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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias, en concordancia con los
lineamientos establecidos en el Plan de Accidn Institucional, tiene como propdsito
aplicarla en el contexto de los derechos constitucionales que tienen los ciudadanos
y por tanto, se compromete a realizar buenas practicas archivisticas en pro del
acceso de la informacion que se debe disponer para quién la requiera siempre
colocando recursos fisicos y tecnoldgicos tendiente a dar respuesta oportuna y
eficiente para dar cumplimiento a la Ley de transparencia y acceso a la informacion.

Estas actividades seran lideradas por el equipo de gestion documental mediante
capacitaciones, apoyo y seguimiento a la dependencia productora en el uso y buen
manejo de los procesos archivisticos creando asi, una cultura archivistica basa en
el cumplimiento de lo establecido en la normatividad vigente.

La Politica de archivo y Gestién Documental se orienta a garantizar el ciclo vital de
los documentos y el derecho al acceso a la informacion, respecto a:

e El fomento de la cultura y toma de conciencia entre el personal (Empleados,
contratista, proveedores y terceros) sobre la importancia de la gestién
documental.

e Implementacién de la politica de seguridad de la informacién para asegurar
la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién

e Laorganizacion de archivos de gestion conforme a los principios archivisticos
de procedencia y orden original.

e La elaboracion y presentacion para aprobacién, evaluacion y convalidacion
de instrumentos archivisticos para la gestion documental.

e La conservacion y preservacion y disposicion del patrimonio documental
de la administracion.

e Garantizar el acceso de informacion conforme a los niveles de
confidencialidad y reserva de la informacion.

e La oficina de Control Interno realizara revisibn y seguimiento en el
cumplimiento del PINAR y el PGD de La Personeria Distrital de Cartagena
de Indias.



JUSTIFICACION

El Programa de Gestion Documental se define como la linea base para llevar
a cabo el ciclo archivistico dentro de una entidad, lo que permite asegurar un
uso adecuado de los documentos institucionales y de gran importancia
historica.

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias, guarda en sus archivos un
gran valor referencial por tratarse de documentos de derechos humanos.

La documentacion aqui producida o recibida por La Personeria Distrital de
Cartagena de Indias, constituye parte esencial de sus activos de informacion
porque expresa, en forma original, el desarrollo histérico de su mision,
funciones y actividades, referido no so6lo al documento fisico impreso en
papel, sino a cualquier documento producido en otros soportes
documentales.

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias en cumplimiento de lo reglado
por el Archivo General de la Nacion y de las normas que regulan su mision
de vigilancia administrativa y de los derechos humanos, define en el presente
documento el Programa de Gestion Documental, para facilitar la
implementacién de los procedimientos concernientes a la labor archivistica.

OBJETIVOS

GENERAL

Ejecutar las actividades del quehacer archivistico en La Personeria Distrital
de Cartagena de Indias, permitiendo el seguimiento y trazabilidad de la
documentacion desde su origen hasta su disposicién final, teniendo en
cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y los
requerimientos de ley para hacer mas eficiente la Gestion Documental al
interior de la entidad.



ESPECIFICOS

e Estandarizar procedimientos para el manejo adecuado de la gestién de
documentos producidos y recibidos por La Personeria Distrital de Cartagena
de Indias.

e Establecer lineas de accion que permitan el cumplimiento de los
procedimientos de produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
conservacion y disposicion final de los documentos de la entidad.

e Aplicar directrices que promuevan la racionalizacion del papel, en
cumplimiento de la politica cero papeles, estimulando el uso de herramientas
digitales.

ASPECTOS GENERALES

INTRODUCCION
El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico

que le permite a La Personeria Distrital de Cartagena de Indias; formular
a corto, mediano y largo plazo, normalizar el desarrollo de los procesos
de la gestion documental, encaminados a la planificacién, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde
su origen hasta su disposicion final, para facilitar su consulta,
conservacion y preservacion.

Este instrumento archivistico permite garantizar la articulacion con la
mision, vision y objetivos de la entidad. Impulsando a las diferentes
dependencias a incorporar la gestion documental en sus planes de
accion.

El Programa de Gestion Documental PGD- se ha elaborado para su
desarrollo durante la vigencia 2023-2027 basado en las necesidades



identificadas en el diagnostico integral de archivo realizado vigencia
2023.

El Programa de Gestiobn Documental-PGD brinda directrices en materia
de gestion de documentos para la planeacion, disefio y operacion de los
sistemas de informacion de la entidad, mediante la articulacion con los
procesos de gestion documental y el aprovechamiento de las tecnologias
de la informacién.

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias, involucrara a todas las
dependencias para la ejecucion de las actividades del Programa de
Gestion Documental-PGD impulsando el buen desarrollo y la continuidad
de las actividades misionales y obligaciones de la entidad.

ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de La Personeria Distrital de
Cartagena de Indias, inicia en el 2023 para la vigencia 2023-2027, donde
se desarrollara sisteméticamente los procesos de gestion documental:
Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion final, Preservacion y Valoracion, los cuales seran
planificados por plazos concretos: a corto (1 afio), mediano (2 afios), y
largo plazo (3 a 4 Afos); estableciendo metas, minimizando esfuerzos y
recursos.

El Programa de Gestibn Documental — PGD, permite establecer la
situacion actual, es importante mencionar que se tienen los instrumentos
archivisticos como el Cuadro de Clasificacion Documental-CCD vy las
Tablas de Retencion Documental-TRD.

