Sistema de Gestién Documental de acuerdo con las necesidades de
personal, infraestructura fisica, insumos, presupuesto, tecnologia de la Personeria
Distrital.

Control, Evaluacién, Seguimiento y Mejora Continua

En el proceso de gestién documental es fundamental incorporar mecanismos de
verificacion para garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos y promover la
mejora continua en la Personeria Distrital. Esto implica llevar a cabo un seguimiento
constante de las actividades planificadas en los programas y proyectos institucionales, con
el fin de tomar medidas oportunas para alcanzar las metas establecidas. Este
subcomponente brinda las orientaciones para formular e implementar los mecanismos de
seguimiento, control y mejora continua para el proceso de gestién documental de la
entidad.



Gestion Publica

Al integrar la gestién documental en la gestidon publica, se fortalece la transparencia,
colaboracién y participacién ciudadana en relacién a la informacién y documentacion que
se pone a disposicidon de los ciudadanos para satisfacer sus necesidades.

La gestion documental se convierte en un elemento clave para asegurar la eficiencia y
eficacia de los procesos administrativos en el ambito publico. Al aplicar principios y mejores
practicas de gestiéon documental, se facilita el acceso a la informacion, se promueve la
rendicion de cuentas y se optimizan los flujos de trabajo en las entidades publicas. De esta
manera, la gestién publica aplicada a la gestion documental contribuye a mejorar la calidad
de los servicios ofrecidos a los ciudadanos y fortalece la confianza en las instituciones
publicas.

Componente Documental

Este componente tiene como propdsito proporcionar buenas practicas para el manejo de
los documentos durante todas las fases del ciclo vida de los archivos, interpretando e
incorporando mejoras y acciones sencillas que logren fortalecer, no solo el proceso sino que
también el modelo institucional de gestién documental representado bajo el concepto del
SIGA, de tal manera que se mantenga un orden y una alta disponibilidad de Ia
documentacién producida y gestionada por la entidad para la toma de decisiones, el acceso

a lainformacioén y la conservacién del patrimonio documental de la entidad.

El proceso de la gestion documental es transversal en todas las entidades y organismos del
Estado; por ende, es responsabilidad de todos los servidores publicos y colaboradores en la
contribucién de buenas practicas en el uso, manejo, acceso, eficiencia, control,
transparencia y conservacién de la documentacion. Desde el modelo se propone fortalecer
el uso del Cuadro de Clasificaciéon Documental como herramienta clave para los procesos
de la gestidn documental, ya que permitira el control de toda la produccidén documental a
partir de la creacidn y organizacion eficiente de los expedientes, asi como la elaboracién y
actualizacion de los inventarios documentales desde el inicio del ciclo de vida de los

documentos.



SUBCOMPONENTES

SUBCOMPONENTES
Planeacié | Creacion, Gestion, Organizacié | Almacenamient | Transferenci
ndela recepcidny | tramitey n, acceso y o, as
funcion distribucio | clasificacié | consulta de | mantenimiento | documentale
archivistic n de n de documentos y custodia S
a document | document y
os os expedientes

Planeacién de la Funcién Archivistica Este subcomponente establece la articulacién del
proceso de gestién documental con la plataforma estratégica de la entidad a través de las
ofi cinas asesoras de planeacién o quien haga sus veces; asi mismo, desarrolla la
planeacion técnica aplicada para el disefio y construccién de los programas especifi cos,
los instrumentos archivisticos, la valoracion documental, el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC para proteccion y la preservacion de los documentos durante todas las
fases del ciclo de vida de los archivos de la entidad. Dentro de este aspecto también se
incluyen los elementos minimos necesarios para lograr la normalizacién de la produccién
documental que se produce en todas las dependencias de la entidad, como parte de la
memoria institucional que posteriormente se constituyen en patrimonio documental de la
entidad y de la ciudad, una vez sean transferidos al Archivo General de Bogota.

Creacion, recepcién y distribucién de documentos

Este subcomponente establece actividades para controlar la generacidn, recepcion y
distribucién de los documentos producidos por todas las dreas en cumplimiento de la
misionalidad y los documentos recibidos a través de todos los canales oficiales
establecidos por la entidad, incluyendo el correo electrénico, bajo las politicas, estandares
y requisitos definidos en el Programa de Gestién Documental (PGD).

