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Documento Equivalente a Factura, (Art.3 Dec.522 de 2003)
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POR CONCEPTO DE:

CONTRATO DE PRESTACIÓN 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 PERSONERÍA 
DISTRITAL DE CARTAGENA PARA ACTIVIDADES MISIONALES Y/O ADMINISTRATIVAS 
REQUERIDAS POR EL ÁREA DE OFICINA DE TALENTO HUMANO O LA DELEGADA, OFICINA O 
DEPENDENCIA A LA QUE SEA ASIGNADO PARA APOYO. .
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Entidad Bancaria: BANCOLOMBIA Tipo de Cuenta: AHORRO

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



MARIA JOSE ARRIETA SILGADO
1143413289



Cartagena de Indias, 16 de Julio del 2024

CERTIFICADO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO

Luego de la revisión 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 documentación anexada se encuentra dentro de los lineamientos jurídicos y legales que se 
exigen para su pago.

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

3. El pago de la seguridad social está 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 cumplió con su periodo de actividades.

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

Revisó,

HERVER DE JESUS CARDENAS PAJARO
9294935



INFORME DE CONTROL TÉCNICO, ADMINISTRATIVO, FINANCIERO, CONTABLE, Y JURÍDICO SOBRE EL 
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO.

1. INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA, TÉCNICA Y JURÍDICA DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6101768
1.1 Lugar y fecha de suscripción: Cartagena de Indias, 15 de Marzo del 2024

1.2 Tipo de Contrato: Prestación de servicios

1.3 Contratista:
Nombre: MARIA JOSE ARRIETA SILGADO
CC/NIT: 1143413289

1.4 Contratante:
PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT: 806000084-2

1.5 Supervisor: Nombre: ELIANA SIMANCAS TINOCO

1.6 Objeto:

CONTRATO DE PRESTACIÓN 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 PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA PARA ACTIVIDADES 
MISIONALES Y/O ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS POR EL ÁREA DE OFICINA DE 
TALENTO HUMANO O LA DELEGADA, OFICINA O DEPENDENCIA A LA QUE SEA 
ASIGNADO PARA APOYO.

1.7 Plazo: 7 MESES

1.8 Plazo Otro Si:

1.9 Polizas:

1.10 Fecha de Inicio: 15 de Marzo del 2024

2. INFORMACIÓN 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 II el informe de actividades presentado por el contratista y los soportes de estas, para acreditar el 
cumplimiento del objeto contractual durante el periodo de ejecución comprendido entre Del 15 de Junio al 14 de 
Julio del 2024 y que dicho informe de actividades satisface el cumplimiento las obligaciones contraídas en el 
Contrato, por lo que se reciben a satisfacción. Así mismo se informa, que el Contratista anexó a través del sistema 
SIAP y/o SECOP II su factura o cuenta de cobro con la documentación exigida para el trámite de pago, la cual fue 
objeto de verificación por la Dirección Administrativa de la Personería de Cartagena, respecto a la información 
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.

ELIANA SIMANCAS TINOCO
1044913815



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre
ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip

Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Tarifa Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e ICBF

Total Aportes

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,800,000 $288,000 $1,800,000 $225,000 $0 $0 $1,800,000 $9,400 $0 $0 $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 CC 1143413289 ARRIETA MARIA                  25-14 30 $1,800,000 $288,000 EPS010 30 $1,800,000 $225,000 0 $0 $0 14-23 30 $1,800,000 0.522% $9,400 0 $0 $0 No $522,400

Total         Afiliados( 1) $1,800,000 $288,000 $1,800,000 $225,000 $0 $0 $1,800,000 $9,400 $0 $0 $522,400

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación 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

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

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

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación 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

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

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

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

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 COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $9,400 $0 $0 $9,400

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $225,000 $0 $0 $225,000

     EPS SURA (ANTES SUSALUD) EPS010 800,088,702 2 1 $225,000 $0 $0 $225,000

TOTAL 1 $522,400 $0 $0 $522,400
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.CO1.PCCNTR.6101768

OBJETO

CONTRATO DE PRESTACIÓN 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 PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA PARA ACTIVIDADES MISIONALES Y/O ADMINISTRATIVAS 
REQUERIDAS POR EL ÁREA DE OFICINA DE TALENTO HUMANO O LA DELEGADA, OFICINA O DEPENDENCIA A LA QUE SEA 
ASIGNADO PARA APOYO.