Con las Tablas de Retencion Documental-TRD, la documentacion de
conservacion total estara en custodia por las dependencias productoras
durante su tiempo de retencion. El alcance del PGD, consiste en
establecer lineamientos en materia de administracion de documentos
para el buen manejo y uso de la informacion de la entidad con la finalidad
de su recuperacion y consulta.

El alcance de estas actividades y proyectos para la adecuada
administracion de los Archivos de la Entidad cobija los archivos de
Gestién y el Archivo Central.



El Programa de Gestion Documental-PGD de La Personeria Distrital de
Cartagena de Indias se desarrollara al interior de cada dependencia.

Este programa sera dirigido por la entidad y su implementacion

sera

liderada por el area de Archivo, quiénes a su vez, coordinaran las
actividades con las dependencias que conforman la estructura organica

de la entidad.

Por lo anterior, todos los documentos generados y recibidos por la
entidad en cumplimiento de sus funciones estan enmarcados dentro de
los programas especificos y planes requeridos, en consecucion a los
lineamientos normativos establecidos por el Archivo General de la Nacion

- AGN.

PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

Este programa estara dirigido a los funcionarios publicos y
contratista de la Personeria Distrital de Cartagena, donde tendran
acceso a los documentos, siempre y cuando se cumpla con la
normatividad, salvo excepciones que establezca la Ley, dado que
los archivos de las entidades publicas representan su gestion y las
memorias de las actividades ejecutadas ensu administracion, como
son los testimonios juridicos, administrativos y culturales para los
ciudadanos y para el propio Estado, por lo que se hace necesario
salvaguardar los documentos que representan la historia y
patrimonio del mismo.

Las directrices y lineamientos indicados en este documento buscan
garantizar una adecuada gestion Documental durante el ciclo vital
de los documentos, por lo que en este documento es obligatorio
para todos los funcionarios publicos y contratista.

NORMATIVIDAD

Se toma como referencia toda la normatividad vigente y especifica en temas

de gestién documental para su desarrollo.

NORMA

DESCRIPCION

Ley 80 de 1989

Por la cual se crea el Archivo General de
la Nacion, se establece el Sistema




Nacional de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 270 de 1996.

Estatutaria de la administracion de justicia.
Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia,
medios técnicos, electrénicos,
informaticos y telematicos en la
administracién de justicia.

Ley 527 de 1999.
Articulos 6 al 13.

Se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio
electronico y las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 734 de 2002. Cadigo Disciplinario Unico. Articulo 34 |.
DEBERES Ley 962 de 2005ley anti
tramites

Ley 1273 de 2009 "de la proteccion de la informacion y de los

datos".

Decreto 1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Decreto 2609 de 2012.

"Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437de 2011Y
se dictan otras disposiciones en materia
de gestion Documental para todas las
Entidades del Estado”.

Acuerdo AGN 007 de 1994.

Reglamento General de Archivos".

Acuerdo 007 de 2014

Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras

disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014

Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos “de la Ley
594 de 2000.

Acuerdo 02 de 2014

Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacién
conformacion, organizacion, control vy
consulta de los expedientes de archivo y

se dictan otras disposiciones.




Acuerdo 05 de 2013

Por el cual se establecen los criterios
bésicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en las
Entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan

otras disposiciones.

Acuerdo 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el
articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la
firma electrénica y se dictan otras

disposiciones.

Acuerdo 042 de 2002

Por el cual se establecen los criterios para
la organizacion de los Archivos de Gestion
en las Entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula
el inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 038 de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000

Acuerdo 02 de 2021

Por el cual se imparten directrices frente a
la preservaciéon del deterioro de los
documento de archivo y situaciones de
riesgo y se deroga el Acuerdo N° 050 de
mayo de 2000.

Acuerdo 060 de 2001

Por el cual se establecen pautas para la
administracion de comunicaciones
oficiales en las Entidades publicas y las

privadas que cumplen funciones publicas.

Decreto 088 de 2022

Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto unico
Reglamentario del Sector de Tecnologia
de la Informacién y las Comunicaciones,
Decreto 1078de 2015, para reglamentar lo
articulos 3,5 7 6 de la Ley 2052 de 2020,




estableciendo los conceptos,
lineamientos, plazos y condiciones para la
digitalizacion y automatizacion de tramites

y su realizacion en linea.

Por el cual se establecen criterios de
conservacion 'y  organizacion de

documentos

Directiva Presidencial 04 de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos
de la politica Cero Papel en
la administracién publica."

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

RECURSOS ECONOMICOS

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias para la ejecucion del
Programa de Gestibn Documental-PGD cuenta con una asignacion
presupuestal, la cual esta referida en el Plan Institucional de Archivo. Las
fuentes de financiamiento provienen del presupuesto de funcionamiento
que involucra la contratacion de servicios y personal calificado quien con
el grupo de archivo quienes identificaran las necesidades que se
presente para la implementacion del programa de gestion Documental en
cada vigencia, la adquisicién de insumos y arrendamiento de sedes dado
el caso y el desarrollo de los planes, programas y proyectos establecidos
se encuentran descritos desde el plan anual de adquisiciones de la

entidad.