Gestidn, tramite y clasificacion de documentos

Este subcomponente establece actividades de clasificacidn, ordenacién y rotulacion de la
documentacién de entrada como también los documentos generados en el tramite; asi



como las actividades de inventario documental en cumplimiento de los requisitos de
produccién y gestidn, que facilite el registro, consulta y acceso de los expedientes.

Organizacion, acceso y consulta de documentos y expedientes

Este subcomponente establece actividades para mantener los expedientes clasificados,
depurados, ordenados y actualizados en los inventarios documentales o base de datos del
sistema de gestién de documentos, con el objetivo de colocar a disposicién de los usuarios
internos y externos la documentacién de acuerdo con las normas y requisitos establecidos
por la entidad.

Almacenamiento, mantenimiento y custodia

Este subcomponente establece actividades para el trato correcto de las unidades
documentales, enfocado en la conservacidn, preservacion, proteccion y almacenamiento
de los archivos, ya sean fisicos o electrdénicos.

Transferencias documentales

Este subcomponente establece actividades de preparacion de los expedientes que de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental (TRD) han cumplido su tiempo de
retencion en la etapa archivo de gestién al archivo central (transferencia primaria) o al
Archivo Central (transferencia secundaria).

COMPONENTE TECNOLOGICO

A través de este componente se orientardn a las entidades de manera clara y concreta
para que incorporen las soluciones tecnologias que requieran para el desarrollo de la
gestion documental con el fin de optimizar, simplificar, transformar y fortalecer todos los
procesos y actividades asociadas a la funcidn archivistica, asegurando su articulacién en el
marco de la Arquitectura Empresarial y el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacidén (PETI) de la entidad.

Dado que la gestion documental y la administracidén de archivos manejan objetos de
informacién como son los inventarios, los documentos y los archivos, hoy en dia se
requiere como minimode un sistema de informacién basico que le permita a la entidad
mejorar substancialmente suproceso de gestion documental. Por tal razdn se requiere el
uso de soluciones o aplicaciones tecnoldgicas que ayuden a lograr este propdsito. Esta es
una de las justificaciones para que la entidad tome la decisiéon de contar con un sistema,



solucidén o aplicacion que le ayude a administrar de manera mas eficiente los documentos
y archivos que diariamente producen todas sus dependencias, las cuales se reflejan en
altos volimenes que crecen exponencialmente.

Bajo esta perspectiva, la entidad estd frente a la necesidad imperiosa de contar con un
sistema de

informacién como Sistema de Gestidn electréonica de Documentos y Archivos, para lo cual
se recomienda poner en funcionamiento durante todas las fases del ciclo de vida de los
archivos, es decir desde la radicacién, pasando por la creacion e inventario de
expedientes, la clasificacién como la aplicacién de las politicas de retencidn, hasta llegar a
las transferencias documentales. El sistema le permite realizar un proceso de gestion
documental continuo, integral, controlado y mds sencillo.

Dentro del modelo se establece la importancia de la articulacién entre los proyectos de
gestién documental y las tecnologias de la informacion y comunicacién (TIC). Este
componente busca aprovechar las ventajas que ofrecen las tecnologias en el ambito de la
gestién documental y los archivos, con el objetivo de optimizar los procesos, mejorar la
accesibilidad y garantizar la seguridad de la informacién. Para este componente se han
definido siete subcomponentes referenciados y descritos a continuacién:

COMPONENTE TECNOLOGICO
Articulacién Implementacién de Administracién,
tecnolégica soluciones tecnoldgicas mantenimiento y soporte

Articulacidon Tecnoldgica

Establecer acuerdos y condiciones para asegurar la implementacion de soluciones
tecnoldgicas en los procesos de gestion documental, a través del relacionamiento
permanente con el drea encargada de las tecnologias de la informacién teniendo en cuenta
la visidn, las politicas y la infraestructura de la plataforma tecnolégica de la entidad.