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

1 240712114341328988462
2024-
07-12

ASISTENCIA PRESENCIAL OFICINA
ASISTENCIA PRESENCIAL A LA 
OFICINA PARA ASIGNACIÓN DE TEMAS 
Y APOYO CUMPLIMIENTO DE AGENDA

2 240712114341328988463
2024-
07-12

REVISION DE DOCUMENTOS
REVISIÓN DE RESOLUCIÓN QUE 
RECONOCE INCENTIVO

3 240712114341328988464
2024-
07-12

REVISION DE DOCUMENTOS
REVISIÓN RESOLUCIÓN SE ORDENA 
PAGO DE NOMINA A FUNCIONARIO

4 240712114341328988465
2024-
07-12

REVISION DE DOCUMENTOS
REVISIÓN DE DERECHO DE PETICIÓN 
FUNCICAR

5 240712114341328988466
2024-
07-12

ASISTENCIA PRESENCIAL OFICINA
ASISTENCIA 
PRESENCIAL A LA 
OFICINA

ASISTENCIA PRESENCIAL A LA 
OFICINA

6 240715114341328988568
2024-
07-11

ELABORACION DE DOCUMENTO 
(INFORME, MANUEL, PROCEDIMIENTOS, 
CONCEPTOS, FORMATOS, ENTRE OTROS)

SOLICITUD DE SUSPENSIÓN DE 
VACACIONES

7 240715114341328988579
2024-
07-14

REVISION DE DOCUMENTOS
REVISIÓN DE RESOLUCIÓN MEDIANTE 
LA CUAL SE EFECTUA UN 
NOMBREMIENTO PROVISIONAL

8 240715114341328988597
2024-
07-14

REVISION DE DOCUMENTOS
REVISIÓN DE PROCEDIMIENTO PARA 
LA CONSERVACIÓN DIGITAL

9 240715114341328988599
2024-
07-14

REVISION DE DOCUMENTOS
REVISIÓN DE MODELO DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y GESTIÓN DE ARCHIVO

10 240715114341328988603
2024-
07-11

ASISTENCIA PRESENCIAL OFICINA
ASISTENCIA PRESENCIAL A LA 
OFICINA



MARIA JOSE ARRIETA SILGADO
1143413289







PROCEDIMIENTO PARA LA CONSERVACION DIGITAL 
 

 

Definición 

 

La preservación a largo plazo, consiste en la implementación de acciones que 

inician en la planeación de los documentos físicos y electrónicos, con el fin de 

garantizar la permanencia en el tiempo establecido en las Tablas de Retención 

Documental, de una forma íntegra, independientemente de su medio y forma de 

registro o almacenamiento. 

 

1. Alcance 

Inicia con la implementación de las actividades relacionadas en el procedimiento 

de planeación documental y de todos los demás que indiquen cómo se debe 

elaborar, organizar y custodiar los documentos de archivo en pro de la 

preservación a través de los años, sea en medio físico o electrónico. 

 
Desarrollo de procedimientos de preservación digital. 
 
La ejecución de las actividades y/o acciones de gestión documental deben estar 
formalmente especificadas en procedimientos establecidos en el sistema de gestión 
de calidad. Entre estos procedimientos se incluyen: 

 
1. Procedimiento de identificación y análisis de series documentales a preservar. 

Este procedimiento debe incluir, entre otras, las siguientes actividades: 

• Revisar las características de los documentos que deben ser objeto 

de preservación 

• Definir cantidades y capacidades de almacenamiento requerido 

• Definir el inventario 

• Verificar los formatos en los que se encuentran 

 

 

2. Procedimiento de transferencias documentales electrónicas. 



 Mediante este procedimiento se gestionan las transferencias documentales primarias y 

secundarias donde se enmarcan varias de las estrategias de preservación establecidas. 

 

3. Procedimiento de administración del sistema de preservación digital. 

Procedimiento mediante el cual se identifican amenazas, se deciden acciones o estrategias 

a implementar y se controla la aplicación de las diferentes estrategias de preservación. 

Incluye, entre otras, las siguientes actividades: 

• Controlar la ejecución periódica del procedimiento Ejecutar el procedimiento de 

identificación y análisis de los grupos documentales a preservar 

• Realizar un diagnóstico de las características de los documentos electrónicos 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 políticas de seguridad o 

Identifica las amenazas de perdida de información y las probabilidades de que ocurra. o 

Identifica que la ejecución periódica de copias de respaldo esté de acuerdo con el plan de 

copias de respaldo y recuperación de la información definido por la Oficina de Informática. 

o Identifica que los repositorios para los documentos electrónicos estén debidamente 

asegurados y protegidos de acuerdo con las políticas de la Oficina de Informática o 

Identifica que los soportes en los cuales se manejan los repositorios electrónicos tengan las 

condiciones ambientales adecuadas.  

• Analizar el diagnóstico y revisar las estrategias  

• Aprobar la ejecución de estrategias y acciones  

• Implementar las estrategias que se requieran  

• Ajustar el plan de preservación Ajustar los elementos de preservación que sean 

necesarias: Acciones, estrategias El MEN mediante este procedimiento debe ejercer 

vigilancia técnica permanente, a fin de advertir las necesidades de migración o conversión 

a ser aplicada sobre los formatos de documentos electrónicos, con el fin de asegurar la 

accesibilidad al contenido, preservando sus características y atributos, para que 

cumplimiento de la condición archivística de evidencia.  

Se proponen las siguientes acciones mínimas de seguimiento:  

• Definición de periodos de muestra  

• Volumen de inspección representativo  

• Selección aleatoria de muestras  

• Escogencia programada de formatos  

• Verificación de acceso  

• Validez/actualización de metadatos técnicos de preservación  

• Confrontación de usabilidad (visualización)  



• Validación de atributos funcionales (firma, integridad)  

• Funcionalidad de relación y vigencia de componentes Anotación de manifestaciones 

extrañas (información incorrecta, tiempo de apertura, visualización anómala, 

requerimientos de software antiguo, etc.)  