RECURSOS ADMINISTRATIVOS

La entidad cuenta con un equipo capacitado para la elaboracién e
implementacion del PGD conformado por: personal de la Personeria
Auxiliar y los lideres de cada uno de los procesos de Gestidon
Documental y Archivo, &rea de las TIC, la Oficina Asesora Juridica,

y la Oficina de control interno




RESPONSABLE

FUNCION/ROL

Gestion Documental y Archivo
(Profesional Lider de proceso y
equipo deapoyo)

Liderar la gestibn documental en la
entidad, a través de la ejecucion de
procesos, procedimientos y politicas,
ademas del disefio y actualizacion de
los instrumentos archivisticos
requeridos para dar alcance a las
exigencias normativas y técnicas
aplicables.

Oficina de Control Interno

Realizar seguimiento y control al
cumplimiento de requerimientos
normativos, administrativo y técnicos
definidos para la implementacion del
PGD

Asesorar al Personero Distrital en la
implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno.

Coordinador de TIC

Brindar apoyo para la implementacion
de herramientas tecnoldgicas, asi como
definir los requerimientos tecnolégicos
necesarios para implementar el PGD
en la entidad de manera conjunta con
el lider de gestién documental.

Oficina Asesora de Juridica

Elaborar y/o revisar los proyectos de
resoluciones, oficios y comunicados que
expida la Personeria Distrital.

Emitir conceptos juridicos que le sean
solicitados por el Personero(a) Distrital 0
por las demas

dependencias de la entidad.

Asesorar juridicamente al Personero(a)
Distrital en los procesos y diligencias en
gque sea parte o0 tenga interés la
Personeria Distrital.

Servidores Publicos (funcionarios de
planta y contratistas)

Responsables de adoptar y ejecutar
los procesos y procedimientos
establecidos para la administracionde
los documentos.




Comité Institucional de Gestién y
Desempefio

Responsable de la revision vy
aprobaciéon de la Politica de Gestidn
Documental, de la Personeria Distrital
de Archivo.

Personeria Auxiliar - Direccién de
Planeacién

Cumplir funciones de direccion general,
de formulacion de politicas
institucionales y de adopcioén de planes,
programas y proyectos.

Coordinar la formulacién de las politicas
de la Personeria Distrital de Cartagena
de Indias y en la determinacion de los
planes y programas en el area
administrativa y operativa.

El Programa de Gestion Documental se alineara con otros sistemas
administrativos como son: sistema de gestidonde calidad, sistema de gestion de
seguridad de la informacién, sistema de gestion ambiental, sistema de control
interno, lo cual permite interaccion y retroalimentacion con cada uno de ellos

Identificacién de Riesgos a la gestion documental definidos por la personeria:

Riesgo Zona de riesgo Control Acciones

Dificultad en Ila Revision manual | Las unidades de

obtencion de conservacion deben

informacion de las ser carpetas cuatro

historias laborales MEDIA aletas

0] documentos

asociados a la

gestion del Talento

Humano de Ila

entidad.

Identificacion de la Revisién manual | Rotular los

procedencia documentos con

unidad productora, base a la unidad

Signacion productora, asignar

topografica rétulos de cajas y
estanterias.

Digitalizacion de Revision manual | Digitalizacion de los

los documentos de contratos,

conservacion total. resoluciones, bienes
urbanisticos etc.

La adopcion del Programa de Gestion Documental permite que se pueda




actualizar el Plan Institucional de Archivos, el cual incorporara las actividades
descritas en el documento, y a su articulacion con los planes institucionales y
estratégicos de la Entidad, de conformidad en el articulo 2.2.22.3.14 del Decreto
1083 de 2015.

Personero . Asesor de
Distrital v comunicaciones

Prolesional
Personero "
Auxifiar 2 7 esmuhmec;?ode

COMITE

i Profosionol
Adm‘i)r.\ri‘::rtc;t"lva Yy 3 lNST|TUC|°NAl 8 mpot:rb:ado aela
Financiera DE GESTION Y oficing asesora juridica

DESEMPENO

2ol Frotesionol especiciirodo
Jete Oficina de 9 asigneco ¢ K Personona oe
Talento Humano Medio Amblents y
movitdod

Jefe de Oficina Jefe aficina
Asesora Juridica Control Interno

< @

llustracion 1. Conformacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
de la Personeria — Articula para la implementacion del PGD

RECURSOS TECNOLOGICOS
La Personeria Distrital Cartagena de Indias cuenta con medios

electronicos institucionales (correos electronicos corporativos) que
apoyan el desarrollo de los procesos misionales, estratégicos y de
soporte, que son parte importante, ademas se cuentan con sistemas de
informacion que desarrollan procesos administrativos internos como
presupuesto, balances, néminas, egresos, ingresos y demas, que son
interoperables entre si, minimizando la complejidad administrativa del
desarrollo de los procesos. Del mismo modo, los sistemas permiten
interoperabilidad con otros de origen externo, como es el caso del registro
Unico de victimas, mencionados en el diagnéstico de arquitectura
empresarial, el cual refiere tres aspectos: arquitectura de datos,



arquitectura de aplicaciones (sistemas de informacién) y arquitectura de
infraestructura tecnoldgica.

Para la produccién, gestidén y tramite de documentos, la entidad cuenta con
diferentes sistemas de informacién, que le permiten administrar sus activos
de informacién y generar documentos electronicos de archivo. Entre eso

tenemos: SIAP, SIGPER, MECI- Médulo de Calidad, plataforma RUV:
Registro unico de Victimas.