Implementacion de Soluciones Tecnholdgicas

Definir y disefiar los requerimientos funcionales mediante la aplicacién de estandares
internacionales para implementar soluciones tecnolégicas en los procesos de gestion
documental mediante la formulacion e implementacion de proyectos orientados a
resolver necesidades especificas. Para establecer sus requerimientos, tome como
referente el modelo estdndar de requisitos y metadatos del Archivo de Bogota ajustado
Unica y exclusivamente a las propias necesidades que requiere la entidad en gestién
documental. No implemente funciones informaticas o tecnolégicas que no necesite, eso



puede encarecer sus proyectos y ademas, realice primero un piloto y después estructure
la implementacion por fases bien delimitadas en resultados, tiempos y costos.

Administracién, Mantenimiento y Soporte

Asegurar el funcionamiento dptimo de las soluciones tecnoldgicas implementadas para la
gestion documental, mediante su administracién técnica y funcional, a través del
aprovisionamiento de recursos necesarios para el soporte técnico, las actualizaciones y el
mantenimiento.

Componente Cultura Archivistica

A través de este componente se pretende crear una mayor conciencia institucional sobre el
valor de los documentos y archivos de la entidad, vistos como parte del capital intelectual
y la memoria institucional de la entidad. A través de la cultura archivistica se fortalecers,
reposicionara y mejorard la apropiacion y creacion de valor de lo publico desde de la gestidn
documental y la administracién de archivos dentro de la organizacién de las entidades.
Existen muchas perspectivas desde las cuales, el archivo de la entidad juega un papel muy
importante y todos los funcionarios y colaboradores deben ser conscientes de ello para que
haya una verdadera apropiacion de los mismos.

En este componente promueve el uso responsable, eficiente y efectivo de los documentos
y archivos, tanto en su creacién como en su gestion, preservacioén y difusién. Para lograrlo,
se implementard la gobernanza de la informacidn mediante el desarrollo de politicas y
practicas que promuevan la gestidn adecuada por los servidores publicos y colaboradores.
De esta manera, se podra aprovechar y crear conocimiento al interior de la entidad. Es
importante destacar que los documentos y archivos deben considerarse como activos
valiosos y su gestidon adecuada contribuird a la mejora de la toma de decisiones.

Asi mismo, se establece el fomento de buenas practicas en la administracion de
documentos, que permitan minimizar su impacto ambiental y promover la responsabilidad
social en su manejo, con el objetivo de cumplir y contribuir al bienestar social y ambiental
de la Personeria. Para este componente se han definido cinco subcomponentes
referenciados y descritos a continuacion:

COMPONENTE CULTURAL ARCHIVISTICA

Gestion del Gestion Gestion Documental | Patrimonio documental
Conocimiento Documental transversal
sostenible

Gestidon del Conocimiento




Este subcomponente integra la gestién documental como un proceso que hace parte de la
gestidn del conocimiento institucional, el cual contribuye a su construccion para facilitar el
aprendizaje, el manejo de datos, informacidn, ideas y experiencias que en conjunto se
transforman en conocimiento con el fi n de mejorar el rendimiento en la entidad. Los
Archivos hacen parte del Capital intelectual de la entidad: el know-how, cuya traduccidn
literal es “saber hacer” o “conocimiento sobre cdmo hacer algo”, es uno de los mayores
activos de una organizacion y los archivos son parte del know-how de las entidades. Los
Archivos hacen parte de la Gestion del conocimiento de la entidad: Los archivos se ubican
como aquellos activos de conocimiento en el ambito del conocimiento explicito de Ila
gestidon de conocimiento de la entidad vy, por tanto, tienen un gran valor.

Gestion documental sostenible
En este subcomponente se considera la inclusion de buenas practicas en gestidn
documental alineadas a la responsabilidad por la proteccion del medio ambiente.

Gestidn documental transversal
La gestidn documental se interpreta como un proceso que toca los demas procesos de la
entidad desde el punto de vista de la produccién documental.

Patrimonio documental
La gestion documental se interpreta como un proceso que toca los demas procesos de la
entidad desde el punto de vista de la produccidon documental.
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El dia 03 de julio de 2024, asisti a la entidad, convocada por la Dra. Eliana Simancas,
Personera Distrital, con el fin de asignar nuevos temas para revisidon y apoyar el
cumplimiento de los compromisos agendados para esta fecha.
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j RESOLUCION No.