 

4. Procedimiento de selección de medios de almacenamiento digital.  

El procedimiento incluye las actividades identificar las características técnicas y de 

capacidad de los medios de almacenamiento requeridos para guardar los documentos 

electrónicos objeto de preservación. En la definición de este proceso se deben tener en 

cuenta las siguientes actividades:  

• Investigar sobre nuevos medios de almacenamiento en el mercado  

• Verificar el cumplimiento de estándares de los medios para soportar el uso de repositorios 

documentales estandarizados. 

• Identificar las características de los nuevos medios y realizar una evaluación costo / 

beneficio. 

• Recomendar acciones a seguir frente al uso o conversión de medios Ejecutar el proceso 

de solicitud y adquisición de medios. 

 

5. Implementar los procedimientos de preservación documental 

Procedimiento de identificación y análisis de grupos documentales a preservar: especificar 

e implementar el procedimiento que incluye actividades para: 

• Revisar las características de los documentos que deben ser 

objeto de preservación 

• Definir cantidades y capacidades de almacenamiento requerido 

• Definir el inventario 

• Verificar los formatos en los que se encuentran 

 

6. Procedimiento de identificación de grupos documentales a preservar 

 Especificar e implementar el procedimiento de administración de preservación digital que 

incluye, entre otras, las siguientes actividades:  

• Controlar la ejecución periódica del procedimiento 

• Ejecuta el procedimiento de identificación y análisis de los grupos documentales a 

preservar 



• Realizar un diagnóstico de las características de los documentos electrónicos 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 políticas de seguridad o 

Identificar las amenazas de perdida de información y las probabilidades de que ocurra. o 

Identificar que la ejecución periódica de copias de respaldo esté de acuerdo con el Plan de 

copias de respaldo y recuperación de la información definido por la Oficina de Informática. 

o Identificar el nivel de aseguramiento y protección de los repositorios documentales. Lo 

anterior de acuerdo con las políticas de seguridad establecidas. 

7. Identificar las condiciones ambientales de los medios de almacenamiento. 

Realizar un análisis del diagnóstico y proponer la ejecución de una o varias estrategias  

• Aprobar la ejecución de las estrategias  

• Implementar las estrategias que se requieran  

• Ajustar el plan de preservación 

• Ajustar los elementos de preservación que sean necesarias: Acciones, estrategias  

 

8. Procedimiento de selección de medios de almacenamiento 

Especificar e implementar el procedimiento de selección de medios de almacenamiento 

que incluye, entre otras, las siguientes actividades:  

• Investigar sobre nuevos medios de almacenamiento.  

• Identificar las características de los nuevos medios y realizar una evaluación costo / 

beneficio. 

• Recomendar acciones a seguir frente al uso o conversión de medios. 

• Ejecutar el proceso de solicitud y adquisición de medios. 



 

Modelo de Gestión Documental y Gestión de Archivos – MGDA 

El Modelo es un esquema o marco de referencia para la implementación de la política de 

Gestión Documental y Administración de Archivos de las entidades públicas y privadas que 

cumplen funciones públicas. 

 

El Modelo de Gestión Documental y Gestión de Archivos – MGDA, es una herramienta que 

busca normalizar, simplificar y fomentar la aplicación de todos los elementos que 

conforman el proceso de gestión documental de la Personería Distrital. El Modelo, además 

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 y 

condiciones, ajustado a la normatividad vigente. 

 

Propósito del Modelo 

Servir de referente para el desarrollo de la función archivística en las entidades y 

organizaciones del Estado colombiano. También, apoyará la generación y presentación de 

planes, programas, reportes e informes a las diferentes instancias competentes, para 

implementar acciones de evaluación, seguimiento y control. 

 

Objetivo 

Orientar la PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA para que fortalezca su proceso de 

gestión documental a partir de la aplicación de lineamientos operativos que contribuyan a 

la organización, disposición y acceso efectivo de los archivos al servicio de la gestión pública; 

de tal manera que se garantice la consulta rápida y oportuna de la información pública, 

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 orientación que se propone para el modelo, el cual se representa en la 

perspectiva estratégica, sistémica y práctica: 

 

Perspectiva estratégica: El modelo busca alinear las acciones y decisiones de la gestión 

documental con los objetivos y metas estratégicas de Personería Distrital. 

 

Esto implica considerar cómo la gestión 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 representación gráfica del ciclo 

estratégico del Modelo, aplicado a nivel distrital, permite visualizar este enfoque de manera 

clara y facilita su comprensión y aplicación. 

 

Esto implica considerar cómo la gestión documental contribuye al logro de los resultados 

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

 

• Resultados de impacto: Este tema se centra en la evaluación y medición del impacto de 

las prácticas de gestión documental a través de la medición de indicadores que demuestren 

que la aplicación de los lineamientos operativos propuestos dentro del modelo redunde en 

resultados concretos en materia de gestión documental y administración de archivos para 

la Personería Distrital. Con ello se busca, establecer una conexión directa entre los 

resultados obtenidos y los objetivos estratégicos. 