Recursos de informacién se incluyen los relacionados en INVENTARIO DE
ACTIVOS DE INFORMACION, SOFTWARE, HARDWARE Y SERVICIOS

APLICACIONES

misionales.
De arquitectura 'y

dependencias

SISTEMA DE | RESPONSABLE | DESCRIPCION | CETEGORIA
INFORMACION | DEL S.I. S. |

De la Gestion del | Apoya la Gestion | Sistemas de
SIAP- “SISTEMA | sistema: de cada una de | Informacion
INTEGRADO DE | dependencias las Misionales

PERSONERIA disefio: Direccion | Misionales de la

DE de TIC entidad, en pro

CARTAGENA de la atencion

DE INDIAS” integral del

ciudadano.
De la Gestion del ERP de gestién | Sistemas de
sistema: administrativa Informacion
dependencias que apoya | Administrativos,
ad.mlnls_tratlvas actividades Financieros vy
(Direcciones de
Talento Humano contables, de | de Apoyo
y Administrativa noémina, (Administrativo
y Financiera) almacén, y  Financiero,
inventarios y | Contratacion y

De arquitecturay | contratacion. Recursos
d.lser”\o del Humanos)
sistema:
Secretaria
Distrital de
Hacienda de
Bogota.
De apoyo:
Direcciéon de TIC

PAGINA WEB De la gestion, | Portales Servicios

INTRANET arquitectura y institucionales informativos




disefio y apoyo del digitales
sistema de (Portales)
informacion:
Direccion de TIC

., Servicios
De la Gestion del informativos
sistema:

dependencias digitales
administrativas (Servicios
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1.1 GESTION DEL CAMBIO

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias, en compafia con el area
de Gestion Documental disefiara articuladamente los programas, planes
y actividades, tendientes a fortalecer la cultura de la Gestion Documental
en el Instituto. Realizando jornadas de capacitacion, con el objetivo de
unificar los criterios archivisticos, normalizar y estandarizar los procesos
y procedimientos.

Ademas, se desarrollaran y actualizaran los documentos de gestion
documental en el sistema integrado de Calidad de la entidad que lidera la
personeria auxiliar con el grupo de planeacion y gestion, y estos seran
publicado y socializados con los funcionarios y contratista de la
personeria como también se utilizaran los medios de difusibn como es:
correo electronico, Plataforma SIAP, carteleras y demés en articulacion
con la oficina de Prensa. Asi como las siguientes actividades:

Implementacion de las Tablas de Retencion documental-TRD y el
proceso de organizacion durante el ciclo de vida de los documentos para
gue la entidad esté enterada de la importancia de la Gestién Documental.



e Gestionar campafias de comunicacion interna que faciliten la
identificacién y apropiacién sobre la importancia de la Gestidon
Documental.

e Formular campafas en las que se difundan de manera creativa, e
innovadora, los aspectos planteados en el PGD.

e Establecer por cada dependencia un lider o enlace de gestion
documental encargado de promover la implementacion del PGD
permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacion.

Con el fin de que los servidores publicos adquieran un sentido de

pertinencia con la entidad velando por el buen uso de los documentos que
tiene bajo su custodia por funcion, cargo o actividad.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

PRODUCCION

GESTION Y
TRAMITE

PROCESOS ORGANIZACION

DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

PRESERVACION
ALARGO PLAZO

- P

llustracion 2. Proceso del Programa de Gestion Documental de la personeria

Distrital de Cartagena

El Programa de Gestion Documental de La Personeria Distrital de Cartagena
de Indias, contempla en este capitulo, las estrategias de formulacion e




implementacion por cada proceso de la Gestion documental acordes con el
Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.10., el cual
establece la obligatoriedad, que tienen las entidades del Estado de formular un
Programa de Gestién Documental, a corto, mediano y largo plazo.

La personeria Distrital de Cartagena, De acuerdo con los avances en la planeacién
se mantiene el seguimiento a la gestion del proceso de gestibn documental
identificAandose mediante el autodiagnéstico y los planes de mejoramiento las
mejoras y seguimiento a la elaboracion y actualizacion de instrumentos
archivisticos, y demas necesidades contempladas en el diagnostico integral de
archivo que se realiz6 vigencia 2023.

Como metas se establece la creacion de estrategias de mantenimiento, difusion y

administracion de documentos de archivo.

PLANEACION ESTRATEGICA
El decreto 1080 de 2015 establece la planeacién como el “Conjunto de
actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los
documentos de la Entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de Gestion Documental”

La planeacion en la Personeria Distrital de Cartagena se desarrolla a partir de la
fijacion de objetivos claros, medibles y alcanzables. Con la identificacion de
necesidades de Gestion Documental, se contemplara la implementacién de la
politica de gestion documental, ajustada a toda la normatividad legal vigente.
Fundamentada en los términos del Decreto 2609 de 2012 y las demas directrices
definidas por el Gobierno nacional. El area de Archivo acogera las estrategias y
lineamientos de ley, especialmente los contemplados en las siguientes normas:

e Plan de Desarrollo
e Ley 594 de 2000



e Decreto 2609 de 2012
e Acuerdo 003 de 2015
e Decreto 1080 de 2015

a. Diagnéstico: Comprende la identificacion de problemas,
oportunidades y objetivos, analisis y determinacion de los
requerimientos de informacion, mantenimiento, evaluaciéon vy
documentacion del programa, planes de mejoramientoy planes de
contingencia.

b. Requisitos Técnicos: Se refieren a las condiciones o instrumentos
técnicos previos como: instructivos guias, manuales de procesos y
procedimientos, manual de funciones, organigrama institucional y
tablas de retencién documental, adopcion de normas técnicas y
normatividad en general, existencia de archivos en lasdiferentes fases
del ciclo vital y de correspondencia. Para ello, se verificara el
cumplimiento de las siguientes condiciones:

% Centralizar la recepcion y envio de los documentos, (adecuacion de
la oficina derecibo y despacho de correspondencia).