“POR LA CUAL SE RECONOCE Y AUTORIZA UN INCENTIVO
CORRESPONDIENTES AL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BIENESTAR
SOCIAL 2024, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

La Personera Distrital de Cartagena de Indias, en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales, legales y reglamentarias, especialmente las conferidas por la ley

136 de 1994, decreto 1045 de 1978, y
CONSIDERANDO

Que la doctora ELIANA SIMANCAS TINOCO, fue elegida por el Honorable Concejo
Distrital de Cartagena como Personera Distrital de Cartagena de Indias, para el
periodo comprendido entre el 01 de marzo de 2024 al 29 de febrero de 2028

Que la Personera Distrital, por mandato legal (Ley 136 de 1984), le corresponde
ejercer la facultad de nominador y ordenador del gasto asignado a la Personeria

distrital de Cartagena de Indias.

Que mediante el Decreto Ley 1567 de 1998 se cre6 el Sistema Nacional de
Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los empleados publicos.

Que el articulo 13 del mencionado Decreto Ley: ‘establece el sistema de
estimulos, el cual estard conformado por el conjunto interrelacionado y
coherente de politicas, planes, entidades, disposiciones legales y
programas de bienestar e incentivos que interactian con el propdsito de elevar
los niveles de eficiencia, satisfaccién, desarrollo y bienestar de los empleados del
Estado en el desemperio de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de
los resultados institucionales".(Cursiva y negrilla fuera de texto original).

De igual manera, el articulo 18 de dicho Decreto Ley establece a los programas
de bienestar social e incentivos como el medio a través del cual se pondra en

funcionamiento el sistema de estimulos para los empleados.

Que el bienestar social de los trabajadores es definido en el Decreto Ley 1567 de

1998 de la siguiente forma:

“ARTICULO 20. Bienestar Social. Los programas de bienestar social deben
organizarse a partir de las iniciativas de los servidores publicos como procesos
permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida
y el de su familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles de satisfaccion,
eficacia, eficiencia, efectividad e identificacién del empleado con el servicio de la
entidad en la cual labora.”(Cursiva fuera de texto original)

Que el articulo 30 del mencionado Decreto Ley sefala: “Para reconocer el

desemperfio en niveles de excelencia podran organizarse planes de incentivos
pecuniarios y planes de incentivos no pecuniarios”.

De aunado a lo anterior, el articulo 36 del precitado Decreto Ley establece las
consideraciones que cada entidad debe observar para asignar los incentivos, asi:

a) La seleccion y la asignacion de incentivos se basaran en registros e instrumentos
objetivos para medir el desempefio meritorio;

b) En todo caso los criterios de seleccion consideraran la evaluacion del desempen @,
y los resultados del trabajo del equipo como medidas objetivas de valoracion; Oﬂ
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RESOLUCION No.

"POR LA CUAL SE RECONOCE Y AUTORIZA UN INCENTIVO
CORRESPONDIENTES AL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BIENESTAR
SOCIAL 2024, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”,

c) Cada empleado seleccionado tendré derecho a escoger el reconocimiento de su
preferencia dentro de los planes de incentivos disefiados por la entidad en la cual

labora;

d) Siempre debe hacerse efectivo el reconocimiento que se haya asignado por el
desempeifio en niveles de excelencia;

e} Todo empleado con desempefio en niveles de excelencia debe tener
reconocimiento por parte del superior inmediato. Dicho reconocimiento se efectuara

por escrito y se anexara a la hoja de vida”,

Que la Personeria Distrital de Cartagena esta obligada al cumplimiento de la Ley
909 de 2004, Decreto Ley 1567 de 1998 y Decreto 1083 de 2015.

Que el Paragrafo del articulo 36 de la Ley 909 de 2004, establece: “Con el propdsito
de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion y desarrolfo de los empleados en el
desempefio de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados
institucionales, las entidades deberan implementar programas de bienestar e
incentivos, de acuerdo con las normas vigentes y las que desarrollen la presente

Ley.”
Que el articulo 2.2.10. 1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Plblica®

reglamentario de la Ley 909 de 2004, establece que “las entidades deberan
organizar programas de estimulos con el fin de motivar el desempefio eficaz y el

compromiso de sus empleados”,

Que el articulo 2.2.10.8 del Decreto Nacional 1083 de 2015 sefiala que: “Los
planes de incentivos, enmarcados dentro de los planes de bienestar social, tienen
por objeto oforgar reconocimientos por el buen desemperio, propiciando asi una
cultura de trabajo orientada a la calidad y productividad bajo un esquema de ma yor

compromiso con los objetivos de las entidades.”