 

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

y la interdependencia de los diferentes elementos y procesos involucrados en la gestión 

documental. Se considera la gestión documental como un sistema integrado, donde los 

documentos y la información se conectan y se relacionan entre sí, facilitando la toma de 

decisiones y el funcionamiento eficiente de la entidad, en el cual se enmarcan las siguientes 

temáticas: 

 



• Archivo total: Aborda la gestión integral de todos los documentos generados y recibidos, 

considerando su interrelación y dependencia en el marco de un sistema documental 

completo: es decir, consiste en llevar a la Personería Distrital a que apliquen acciones de 

aseguramiento documental desde el inicio hasta el fi n del ciclo de vida de los documentos 

de archivo. 

 

• Intervención sectorial: Este tema se enfoca en la adaptación de políticas y prácticas 

documentales a considerar según las particularidades y necesidades por sector de acuerdo 

con la estructura del Personería 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 consolidación, unificación o estandarización de soluciones comunes, o 

incluso corporativas, que les permita avanzar de manera más rápida y sostenible. 

 

Perspectiva Práctica: Se basa en la aplicación de herramientas, técnicas y metodologías 

concretas que son efectivas y viables en la gestión documental. Se busca asegurar que las 

acciones y medidas propuestas sean realistas, aplicables y adaptables a la realidad y 

necesidades de la Personería Distrital, en el cual se enmarcan las siguientes temáticas: 

 

• Por proyectos: Consiste en la resolución de necesidades y alcance de las metas de gestión 

documental de Personería Distrital, a través del impulso y ejecución efectiva de uno o varios 

proyectos según su capacidad, relacionados con las prioridades identificadas; de tal manera 

que los resultados del proyecto resuelvan la situación y la lleven a avanzar de manera 

efectiva en el mejoramiento de su proceso de gestión documental. 

 

• Efecto réplica: Este se basa en la capacidad de compartir buenas prácticas 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 aplicación de mejores prácticas entre 

aquellos que no han podido avanzar de manera efectiva y promoviendo la oportunidad de 

compartir experiencias y conocimientos para beneficio mutuo. 



La clasificación propuesta destaca la relación más estrecha entre ciertos temas y enfoques, 

pero también es posible que algunos temas aborden aspectos de múltiples enfoques. A 

continuación, se representan las características del enfoque del Modelo. 

 

Perspectiva  
Estratégica               -Resultados de impacto 
  
Perspectiva              -Archivo Total 
Sistémica                  -Intervención sectorial 
 
Perspectiva             -Por proyectos  
Práctica                    -Efecto réplica 
 

 

Público al que va dirigido 

El Modelo está dirigido a la alta gerencia, los directivos que tiene responsabilidades y toman 

decisiones en materia de gestión documental y administración de archivos, como también 

para todos aquellos funcionarios que administran y gestionan el proceso de gestión 

documental de Personería Distrital que forman parte del Sistema Distrital de Archivos; 

también se incluyen las entidades privadas que cumplen funciones públicas y la comunidad 

en general que desee tomar este modelo como un referente. 

 

A las diferentes instancias de coordinación distrital que directa o indirectamente participen 

en procesos o proyectos de gestión documental y que tengan en sus manos decisiones de 

política, 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 gestión documental y la 

administración de archivos del ámbito distrital. 

 

A las dependencias de control interno y los entes de control que realizan una tarea 

fundamental en las acciones de verificación sobre la ejecución de los procesos internos, 

como también a los entes certificadores que desde sus procesos externos también 

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



 

A las asociaciones o agremiaciones profesionales en gestión documental y archivos que 

desde su competencia y misionalidad procuren el apoyo a este tipo de marcos que 

pretenden agilizar la gestión documental en la administración pública. A la academia que, 

desde su labor formativa, genera espacios de discusión teórico prácticos que enriquezcan 

las teorías, la estandarización de metodologías y procesos propios de la gestión documental 

y archivos. 

 

Beneficios 

El modelo permitirá a la Personería Distrital fortalecer y avanzar en los procesos y 

actividades de la gestión documental traducidos en los siguientes beneficios: 

 

1. Identificar las problemáticas de Personería Distrital en materia de gestión documental y 

administración de archivos con el propósito de formular las acciones concretas para 

solucionar y mejorar aspectos necesarios, críticos y prioritarios de la gestión documental de 

la entidad. 

2. Formular proyectos enfocados a resolver las necesidades propias de cada entidad en 

materia de gestión documental y administración de archivos. Cada proyecto documental 

planteará la necesidad de aplicar los procedimientos, instrumentos archivísticos y 

actividades operativas necesarias para cumplir con su alcance y con la promesa de poner 

en práctica los resultados y productos esperados después de la implementación. 

 

3. Usarse como referente de buenas prácticas en materia de gestión documental y 

administración de archivos, ya que se incorporan lineamientos operativos que pueden ser 

adoptados y apropiados por la Personería Distrital bajo una interpretación practica de las 

normas vigentes que supere la interpretación meramente literal. 

 

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

el Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG. 