< Definir procesos y procedimientos de gestion documental.

c. Requisitos administrativos: se integran el programa de gestion
documental (PGD) con todas las funciones administrativas de la
entidad, incluyendo los sistemas de informacién aplicativos y demas
herramientas informativas de las que haga uso la entidad, en atencién
a las siguientes consideraciones:

% La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa
estratégico de la entidad con el apoyo de la alta direccién.

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

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

% Las instalaciones de los archivos, la correspondencia y el centro
documental, deben reunir las condiciones minimas para el adecuado
desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo
General de la Nacion, en relacibn con las caracteristicas
arquitectonicas y medioambientales, espacio, distribucion de areas de



acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacién con relacion
a las dependencias, mobiliario y equipo, correspondencia y centro
documental, ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la
gestién documental.

% Las instalaciones de los archivos, la correspondencia y el centro
documental, deben reunir las condiciones minimas para el adecuado
desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo
General de la Nacion, en relacibn con las -caracteristicas
arquitectonicas y medioambientales, espacio, distribucién de areas de
acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacion con relacion
a las dependencias, mobiliario y equipo.

PRODUCCION DOCUMENTAL
La produccion de documentos estard encaminada a estudiar los

documentos en su forma de produccion, formato, finalidad, area
competente para el tramite con el fin de mantener actualizadas las Tablas
de Retencion Documental-TRD y asi determinar su tiempo de retencion
y Disposicion Final.

Con el proposito de facilitar la elaboracion de documentos comunes en
toda la Personeria, se adoptaran los formatos establecidos para tal fin.

Estas son las actividades para realizar en la Personeria correspondiente
al desarrollo de la gestion documental:

< Capacitacion a todos los funcionarios en la elaboracién y produccion
de documentos de archivos.

% Elaborar lineamientos para la elaboracion de documentos de
archivos independiente de su formato

GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
Es el conjunto de actividades necesarias para el registro, tramite, distribucién,

disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de documentos, control
y seguimiento a los trdmites que surte cualquier documento. Inicia con la
recepcion de estos; su radicacion, verificacion de destinatario; de tal manera
gue pueda ser controlada y distribuida atendiendo a los medios y necesidad
gue establezca cada documento. Se continta con la distribucion, de tal modo
que estos lleguen de manera oportuna.



Alcance:

Inicia con todas las actividades de registro, tramite, distribucion, disponibilidad,
recuperacion y acceso para la consulta de los documento y seguimiento a los
tramites, los documentos que producen y reciben cada area en el ejercicio de sus
actividades con la finalidad de facilitar su consulta y control el instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Actividades:

Actualizar el procedimiento de radicacion de comunicaciones recibidas y
enviadas por el instituto, y a las comunicaciones oficiales internas en el
sistema de informacion que se maneja Plataforma SIAP, realizar seguimiento
y controles a los tiempos de respuestas.

e Registro, tramite y distribucién de documentos analogos, digitales y
electrénicos.

e Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion.

e Control y seguimiento a la trazabilidad de los tramites y sus
responsables.

e Disefio de herramientas de control y seguimiento a la atencion de
tramite y tiempos de respuesta.

e Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacion.

ORGANIZACION DOCUMENTAL
Organizacion Documental es el conjunto de acciones orientadas a la

clasificacion, ordenaciéon y descripcion de los documentos, en la
personeria distrital de Cartagena se realizaran actividades como:

Respetando el principio archivistico de orden original y el de procedencia
Los archivos de gestidn se organizaran segun las Tablas de Retencion

Documental y el Cuadro de Clasificacion documental — respectando los
tiempos, la disposicion final y el procedimiento a seguir.



Los archivos de gestién deben de implementar la hoja de control de sus
expedientes

Los archivos de gestion deben de realizar el proceso de foliacion de los
expedientes

Los archivos de gestion deben de realizar el FUID- Formato de Inventario
Documental.

Los archivos de gestion deben de realizar las transferencias primarias en
los tiempos que establecen las tablas de retencién documental una vez
que esta este convalidad por el consejo distrital de archivo.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

En esta fase se realizara el cronograma de transferencias, para cada una
de las diferentes dependencias de la Personeria Distrital de Cartagena,
debe indicar la fecha en que se debe transferir los expedientes, que han
cumplido su gestiéon administrativa al archivo central de la misma. Las
politicas y procedimientos establecidos para la transferencia documental,
desde los archivos de gestion al archivo central son de obligatorio
cumplimiento por parte de los funcionarios y responsables de todas las
areas. Sera de responsabilidad de cada una de las areas y el comité de
Archivo la permanente actualizacion del procedimiento establecido de
acuerdo con la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, para la
transferencia documental.