Que a su vez la Personeria Distrital de Cartagena de Indias, Aprobé y Adopté Plan
de Accion Institucional (PAI) vigencia 2024 y los planes de que trata el Decreto
612 de 2018, mediante Resolucién No. 024 del 30 de enero de 2024.

Que mediante Resolucion N° 168 del 14 de junio de 2024, |la Personeria Distrital
de Cartagena, aclara el Plan Institucional de Bienestar Social e Incentivos de afio
2024,

Que en el Programa Institucional de Bienestar Social del 2024 y conforme a los

aclarados mediante la Resolucion No. 168 del 14 junio de 2024, se estableci6 el
reconocimiento de dias de descanso remunerado segun la antigtiedad del servidor

publico asi:
ANOS DE ANTIGUEDAD DIAS
De 5 a 10 afos 2
De 10 a 15 anos 3
De 15 en adelante 4 @
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RESOLUCION No.

“POR LA CUAL SE RECONOCE Y AUTORIZA

UN INCENTIVO
CORRESPONDIENTES AL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BIENESTAR
SOCIAL 2024, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

Que la servidora pliblica MARIBEL DE JESUS ARAUJO DIAZ, identificada con
cedula ciudadania No. 23.173.173, quien ejerce el cargo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, CODIGO 407, GRADO 03, ingreso a la entidad el Diecisiete
(17) de febrero de 1995, es decir tiene mas de 15 afios de servicio en la entidad.

Que mediante oficio de fecha 26 de junio de 2024, Ia servidora publica MARIBEL
DE JESUS ARAUJO DIAZ, identificada can cedula ciudadania N° 23.173.173,
solicito segin su fecha de ingreso, cuatro (04) dias de DESCANSO

REMUNERADO, escogiendo los dias, 16, 17, 18 y 18 de Julio de 2024,

Que en consideracion a lo antes expuesto se,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Recon6zcase DESCANSO REMUNERADO a la servidora

publica: MARIBEL DE JESUS ARAUJO DIAZ, identificada con cedula ciudadania
N° 23.173.173, quien ejerce el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cODIGO

407, GRADO 03, los dias 16, 17, 18 y 19 de Julio de 2024, por las razones
expuestas en la parte motiva de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Enviese copia de esta Resolucién a la Oficina de Talento
Humano y archivese copia en la hoja de vida de la servidora publica antes

mencionada.

ARTICULO TERCERO: Notifiquese la presente Resolucion a traves de medios
electronicos, conforme a lo dispuesto en el articulo 67 de la ley 1437 de 2011.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de su expedicion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Cartagena De Indias D. TY C.
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RESOLUCION No.

“POR LA CUAL SE ORDENA EL PAGO DE NOMINA DE UN SERVIDOR
PUBLICO DE LA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS, DE
LOS APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DEL 2024 Y SE DICTAN OTRAS

DISPOSICIONES"

La Personera Distrital de Cartagena de Indias, en gjercicio de sus atribuciones
constitucionales, legales y reglamentarias, especialmente las conferidas por la ley 136 de

1994, vy,
CONSIDERANDO:

a) Que la Personera Distrital, por mandato legal (Ley 136 de 1994), le corresponde
ejercer la facultad de nominador y ordenador del gasto asignado a la Personeria

Distrital de Cartagena de Indias.

b) Que mediante Acta de fecha 02 de febrero del 2024, se posesiono ante el Honorable
Consejo de Cartagena, la Doctora ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINCCO,

identificada con cedula de ciudadania No. 1.044.913.815 de Arjona (Bolivar), como
Personera Distrital de Cartagena de Indias, para el periodo 01 de marzo de 2024 hasta
29 de febrero de 2028.