 

5. Brindar insumos para que la Personería Distrital adelante cambios o actualizaciones de 

los procedimientos existentes e incluyan nuevas acciones dentro del proceso de gestión 

documental y administración de archivos, a través de iniciativas de transformación digital, 

para la mejora en la productividad y reducción de tiempos y costos en las actividades de 

gestión documental, promoviendo la satisfacción de los clientes internos y externos. 

 

6. Declarar a los archivos como un activo de información y de conocimiento que haga parte 

del capital intelectual de la Personería Distrital y que se ubique en el ámbito del proceso de 

gestión 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 gestión y procesos archivísticos en el 

Plan Estratégico Institucional, en el Programa de Gestión Documental - PGD y 

subsecuentemente en el Plan Institucional de Archivos – PINAR de tal manera que se refleje 

en una asignación precisa de recursos en el Plan de Acción Anual para cada vigencia. 

 

8.Mejorar la eficiencia y productividad en la gestión documental para que Personería 

Distrital simplifiquen los procesos, regulando la producción documental, administrando 

racionalmente el crecimiento de los archivos, controlando los volúmenes de la producción 

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 Personería Distrital. Para el Modelo 

se establecieron seis principios que orientan las acciones para la toma de decisiones y 

resolución de problemas, de cara al fortalecimiento del proceso de gestión documental, 

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



 

 RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL 

 ACCESIBILIDAD  

 INTEGRIDAD  

 OPORTUNIDAD  

 ECONOMÍA  

 ASEGURAMIENTO DOCUMENTAL 

 

Responsabilidad Institucional 
Permite establecer la definición y asignación de responsabilidades a todos los servidores 
públicos y colaboradores de la Personería Distrital en relación con la gestión documental y 
archivos a nivel institucional. A través de esta asignación 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 públicos y colaboradores, en todos los 
niveles, asuman responsabilidades específicas en el proceso de gestión documental. Estas 
responsabilidades deben estar definidas en la política de gestión documental, ser conocidas 
y comprendidas por todo el personal. 
 
Accesibilidad 
La Personería Distrital debe garantizar el acceso, consulta y disponibilidad de los 
documentos y archivos de la administración pública distrital. Este principio facilita la 
localización, consulta y visibilidad de los documentos y archivos públicos, excluyendo solo 
aquello que esté sujeto a las excepciones, contribuyendo a la transparencia pública, a la 
gobernanza de la información pública y al Gobierno abierto. 
 
Integridad 
La aplicación de criterios para asegurar la autenticidad, confiabilidad y protección de la 
información generada y administrada por Personería Distrital es un compromiso 
fundamental para crear confianza en la administración pública y en los ciudadanos que 
utilizan los documentos para ejercer sus derechos. 
 
Oportunidad 
En línea con el principio de accesibilidad, la disponibilidad de los documentos y archivos 
públicos debe ser en lo posible justo a tiempo, lo cual redunda para que la Personería 
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 
información oportuna y se contribuya al mejoramiento de los servicios de acceso y 
disponibilidad de la información pública. 
 
Economía 



En términos de tiempo y costos la mejora constante del proceso de gestión documental 
resulta en eficiencias que se traduce en ahorros económicos y una mejor utilización de los 
recursos en todas las áreas de la gestión documental y la administración de archivos. Sin 
embargo, esto solo es posible si se reconoce a la gestión documental como un activo valioso 
para la entidad. Esta perspectiva forma parte de la transformación que están 
experimentando la Personería 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 gestión pública esté bajo el registro, inventario o control del sistema de 
gestión documental de la entidad, desde el momento de su creación hasta su disposición. 
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 práctica redunda en la simplificación, eficiencia y ahorros dentro del todo el 
proceso. 
 

Así mismo, todos los instrumentos archivísticos que construya y use la entidad deben cubrir 

el total de la producción documental, de tal manera que se mitigue cualquier fuga de 

información por intención u omisión. En este sentido, el modelo propone un Cuadro Único 

de Clasificación Documental que permita el rastreo y el seguimiento de todas las series 

documentales de la entidad desde su creación hasta la inclusión de series nuevas que por 

la evolución orgánica natural de la entidad se van agregando, eliminando o fusionando en 

este instrumento archivístico. Esta práctica reducirá la acumulación de archivos que no son 

debidamente procesados a tiempo desde el momento en que se originan, lo cual redundará 

en una mayor eficiencia y reducción de costos. Con ello, el Sistema de Gestión Documental 

siempre estará al día 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 Gestión Documental y Archivos – MIGDA.  

El proceso de gestión documental hace parte del contexto de la gestión pública. Los 

documentos y archivos públicos representan la evidencia de las decisiones y acciones de la 

administración pública. Además de ser testimonio de la historia institucional, contribuyen a 

la construcción de la memoria institucional y actúan como espacios de transparencia activa 

en la gestión pública, garantizando los derechos de los ciudadanos, los servidores públicos 

y las entidades. 

En este contexto, la gestión pública es el entorno natural en donde se generan los 

documentos y archivos y la articulación del modelo contribuye con la mejora continua de 



la gestión publica. Esta integración hace que el modelo sea una herramienta relevante y 

valiosa para el fortalecimiento institucional de la Personería Distrital. 