Las transferencias de los archivos de gestién de la Personeria Distrital de
Cartagena son los encargados de conformar el archivo central, con la
documentacion contenida en las diferentes dependencias; teniendo en
cuenta que las diferentes series documentales se encuentren
organizadas técnicamente, de manera que sea accesible para los
usuarios.

Asi mismo, se hace referencia a informacion denominada como de apoyo
informativo, que pueden ser eliminados en el archivo de gestion, para no
saturar el archivo central tales como:

+ Tarjetas de presentacion o de direcciones, una vez actualizado el
directorio.

* Formatos en blanco que no sean de utilidad por que se modificaron.



+ Ofertas de cursos, reuniones, seminarios que no sean de interés para
la entidad.

» Hojas de Vida de personal que nunca se contraté.

+ Cotizaciones rechazadas.

« Ofertas de servicios, propaganda, publicidad o suministros no
aceptados.

» Borradores que no aporten nada adicional.

» Tarjetas, fax e invitaciones que hagan alusién a compromisos ya
cumplidos.

DISPOSICION FINAL DOCUMENTOS

Para definir la disposicion final de los documentos se deben tener en cuenta:
Definir la conservacion permanente de las series, se debe analizar la
aplicacion conjunta de la técnica de reprografia cuyo objetivo sera facilitar el
acceso a la informacion, evitando a la vez que la manipulacién constante
sobre originales pueda facilitar su deterioro.
. Eliminar expedientes en los archivos de gestidon, es una opcion valida
en casos tales como el de los informes de gestion en los que se conserva
una copia en las unidades administrativas que los producen y el original es
al archivo central correspondiente.
. Digitalizar o escanear las series con el propésito de destruir los
documentos originales debe ser una decision que en la practica garantice
gue la informacién reproducida y guardada por dichos medios sera
perdurable, fiel, accesible e inalterable y que los soportes originales no se
eliminaran hasta tanto no se venzan los periodos aplicables en la TRD de la
entidad.
. Aun cuando se utlice la técnica de reprografia valida seria
conveniente conservar algunos expedientes en su soporte original a fin de
gue los futuros investigadores puedan analizar caracteres. La conservacion
total se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir,
los de disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Personeria de
Cartagena, convirtiéendose en testimonio de la actividad y trascendencia.
Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce,
utilizada y conservada para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Eliminacion de Documentos

La disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental de la Personeria de Cartagena, es para aquellos documentos
gque han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacion en otros soportes. asi:

. Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD.



. Valoracién avalada por el Comité de Archivo.

. Levantamiento de acta y determinacién del procedimiento de
eliminacion.

Seleccion Documental

La disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental de la Personeria de Cartagena y realizada en el archivo central,
con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo,
para su conservacion permanente.

. Eleccién de documentos para conservacion total y/o reproduccion en
otro medio.

Digitalizacion:

Es la técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
de manera analégica que soélo puede ser leida o interpretada por computador.
Se desarrollara asi:

. Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.
. Definicién de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
. Control de calidad durante todo el proceso

1.2 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, el Instituto
de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias, tiene como compromiso la
ejecucion de procedimientos que garanticen la perdurabilidad de los
documentos independientemente de su medio y forma de registro, de tal
forma que la entidad esté siempre comprometida con el proceso de
digitalizacion y de adopcion de herramientas tecnologicas que garanticen la
conservacion permanente de los documentos. Elaboracién del Sistema
Integrado de Conservacion Documental con sus componentes Plan de
Preservacion documental y Plan de Preservacion digital a largo plazo.

1.3 VALORACION DOCUMENTAL

En la entidad, se realizara la valoracion documental de acuerdo con las
TRD Y TVD establecidas por la misma, analizando y determinando los
valores primarios y secundariosde las series Y subseries documentales,
fijando los plazos de transferencias, acceso y conservaciéon o
eliminacién total o parcial.

Esto implica un trabajo de analisis documental, que implica entender
factores tales como desde la misma creacion de los documentos,
funciones, atribuciones legales, estructura organizacional, procesos de
toma de decisiones, y cambios ocurridos en el tiempo.

Valoracién es aquélla, que, tras una evaluacion y analisis de los valores



de los documentosprimarios para la Personeria Distrital de Cartagena,
gue los origina y nace en el momento de producirse los documentos
(administrativos, legales, juridicos, contables y operativos); que
perduraran tras su uso corriente para una referencia e informacion de
los investigadores.

Esto indica que la seleccion también juega un papel importante al sefalar
de manera directalos documentos que carecen de valores secundarios
para pasar a su eliminacion previo analisis o valoracion secundaria La
valoracion es un ejercicio, que se debe implementar desde el momento
en que es creado uno o mas documentos que luego forman un
expediente, y después cientos o miles de éstos para convertirse en una
serie documental producida como evidencia cultural de la institucion.

METAS PARA LA IMPLEMENTACION DE PGD

Para el proceso de implementacion del Programa de Gestion Documental-
PGD sera planificado por plazos establecidos a corto (1 afio), mediano (2
afios), y largo (3 a 4 afos) plazo, estableciendo metas, minimizando
esfuerzos y recursos entre la vigencia 2023-2027

METAS A CORTO PLAZO
v Formar a los encargados del archivo en la implementacién del
programa.
v Publicar y socializar los alcances del Programa de Gestion
Documental de la entidad.