¢) Que mediante Resolucién No. 247 del 14 de julio de 2023, se adopté la nueva
estructura administrativa de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias, establecida
mediante Acuerdo Distrital No. 122 del 28 de junio del 2023.

d) Que en la nueva estructura administrativa de la Personeria Distrital de Cartagena de
Indias se creé la Oficina de Talento Humano de la Entidad, a la cual le corresponde,
entre otras, la siguiente funcioén: “Recibir e ingresar las novedades presentadas en
materia de vacaciones, horas extras, licencias por enfermedad general y maternidad,
licencias no remuneradas, ingresos, refiros, fraslados, descuentos, entre ofros,
elaborar la némina y tramitarla para su pago.”

e) Que mediante Resolucién No. 248 del 14 de julio de 2023, en su articulo primero se
adopté la nueva planta de empleos de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias,
establecida mediante Acuerdo Distrital No. 122 del 28 de junio del 2023.

f) Que mediante la Resolucion 001 de enero 03 de 2024 se dio apertura al presupuesto
de ingresos y gastos de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias D. T. y C para
la vigencia fiscal 2024.

g) Que el dia 17 de enero del afio 2024, se expidié la Resolucién No.0014 en la cual se
fijaron las asignaciones civiles de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias para
la vigencia fiscal 2024 y se dictaron otras disposiciones, la cual fue adicionada
mediante la resolucion 069 del 19 de marzo del 2024.

h) Que el dia 19 de marzo del afio 2024, se expidio la resolucion 069 por medio de la
cual adoptan el Decreto 0293 del 05 de marzo del 2024, del Gobierno Nacional, por el
cual se fijan los limites maximos salariales, de los Gobernadores, alcaldes y
Empleados Publicos de las entidades Territoriales y se dictan disposiciones en materia
prestacionales.

i) Que el Doctor IVAN JOSE GRANDETT QUINTANA, identificado con cedula de
ciudadania No. 9.293.788, fue posesionada mediante acta No. 008 de junio 24 de
2024, en el cargo de DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, Codigo 009,
Grado 13, con una asignacién mensual de ONCE MILLONES NOVENTA Y SIETE

MIL CIENTO TREINTA Y UN PESOS M/CTE($11.097.131).

i) Que el cierre de némina de la entidad esta estipulado para el 15 de cada mes y el
ingreso a la entidad del doctor IVAN JOSE GRANDETT QUINTANA, fue el dia 24 de

junio de 2024, razén por la cual no fue posible cancelar en la nomina los 7 dias B\&
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RESOLUCION No.

/ “POR LA CUAL SE ORDENA EL PAGO DE NOMINA DE UN SERVIDOR
/ PUBLICO DE LA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS, DE
LOS APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DEL 2024 Y SE DICTAN OTRAS

DISPOSICIONES"
trabajado en el mes de junio.

k) Que la Oficina de Talento Humano de la Entidad, en cumplimiento al
procedimiento GA-P-014 establecido para el proceso de nomina, elabord la
liquidacién del Doctor IVAN JOSE GRANDETT QUINTANA, correspondiente
del 24 al 30 del mes de junio de 2024 por un valor total de DOS MILLONES
TRESCIENTOS OCHENTA Y DOS MIL CIENTO OCHENTA Y CINCO PESOS
M/CTE ($2.382.185), y la liquidacion de seguridad social y parafiscales
correspondientes al periodo desde el 24 al 30 de junio 2024, por valor total de
NOVECIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS MI/CTE
($984.800,00), junto con los documentos de soporte de novedades y planillas
de seguridad social, todos los cuales se anexan al presente acto administrativo
y haran parte integral del mismo. Los valores liquidados seran discriminados de
conformidad a pago neto empleados, descuentos a favor de terceros y seguridad
social (empleado y empleador).

I) Que existe disponibilidad Presupuestal para atender el reconocimiento y pago a que
hace mencién en los considerandos anteriores de esta resolucion, segln consta en
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 0179 de fecha 28 de junio de 2024
expedido por la profesional universitaria especializada responsable del presupuesto

de la Entidad.

En consideracion a todo lo anterior, se;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconézcase y téngase por liquidada la némina al servidor publico
de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias, correspondiente al periodo del 24 al 30
mes de junio del 2024, por un valor total de TRES MILLONES TRESCIENTOS SESENTA
Y SEIS MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($3.366.985), de
conformidad a la planilla de liquidacién elaborada la técnica administrativa de la Oficina de

Talento Humano de la Entidad.