 

Estructura Modelo de Gestión Documental y Archivos - MGDA 

Este modelo se estructura en el marco de la implementación de un sistema de gestión 

documental, conformado por componentes, subcomponentes, lineamientos operativos, 

productos, herramientas y criterios de validación, tal como se definen a continuación: 

 

 
MGDA 

COMPONENTES 

SUBCOMPONENTES 

LINEAMIENTOS OPERATIVOS 

PRODUCTOS 

HERRAMIENTAS 

CRITERIOS DE VALIDACIÓN 

                                     Estructura del modelo de Gestión 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 tecnológico y el de cultura 

archivística. 

 

Subcomponentes: Son los temas que se consideran relevantes en cada componente para 

resolver las necesidades de gestión documental de la Personería Distrital. 

 

Lineamientos operativos: Son las orientaciones específicas asociadas al desarrollo de los 

componentes formulados en el modelo; estos lineamientos definen las acciones y procesos 

que deben seguirse para implementar de manera efectiva las directrices del modelo. Se 

declara la intencionalidad en el lineamiento operativo; para su desarrollo se tendrá en 

cuenta las guías o documentos descriptivos que lo acompañan. 

Productos: Son los resultados tangibles obtenidos a través de la implementación 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 

Personería Distrital, para la implementación de los lineamientos operativos. 



Estas herramientas incluyen manuales y guías en materia de gestión documental que se han 

publicado por entidades regulatorias. Además, normas técnicas, u otras referencias. 

Asimismo, los documentos de descripción del lineamiento operativos que ya existen y otras 

que se construirán por oferta y demanda. 

Criterios de validación: Son las condiciones y estándares 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 la implementación 

del modelo. 

 

COMPONENTES DEL MODELO 

Los componentes del Modelo se basan en la gestión 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. Además, 

se incorporan aspectos tecnológicos para potenciar la eficiencia del proceso. Es 

importante destacar que se fomenta la apropiación de la gestión documental en todos los 

niveles, promoviendo una sólida cultura archivística. Esta estructura se representa 

visualmente en la ilustración 15 

COMPONENTES DEL MGDA 

ESTRATEGICO DOCUMENTAL TECNOLÓGICO CULTURA ARCHIVISTICA 
 

 

Componente Estratégico 
A través de este componente se propone posicionar estratégicamente el proceso de gestión 
documental, a través de su articulación con los planes, programas y proyectos 
institucionales, con el fin de fortalecer la toma de decisiones, la defensa jurídica, la 
eficiencia administrativa, la transparencia y la modernización de la entidad. 
 
En el componente estratégico se invita a todas las Dependencias de la Personería Distrital 
a replantear los indicadores utilizados para evaluar no solo la existencia de los instrumentos 
archivísticos, sino también enfocarlos en los niveles de implementación. Esto permite 
visualizar resultados tangibles que demuestren el progreso de cumplimiento de los 
objetivos de la gestión documental. 
 
Además, en este componente, uno de los aspectos relevantes es establecer un adecuado 
relacionamiento y articulación entre el proceso de gestión documental y la oficina de 
control interno. Esto permitirá realizar un seguimiento efectivo del cumplimiento de la 
normatividad archivística y promover la mejora continua en este ámbito. Para este 



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

COMPONENTE ESTRATÉGICO 

Articulación 
estratégica del 
proceso de Gestión 
Documental 

Desarrollo de 
proyectos y 
aseguramiento de 
recursos para la 
gestión documental 

Control, evaluación, 
seguimiento y mejora 
continua 

Gestión Pública 

 
 

Articulación Estratégica del Proceso de Gestión Documental y Archivos 

Una gestión documental exitosa parte de una adecuada planeación; por lo tanto, en este 

subcomponente se establecen las acciones que se deben realizar para articular los 

programas, planes y proyectos del proceso de gestión documental a la planeación 

estratégica de la Personería Distrital. Esto sugiere que el proceso de gestión documental se 

asegure en las instancias de planeación, especialmente en el Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño o quien haga sus veces. 

 

Desarrollo de proyectos y aseguramiento de los Recursos para la Gestión Documental 

La gestión documental es un proceso permanente, necesita la asignación de recursos para 

su funcionamiento y para las oportunidades de mejoramiento que pueden ser financiadas 

a través de proyectos de inversión, determinando los recursos necesarios para la 

implementación del Sistema de Gestión Documental de acuerdo con las necesidades de 

personal, infraestructura física, insumos, presupuesto, tecnología de la Personería 

Distrital. 

 

Control, Evaluación, Seguimiento y Mejora Continua 

En el proceso de gestión documental es fundamental incorporar mecanismos de 

verificación para garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos y promover la 

mejora continua en la Personería 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 gestión documental de la 

entidad. 

 



 

Gestión Pública 

Al integrar la gestión documental en la gestión pública, se fortalece la transparencia, 

colaboración y participación ciudadana en relación a la información y documentación que 

se pone a disposición de los ciudadanos para satisfacer sus necesidades. 