METAS A MEDIANO PLAZO
v/ Implementar, hacer el seguimiento y actualizacién al programa de
gestion documental.
v/ Implementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y
practicas que se vayan generando.

METAS A LARGO PLAZO
v Disponer transferencias y eliminaciones primarias de documentos
fisicos y en soportes electrénicos.
v Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a
los cambios tecnoldgicos, tendientes a la conservacion y preservacion de
los soportes documentales y normativos que se presenten.



FASES DE IMPLEMENTACION PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL — PGD

La implementacién del Programa de Gestion Documental-PGD en el Instituto
de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias, se realizara como lo indica
la norma en el decreto 1080 de 2015, siguiendo las fases correspondientes:
Elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora de este.

FASE DE ELABORACION

La Personeria de Cartagena de Indias, da inicio en la elaboracion,
ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestibn Documental-
PGD para fortalecer los diferentes procesos de gestion documental
estableciendo a corto, mediano y largo plazo las metodologias para la
revision, actualizacidén, seguimiento y aprobacion que esta bajo la
responsabilidad del Area de Archivo.

FASE DE EJECUCION

Para esta fase se estableci6 mediante un cronograma, las actividades
que se puedan desarrollar durante el cuatrienio y vigencia del presente
Programa de Gestion Documental-PGD vigencia 2023-2027

FASE DE SEGUIMIENTO

Comprende el control y analisis constante del Programa de Gestion
Documental-PGD, por lo que estard acompafiado de las siguientes
actividades:

» Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a
cada una de las actividades y metas trazadas en el plan de trabajo.

* Desarrollar una metodologia de seguimientos a los procesos y
documentos generados en el desarrollo del Programa de Gestion
Documental-PGD, con el fin de verificar su funcionalidad y realizar
actualizaciones.

El area de Archivo, como responsable de la implementacion del
Programa de Gestion Documental-PGD, y Control Interno; haran
monitoreo y evaluacion permanente del Programa de Gestion



Documental-PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de
acciones preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento de estos.

FASE DE MEJORA
Busca garantizar los procesos y actividades de la Gestiébn Documental
por medio de la disposicidn continua y permanente para la evaluacion y
actualizacion.
El 4rea de Archivo y Control Interno; realizardn auditorias internas y
visitas de seguimiento a las dependencias para determinar acciones de
mejora, para el cumplimiento del plan de trabajo.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los Programas especificos como lo indica el Decreto 1080 de 2015,
busca la simplificacion de tramites, mediante las actividades técnicas y
administrativas que facilite a los usuarios, la informacion institucional y
el acceso a los archivos.

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa permite realizar analisis diplomético de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus
caracteristicas y atributos con el propésito de crear los formatos y
formularios, denominandolos con nombres propios; permitiendo en ello
establecer: tradicion documental, autenticidad y tipologia de los
documentos, para facilitar la identificacion clasificacion y descripcion de
los documentos.

La Personeria cuenta con la plataforma SIGPER como herramienta de
control para los procesos los Plan estratégico, Plan de Accion, Matriz, e
indicadores como también se cuenta con la plataforma SIAP llevar el
control de las formas y formularios electrénico de la Personeria Distrital
de Cartagena, sin embargo, la entidad trabaja en las mejoras para la
preservacion de los documentos en los diferentes soportes en la



actualizacion y mejoras para el uso de la herramienta o los cambios
tecnolégicos.

SIGPER
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llustracion 3 de la herramienta tecnoldgica usa para el control de los procesos, planes e indicadores de la

Personeria.
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llustracion 4. Plataforma SIAP herramienta tecnologia de los documentos MECI.
Objetivo General:

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos
y de origen externo de forma unificada, controlada y actualizada,
mediante un método sistematico para la elaboracion (edicion, revision,
aprobacion), manejo (distribucion, modificacion) y control de los
documentos, con el fin de prevenir el uso no intencionado de documentos
obsoletos en la entidad.

Objetivos especificos:

* Realizar un diagnostico de la produccion documental analizando el
ciclo de vida del documento y el tipo de soporte a fin de identificar
las formas, formatos y formularios susceptibles de ser
automatizados.

» Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija
para los formatos y documentos electronicos de la entidad, de
manera articulada garantizando el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.



» Determinar y socializar las directrices de la produccién de formatos,
formularios y documentos electrénicos, en aras de asegurar la
disminucién de copias fisicas de documentos electronicos
contribuyendo al ahorro de papel en la entidad.

Actividades para realizar:

Las actividades para ser ejecutadas durante la vigencia 2023-2027 del
programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccién,
proteccion, preservacion y recuperacion de los documentos de La
Personeria Distrital de Cartagena de Indias para:

» Asegurar el funcionamiento de la entidad.

» Evitar las obligaciones legales y financieras.

» La defensay restitucion de derechos y deberes de personas y
entidades cuya documentacion haga parte del fondo
documental administrativo de La Personeria Distrital de
Cartagena de Indias.

Objetivo general:

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y
preservacion de los documentos vitales o esenciales de La
Personeria Distrital de Cartagena de Indias, con el fin de evitar la
pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacién de los mismos y
asegurar un plan de contingencia drene a la informacion que
contiene dicha documentacion.

Objetivos especificos:
. Identificar los documentos vitales en las Tablas de

Retencion Documental-TRD de La Personeria Distrital de
Cartagena de Indias.



. Clasificar los documentos vitales de la entidad.