ARTICULO SEGUNDO: Reconocer y ordenar el pago a favor del servidor publico IVAN
JOSE GRANDETTR QUINTANA. Director Administrativo y financiero, Codigo 009 Grado
113, correspondiente al periodo comprendido del 24 al 30 de junio del 2024, por un valor
total de DOS MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y DOS MIL CIENTO OCHENTA Y
CINCO PESOS M/CTE ($2.382.185) el cual corresponde a las sumas individualmente
liguidadas del salario menos los descuentos de Ley y descuentos autorizados por los
empleados publicos y de conformidad con la liquidacién realizada por la técnica
administrativa de la Oficina de Talento Humano, la cual se incorpora y hace parte integral

de la presente resolucion.

PARAGRAFO: El pago de némina aqui ordenado, se hara como abono en la cuenta
bancaria individual del servidor publico que tenga reportada para tal efecto y por la
plataforma PERTH de la Oficina de Talento Humano, se pondra a disposicion de cada
beneficiario del pago de la némina el respectivo comprobante individual de pago con la

discriminacion de los conceptos de pago y descuentos realizados.

ARTICULO TERCERO: Reconocer y ordenar el pago de seguridad social y parafiscales
al servidor publico IVAN GRANDETT QUINTANA de la Personeria Distrital De Cartagena
de Indias, correspondientes del 24 al 30 de junio del 2024, por valor de ND\J‘EClENTD&%@j’f}/
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RESOLUCION No.

PI:JDR LA CUAL SE ORDENA EL PAGO DE NOMINA DE UN SERVIDOR
BLICO DE LA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS, DE
LOS APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DEL 2024 Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES”

OCHENTA ¥ CUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($984.800), discriminados
de la siguiente manera;

Segundad social y aporles parafiscales junio 2024
Aporte a la Salud del empleador 2.1.1.01.02.002 }_225.12?.0ﬂ
Aporle a pensicnes del empleador z 2.1.01.02.001 $310.727.00
| SENA 2.1.01.02.007 | _$.13.{]DD.D1]_|
l.C:B.F 2.1.1.01.02.006 £77.700 E]
ESAP 2.1.1.01.02.008 $13.000,00
Caja de Compensacion Familiar 2.1.1.01.02.004 % 103.600,00
Instituto técnico Indusinal 2.1.1.01.02,009 $25.900,00
Administradora de riesgo Laboral 2.1.1.01.02.005 § 13.500,00
Total, Aportes del Empleador 5777.654,00
Descuentos a Empleados junio 2024
Aporte A Salud De Los Empleados $103.573.00
Aporte A Pensiones Del Empleados $103.573.00 |
| Total, Descuento Empleados $207.146.00
Total, Seguridad Social Mes de junio 2024 | $984.800.00

ARTICULO CUARTO: Reconocer y ordenar el pago a favor de terceros por concepto de
descuentos autorizados de némina del servidor publico IVAN JOSE GRANDETT
QUINTANA de la Personeria Distrital De Cartagena De Indias, correspondientes al periodo
comprendido del 24 al 30 de junio de 2024, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS
OCHENTA Y DOS MIL CIENTO OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($2.382.185), de
conformidad con la liquidacién realizada por la técnica administrativa de la Oficina de
Talento Humano, la cual se incorpora y hace parte integral de la presente resolucion.

ARTICULO QUINTO: Las anteriores erogaciones se haran con cargo al Presupuesto de
Ingresos y Gastos de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias, vigencia fiscal 2024,
seguin consta en certificado de disponibilidad presupuestal No. 0179 de 28 de junio de
2024 expedido por la profesional especializada responsable del presupuesto de la entidad.

ARTICULO SEXTO: Enviese copia de la presente Resolucion a la Direccion
Administrativa y Financiera, a la Oficina de Talento Humano y a la Oficina Juridica, para

los fines pertinentes.

ARTICULO SEPTIMO: Ordénese la publicacion de la presente Resolucion en los términos
del articulo 65 de la ley 1437 de 2011.

ARTICULO OCTAVO: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de Cartagena De Indias, D. Ty C.

ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO
era Distrital De Cartagena

2 22N
Elabord: Yimi Sigrra. 7 Reviso: Bienvenida Gulfo Ayola ]
Aé{‘f% Jete da la Oficina Talento Humana M‘_}-;:

Profesional Especiaiizado 7
Revisd: Zory Agamez Arias /4 Revisd: Javier Valeta Rodriguez 3 2’-
Asesora Jurldica Externa 'uu_ﬁ. Gontadar — Dir. Administrativa y Finangher

VBo: Alvaro Palomino Geles VBo. Nalzpn Navarro Rangel f%
Asesor Daspacho dala P

Jefe de Oficina Asesora Jurldica
Y P A
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FUNCICAR

Cartagena de Indias D.T y C, 5 de julio de 2024

Senora
ELIANA SIMANCAS
Personeria Distrital de Cartagena de Indias

Ciudad

Ref.: Peticién - Solicitud de reunién con Euncicar, en el marco del programa

Juntos por la Transparencia

Reciba un cordial saludo, espero que se encuentre muy bien.

Desde Funcicar, en el marco del programa Juntos por la Transparencia, es de
nuestro interés que podamos tener un espacio de conversacion con la finalidad de
presentar a la organizacion, dar a conocer nuestro alcance, y compartir informacion
de mutuo interés, relacionada con la promocion de |a participacion ciudadana vy
estrategias de gobernanza colaborativa en Cartagena

PETICION:

1. Realizar una mesa de trabajo entre el equipo de Funcicar y la Personeria

Distrital de Cartagena para compartir informacion e identific
la participacion ciudadana y de estrategias de

ar propositos

comunes para la promocién de
gobernanza colaborativa en Cartagena.

Sobre FUNCICAR:

Funcicar es una org_anizacif)n no gubernamental, constituida en el afio 1993 por un
grupo de empresas, ciudadanos, e instituciones de Cartagena, convencida de que
un buen gobiermno Y una ciudadania activa y vigilante contribuyen a alcanzar la
efectividad necesaria para el desarrollo del territorio. Sus programas, tambien con
incidencia en el Caribe colombiano, desarrollan competencias y promueven una
cultura democratica responsable para empoderar a |a ciudadania y fortalecer los

procesos gubernamentales y politicos.

BRI (o I e T CIUDADANfA INDEPENDENGIA

SPARENCIA  SEGUIMENTGALAIN) wpnaticA  JUSTICIA

TRANSPARE L ACTIVA MOVILIZACION DEBATES
ELULTURA
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FUNCICAR cupanava
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ipAD PUBLICA BUEN GOBIERNO
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PERSONERIA DISTRITAL DE
. CARTAGENA CODIGO: DE-F-003
f 3 GESTION DE DIRECCIONAMIENTO
P PEB&QHGE&A ESTRATEGICO VERSION: 3
‘ et drchey o\t dbec FECHA DE
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

El dia 09 de julio de 2024, asisti a la entidad, convocada por la Dra. Eliana Simancas,
Personera Distrital, con el fin de rendir informe sobre los temas asignados y asignacion
de nuevos temas para revision.




PERSONERIA DISTRITAL DE .
CARTAGENA CODIGO: DE-F-003

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO N
ESTRATEGICO VERSION: 3

RN

JE CARTAGENA CE N

Deferdar oy decachay o Nuasro dbor

FECHA DE

FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

El dia 11 de julio de 2024, asisti a la entidad, convocada por la Dra. Eliana Simancas,
Personera Distrital, con el fin de brindar mi concepto sobre temas varios, entre los
cuales se resalta el procedimiento de suspension de vacaciones. De igual forma, fue
asignado material de estudio para determinar la procedencia de interposicion de accion

popular.




Personeria Distrital de Cartagena de Indias

Cartagena de Indias, D.T. y C. 15 de julio de 2024

Doctora
BIENVENIDA GULFO AYOLA
Jefe de la oficina de Talento Humano

Asunto: Suspension de vacaciones Dra. Rita Elvia Lopez Orozco.

Cordial Saludo,

Mediante la presente me permito solicitar la suspensiéon de las vacaciones
concedidas med'iante la Resolucién No. 192 del 10 de julio de 2024 a la Doctora
RITA ELVIA LOPEZ OROQOZCO, identificada con cedula de ciudadania No.
33.151.544, quien desempefia el empleo de PERSONERA DELEGADA, Cddigo

040 Grado 12, por necesidad del servicio, a partir del dia 16 de julio de 2024.
Atentamente,

6&@@ @@M%B ’

ELIANA DELCARMEN SIMANCAS TINOCO
Personerd Distrital de Cartagena de Indias

/
(3 yA-

Proyectd: Maria Jose Arrieta Silgado- Asesora Juridica Externa

o
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