La gestión documental se convierte en un elemento clave para asegurar la eficiencia y 

eficacia de los procesos administrativos en el ámbito público. Al aplicar principios y mejores 

prácticas de gestión documental, se facilita el acceso a la información, se promueve la 

rendición de cuentas y se optimizan los flujos de trabajo en las entidades públicas. De esta 

manera, la gestión pública aplicada a la gestión documental contribuye a mejorar la calidad 

de los servicios ofrecidos a los ciudadanos y fortalece la confianza en las instituciones 

públicas. 

 

Componente Documental 

Este componente tiene como propósito proporcionar buenas prácticas 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 gestión documental representado bajo el concepto del 

SIGA, de tal manera que se mantenga un orden y una alta disponibilidad de la 

documentación producida y gestionada por la entidad para la toma de decisiones, el acceso 

a la información y la conservación del patrimonio documental de la entidad. 

 

El proceso de la gestión documental es transversal en todas las entidades y organismos del 

Estado; por ende, es responsabilidad de todos los servidores públicos y colaboradores en la 

contribución de buenas prácticas en el uso, manejo, acceso, eficiencia, control, 

transparencia y conservación de la documentación. Desde el modelo se propone fortalecer 

el uso del Cuadro de Clasificación Documental como herramienta clave para los procesos 

de la gestión documental, ya que permitirá el control de toda la producción documental a 

partir de la creación y organización eficiente de los expedientes, así como la elaboración y 

actualización de los inventarios documentales desde el inicio del ciclo de vida de los 

documentos.  



 

 

 

SUBCOMPONENTES 

SUBCOMPONENTES 

Planeació
n de la 
función 

archivístic
a 

Creación, 
recepción y 
distribució

n de 
document

os 

Gestión, 
trámite y 

clasificació
n de 

document
os 

Organizació
n, acceso y 
consulta de 
documentos 

y 
expedientes 

Almacenamient
o, 

mantenimiento 
y custodia 

Transferenci
as 
documentale
s 

 

 

Planeación de la Función Archivística Este subcomponente establece la articulación del 

proceso de gestión documental con la plataforma estratégica de la entidad a través de las 

ofi cinas asesoras de planeación o quien haga sus veces; así mismo, desarrolla la 

planeación técnica aplicada para el diseño y construcción de los programas específi cos, 

los instrumentos archivísticos, la valoración documental, el Sistema Integrado de 

Conservación - SIC para protección y la preservación 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 mínimos necesarios para lograr la normalización de la producción 

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 Bogotá. 

 

Creación, recepción y distribución de documentos 

Este subcomponente establece actividades para controlar la generación, recepción y 

distribución de los documentos producidos por todas las áreas en cumplimiento de la 

misionalidad y los documentos recibidos a través de todos los canales oficiales 

establecidos por la entidad, incluyendo el correo electrónico, bajo las políticas, estándares 

y requisitos definidos en el Programa de Gestión Documental (PGD). 

 

Gestión, trámite y clasificación de documentos 

Este subcomponente establece actividades de clasificación, ordenación y rotulación de la 

documentación de entrada como también los documentos generados en el trámite; así 



como las actividades de inventario documental en cumplimiento de los requisitos de 

producción y gestión, que facilite el registro, consulta y acceso de los expedientes. 

 

Organización, 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 gestión de documentos, con el objetivo de colocar a disposición de los usuarios 

internos y externos la documentación 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 conservación, preservación, protección y almacenamiento 

de los archivos, ya sean físicos o electrónicos. 

 

Transferencias documentales 

Este subcomponente establece actividades de preparación de los expedientes que de 

conformidad con las Tablas de Retención Documental (TRD) han cumplido su tiempo de 

retención en la etapa archivo de gestión al archivo central (transferencia primaria) o al 

Archivo Central (transferencia secundaria). 

 

COMPONENTE TECNOLÓGICO 

A través de este componente se orientarán a las entidades de manera clara y concreta 

para que incorporen las soluciones tecnologías que requieran para el desarrollo de la 

gestión documental con el fin de optimizar, simplificar, transformar y fortalecer todos los 

procesos y actividades asociadas a la función archivística, asegurando su articulación en el 

marco de la Arquitectura Empresarial y el Plan Estratégico de Tecnologías de la 

Información (PETI) de la entidad. 

 

Dado que la gestión documental y la administración de archivos manejan objetos de 

información como son los inventarios, los documentos y los archivos, hoy en día se 

requiere como mínimode un sistema de información básico que le permita a la entidad 

mejorar substancialmente suproceso de gestión documental. Por tal razón se requiere el 

uso de soluciones o aplicaciones tecnológicas que ayuden a lograr este propósito. Esta es 

una de las justificaciones para que la entidad tome la decisión de contar con un sistema, 



solución o aplicación que le ayude a administrar de manera más eficiente los documentos 

y archivos que diariamente producen todas sus dependencias, las cuales se reflejan en 

altos volúmenes que crecen exponencialmente. 

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

sistema de 

información como Sistema de Gestión electrónica 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 radicación, pasando por la creación e inventario de 

expedientes, la clasificación como la aplicación de las políticas de retención, hasta llegar a 

las transferencias documentales. El sistema le permite realizar un proceso de gestión 

documental continuo, integral, controlado y más sencillo. 