. Definir y disefiar la arquitectura y politicas de sistemas de
informacion que se requieren para la preservacion de la
informacion y documentacion de caracter vital.

Actividades para realizar:

. Elaborar Matriz de identificacion y clasificacion de
documentos vitales de conformidad con Tablas de Retencion
Documental-TRD de La Personeria Distrital de Cartagena de
Indias.

. Elaborar los inventarios documentales de los documentos
vitales del Instituto de La Personeria Distrital de Cartagena de
Indias.

. Actualizar la matriz de identificacion y clasificacion de
documentos vitales incluyendo el analisis de los inventarios de
registro de activos de informacién e indice de informacion
clasificada.

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa esta orientado al disefio, la implementacion y el
seguimiento de estrategias para gestionar el ciclo de vida de los
documentos en el entorno electrénico junto con los procesos de
gestién documental.

Objetivo general:

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos
electrénicos en La Personeria Distrital de Cartagena de Indias, para el
cumplimiento normativo.

Objetivo especifico:

+ Establecer estrategias que garanticen la gestion de documentos
electrénicos de archivo, a través de las herramientas tecnoldgicas
disponibles en la entidad.

Actividades para realizar:



» Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos.

PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

La Personeria de Cartagena de Indias cuenta con sus archivos en cada
area de producciéon estableciendo técnicas para el almacenamiento y
custodia.

Objetivo general:

Administrar los documentos de archivos.

Actividades para realizar:

» Almacenamiento y Re-almacenamiento
* Limpieza depositos

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Se tiene propuesto el desarrollo de la digitalizacidn, previa organizacion
de la produccion documental del fondo de la entidad.

Objetivo general:

Procesar la informacion contenida en documentos y/o archivos fisicos
en imagenes, aplicando estandares técnicos en archivistica, imagenes
y soportes.

Objetivos especificos:

* Establecer las estrategias que garanticen la estrategia de reprografia
en la entidad.

Actividades para realizar:

1.Alistamiento
2.Captura
3.ldentificacion
4.Control y Calidad



5.Tiempo de Ejecucion
6.Metadatos

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programa documentos especiales esta orientado a la gestion los
documentos de archivo que por sus caracteristicas no convencionales
requieren tratamiento diferente los cuales son: cartogréaficos,
fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales. Adicionalmente, este
programa establece las actividades técnicas para clasificar, ordenar,
describir, conservar, declarar, difundir y consultar, con el fin de facilitar
el acceso a la informacion contenida en los mismos.

Objetivo general:

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos
especiales en La Personeria Distrital de Cartagena de Indias, para el
cumplimiento normativo.

Actividades para realizar:

e Aplicar los Instrumentos archivisticos.

e Actualizar los instrumentos archivisticos de recuperacion de los soportes.

PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION (Plan Institucional de
Capacitacion PIC)
El programa de capacitacion busca fortalecer las habilidades y destrezas de los
funcionarios y contratista de la entidad mediante actividades de e induccion,
entrenamiento, capacitacion). De esta forma contribuye a la gestion institucional y

al plan Estratégico de la Personeria Distrital de Cartagena.

El programa incluye las siguientes tematicas en gestion
documental:



a. Sensibilizacion sobre le valor patrimonial de los documentos fisicos y
electrénicos y la preservacion a largo plazo.

b. Organizacion de archivos de gestion.

c. Compresion y conocimiento de las funciones archivisticas y sus
beneficios.

d. Entrenamiento y capacitacion.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS MISIONALES

Este programa estara orientado a la implementaciéon de estrategias para el
control y monitoreo de los documentos misionales, que son producidos en los

grupos de proyectos, dentro de la entidad. Estas estrategias hacen referencia a:

e Implementacién de hojas de control en los expedientes.

e Aplicar métodos de digitalizacion para la conservacion de los documentos.

¢ Mantener los documentos archivados en las unidades de almacenamiento
adecuadas para la conservacion de este tipo de documentos que se
mantengan en soporte papel.

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Este programa estara orientado a la programacion anual de seguimiento en la
ejecucion y cumplimiento de las actividades del Sistema de Gestibn Documental,
en La Personeria Distrital de Cartagena de Indias.

Con la finalidad de la implementacion del Programa de Gestion documental el
area de archivo adelanta seguimiento con la ayuda de control interno a las
dependencias en la organizacion de archivos de gestion y la implementacion de
las tablas de retencion documental.

ARMONIZACON CON PLANES Y DE GESTION DE LA PERSONERIA DISTRITAL
DE CARTAGENA DE INDIAS

El Programa de Gestién Documental-PGD de La Personeria Distrital de
Cartagena de Indias, desarrollara los programas y proyectos de manera
articulada con en los Sistemas de Gestion de la entidad.



Con el propésito de complementar funciones, acciones y
responsabilidades, mejoramiento continuo y satisfaccién de los
usuarios.

El programa de gestién documental serd actualizado cada afio como
parte integral de los planes estratégico, plan institucional de archivo plan
anual de adquisiciones y el plan de accion anual.

GLOSARIO

El presente glosario, se construye con base al Acuerdo N° 027 de
2006:

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién
gue ésta al servicio de la gestiobn administrativa, la informacion, la
investigacién y la cultura.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos de archivo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada
a la documentacion producida por una institucién y en el que se registran
las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada
en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con



miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.
Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacion.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de una
institucion.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado,
la microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en papel.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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