Dentro del modelo se establece la importancia de la articulación entre los proyectos de 

gestión documental y las tecnologías de la información y comunicación (TIC). Este 

componente busca aprovechar las ventajas que ofrecen las tecnologías en el ámbito de la 

gestión documental y los archivos, con el objetivo de optimizar los procesos, mejorar la 

accesibilidad y garantizar la seguridad de la información. Para este componente se han 

definido siete subcomponentes referenciados y descritos a continuación: 

COMPONENTE TECNOLÓGICO 

Articulación 
tecnológica 

Implementación de 
soluciones tecnológicas 

Administración, 
mantenimiento y soporte 

 

Articulación Tecnológica 

Establecer acuerdos y condiciones para asegurar la implementación de soluciones 

tecnológicas en los procesos de gestión documental, a través del relacionamiento 

permanente con el área encargada de las tecnologías de la información teniendo en cuenta 

la visión, las políticas y la infraestructura de la plataforma tecnológica de la entidad. 

 

Implementación de Soluciones Tecnológicas 

Definir y diseñar los requerimientos funcionales mediante la aplicación de estándares 

internacionales para implementar soluciones tecnológicas en los procesos de gestión 

documental mediante la formulación e implementación de proyectos orientados a 

resolver necesidades específicas. Para establecer sus requerimientos, tome como 

referente el modelo estándar de requisitos y metadatos del Archivo de Bogotá ajustado 

única y exclusivamente a las propias necesidades que requiere la entidad en gestión 

documental. No implemente funciones informáticas o tecnológicas que no necesite, eso 



puede encarecer sus proyectos y además, realice primero un piloto y después estructure 

la implementación por fases bien delimitadas en resultados, tiempos y costos. 

Administración, Mantenimiento y Soporte 
Asegurar el funcionamiento óptimo de las soluciones tecnológicas implementadas para la 
gestión documental, mediante su administración técnica y funcional, a través del 
aprovisionamiento de recursos necesarios para el soporte técnico, las actualizaciones y el 
mantenimiento. 
 
Componente Cultura Archivística 

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 archivística se fortalecerá, 

reposicionará y mejorará la apropiación y creación de valor de lo público desde de la gestión 

documental y la administración de archivos dentro de la organización 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 apropiación de los mismos. 

En este componente promueve el uso responsable, eficiente y efectivo de los documentos 

y archivos, tanto en su creación como en su gestión, preservación y difusión. Para lograrlo, 

se implementará la gobernanza de la información mediante el desarrollo de políticas y 

prácticas que promuevan la gestión adecuada por los servidores públicos y colaboradores. 

De esta manera, se podrá aprovechar y crear conocimiento al interior de la entidad. Es 

importante destacar que los documentos y archivos deben considerarse como activos 

valiosos y su gestión adecuada contribuirá a la mejora de la toma de decisiones. 

Así mismo, se establece el fomento de buenas prácticas en la administración 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 Personería. Para este componente se han definido cinco subcomponentes 

referenciados y descritos a continuación: 

 

 COMPONENTE CULTURAL ARCHIVISTICA  
 

Gestión del 
Conocimiento 

Gestión 
Documental 
sostenible 

Gestión Documental 
transversal 

Patrimonio documental 

 

Gestión del Conocimiento 



Este subcomponente integra la gestión documental como un proceso que hace parte de la 
gestión del conocimiento institucional, el cual contribuye a su construcción para facilitar el 
aprendizaje, el manejo de datos, información, 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 traducción 
literal es “saber hacer” o “conocimiento sobre cómo hacer algo”, es uno de los mayores 
activos de una organización y los archivos son parte del know-how de las entidades. Los 
Archivos hacen parte de la Gestión del conocimiento de la entidad: Los archivos se ubican 
como aquellos activos de conocimiento en el ámbito del conocimiento explícito de la 
gestión de conocimiento de la entidad y, por tanto, tienen un gran valor. 
 
Gestión documental sostenible 

En este subcomponente se considera la inclusión de buenas prácticas en gestión 

documental alineadas a la responsabilidad por la protección del medio ambiente. 

 

Gestión documental transversal 
La gestión documental se interpreta como un proceso que toca los demás procesos de la 
entidad desde el punto de vista de la producción documental. 
 
Patrimonio documental 
La gestión documental se interpreta como un proceso que toca los demás procesos de la 
entidad desde el punto de vista de la producción documental. 
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El día 03 de julio de 2024, asistí a la entidad, convocada por la Dra. Eliana Simancas, 
Personera Distrital, con el fin de asignar nuevos temas para revisión y apoyar el 
cumplimiento de los compromisos agendados para esta fecha. 
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El día 09 de julio de 2024, asistí a la entidad, convocada por la Dra. Eliana Simancas, 

Personera Distrital, con el fin de rendir informe sobre los temas asignados y asignación 
de nuevos temas para revisión.  
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El día 11 de julio de 2024, asistí 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 suspensión de vacaciones. De igual forma, fue 
asignado material de estudio para determinar la procedencia de interposición de acción 

popular. 
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