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Plan Institucional de Archivo

PINAR 2020 - 2024

El Plan Institucional de Archivo expresado en el presente documento, tiene como propdsito orientar los
planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo establecidas por el Ente de Control y
Vigilancia en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 y hacen parte del
desarrollo gradual de las politicas de gestién y desempefio institucional.

El PINAR se encuentra articulado con las politicas contenidas en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG: Gestién Documental

El Plan aplica a todos los procesos contenidos en la cadena de resultados de la entidad.
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Este documento es propiedad de la Personeria de Santiago de Cali.

Prohibida su reproduccion por cualquier medio sin previa autorizacion.
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1. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000. Por la cual se dicta la ley
general de archivos. Art. 21. Programas de
Gestién Documental: Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los
citados medios gozaran de la validez y eficacia
de un documento original, siempre que quede
garantizada su autenticidad, su integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las
leyes procesales.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la
utilizacion de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al
documento publico en medios electronicos, el
archivo electronico de documentos, el
expediente electrénico, la recepcién de
documentos electronicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepcion y envio de
mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se
expide el Cédigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso
de las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la
gestion y tramites de los procesos judiciales, asi
como en la formacion y archivo de los
expedientes” (Articulo 103).
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Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea
la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacién publica nacional y se dictan
otras disposiciones". Art. 1. Objeto. El objeto de
las presentes leyes regula el derecho de acceso
a lainformacion publica, los procedimientos para
el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacién.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura". Capitulos V, Vil 'y IX.

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se
establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594/2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437/2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para Entidades
del Estado”



2. ORIENTACION ESTRATEGICA DE LA PERSONERIA

MISION

La Personeria Distrital de Santiago de Cali como
agente del Ministerio Publico, salvaguarda el

VISION

Al 2024 la Personeria Distrital de Santiago
de Cali sera reconocida como un Ente de

ordenamiento juridico, representa a la sociedad
y vigila la garantia de los derechos humanos, el
cumplimiento de los deberes y el desempefio
integro de quienes ejercen funciones publicas
en la Administracion Distrital, preservando el
proyecto comdn expresado en la Constitucion
Politica, para producir resultados de valor social,
de convivencia y participacion, orientados a
profundizar la democracia e inclusion con
enfoque territorial y diferencial.

Control y Vigilancia innovador, confiable,
presente en el territorio y cercano a la
Gente, portavoz de las poblaciones mas
vulnerables, oportuno en la accion
disciplinaria, con servidores publicos
integros y diligentes en la atencién y servicio
a la comunidad, capaz de percibir y procesar
los cambios del entorno y actuar conforme a
ellos.

POLITICA DE CALIDAD

En la Personeria Distrital de Santiago de Cali estamos comprometidos con la satisfacciéon de la
comunidad en el ejercicio diario de las funciones y competencias del Ente de Control y Vigilancia,
fundamentado en la vocacién de servicio, mediante una atencién y respuesta oportuna para el goce
de sus derechos, con talento humano competente y capacitado para la mejora continua de la entidad.

VALORES

Los servidores de la Personeria Distrital de Santiago de Cali, observan, acatan y dan estricta aplicacién
a los principios establecidos en la Constitucién Politica, las Leyes y los Reglamentos, en especial los
contenidos en el Codigo Disciplinario.

Las conductas dentro y fuera de la entidad de los servidores de la Personeria, se orientan por los
valores y principios de accion del Cédigo de Integridad del Servicio Publico Colombiano adoptado
mediante la Resolucién 262 del 30 de agosto de 2018 y fijado en la Ley 2016 del 27 de febrero de
2020, y cumplen un caracter esencial para el cabal cumplimiento de la mision, vision y objetivos
institucionales.

HONESTIDAD RESPETO COMPROMISO DILIGENCIA JUSTICIA
PROBIDAD SOLIDARIDAD

Ver Resolucion No. 122 del 1 de Junio de 2020
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ORGANIGRAMA

PERSONERO

—l OFICINA ASESORA JURIDICA

—' OFICINA ASESORA DE PLANEACION

JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO l—

[
PERSONERO AUXILIAR
v
DIRECCION OPERATIVA DIRECCION OPERATIVA DE .
DEL MINISTERIO PUBLICO, PARTICIPACION CIUDADANA, Egzicguv':é]{::sw; DIRECCION FINANCIERA
PROMOCION Y DEFENSA DE DEFENSA Y PROTECCION DEL LA CONDUCTA OFICIAL Y ADMINISTRATIVA
LOS DERECHOS HUMANOS INTERES PUBLICO

Actualizacion del Contexto Institucional asociado a la gestién documental de la Personeria de
Cali.

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000 (Ley General Archivos), asi como a las demas normas
reglamentarias; especificamente a lo expresado en el Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Cultura, que obliga a las entidades publicas a contar con unos
instrumentos archivisticos para la gestion documental; la Personeria de Cali, da inicio a la construccion
y puesta en marcha de todas las actividades encaminadas a la construccion de una gestion documental
integral en la entidad.

El Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos, contempla como una de sus herramientas
la elaboracién de un Diagndstico Integral de Archivo como base para la identificacién de la situacion
actual de la entidad en cuanto a la administracion formal de sus acervos documentales, permitiendo la
identificacidn de puntos criticos y el establecimiento de los planes necesarios a corto, mediano y largo
plazo.

El diagnéstico esta definido como un procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos, y se determina la aplicacion de los
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procesos archivisticos necesarios. Este tipo de andlisis nos permite establecer las rutas de trabajo
para tomar acciones futuras con el fin de dar cumplimiento a la totalidad de la normatividad vigente;
llevando a cabo transformaciones operativas, estructurales, financieras, entre otras.

En el desarrollo de este proceso de diagnéstico, se tuvo en cuenta los lineamientos y recomendaciones
incluidas en el documento Pautas para Diagnéstico de Archivo, asi como en la norma ISO 15489-
2/2002; y la cual define la siguiente estructura para el desarrollo del mismo:

a. Investigaciéon Preliminar: en esta etapa se realiza la recoleccion y andlisis de la documentacion
institucional, actos administrativos que sustentan la estructura orgénica y funcional de la
entidad, normas que rigen a la organizacién en el cumplimiento de sus funciones.

b. Andlisis de las Actividades de la Organizacién: Se realiza un estudio a los documentos de los
diferentes sistemas de Gestion de la entidad en conjunto con una entrevista mas a fondo al
equipo lider de Planeacion.

c. Identificacién de los requisitos: se establece una ruta de opciones de mejora a los procesos de
la organizacion, para dar cumplimiento a la normatividad dispuesta sobre gestién documental
y son urgentes de implementar.

d. Evaluacion de los sistemas existentes: Se realiza un andlisis del Sistema de Gestion de
Documentos utilizado por la Personeria, a través de una comparacion con el Modelo de
Requisitos MoReq.

Es asi, y siguiendo las etapas, se llevd a cabo un levantamiento y analisis detallado de la informacién
institucional, orientado a la generacion de un informe en el que se describen las caracteristicas de la
Gestiébn Documental institucional, teniendo en cuenta principalmente, los aspectos fisicos y
ambientales de almacenamiento, la documentacion de procesos necesarios y la disposicion y uso de
tecnologia aplicada en la materia; todo siguiendo la linea de la normatividad dispuesta en la Ley
General de Archivos, y las deméas normas reglamentarias.

1 Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.7.1.3. Definiciones
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Definiciones

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que presenta la
Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdésitos especificos, que tienen por objeto apoyar
el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién documental y la funcién archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién,
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.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones
para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de
los documentos.

Plan: Disefio 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de
la Entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan
Nacional de Desarrollo.

Plan de accidn anual: Es la programacioén anual de las actividades, proyectos y recursos que va a
desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial
e Institucional.
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3. NIVEL DE GESTION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

= 73,1

POLITICA GESTION DOCUMENTAL

Instrumento aplicado. Herramienta de autodiagnéstico de la Funcion Publica

En una escala de 1 a 100, el nivel de gestion de la

Puntaje Nivel Color politica de gestion documental al cierre de la
0-20 1 vigencia 2020 se ubico6 en el nivel 4, lo que indica
21 - 40 2 gue existen factores criticos que deben ser
41-60 3 superados gradualmente para el cierre de brechas

identificadas en el diagnéstico sobre el estado de
61- 80 4 la gestion documental, instrumentos de control,
81- 100 5 tecnologias de informacion, capacidad instalada y

competencias de los funcionarios.

A continuacion, se relaciona apartes importantes del diagndstico efectuado en el marco de la construccion
del Plan Institucional de Archivos para el periodo 2020 — 2024.
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SINTESIS DEL DIAGNOSTICO

Cobertura

El diagnéstico se llevé a cabo en las instalaciones de la Personeria de Cali, en el Edificio Centro
Administrativo CAM i, Personeria Distrital De Cali, Secretaria de Vivienda Social y Habitat, y Villa
Colombia, en el Departamento del Valle del Cauca, y cuya distribucion se encuentra relacionada de la
siguiente manera (Tabla.l).

. UBICACIONES

SEDE DESCRIPCION e e
CENTRO ADMINISTRATIVO Distrital, AV. 2 Sede Principal Primer Piso
NORTE. #10 - 70, CALI, VALLE DEL CAUCA

Treceavo Piso

PERSONERIA Distrital DE CALI CARRERA.

26P #1211, CALI, VALLE DEL CAUCA Casa Del Ciudadano Segundo Piso

SECRETARIA DE VIVIENDA SOCIAL Y Sede Planeacion Y Auditoria

HABITAT, AVENIDA 5AN #20-08, CALI, Interna Octavo Piso
VALLE DEL CAUCA
VILLA COLOMBIA CARRERA 8b # 52-10 Archivo Central Primer Piso

Metodologia

La recoleccion de Informacion se realizd por medio de la estructuracion de tablas para la consolidacion
de los datos obtenidos por observacion directa, entrevistas con los funcionarios y lideres involucrados en
la gestion de informacion y de los procesos. Al finalizar las encuestas se realizaba una medicion
volumétrica de archivo almacenado en cada una de las dependencias de la Personeria Distrital de
Santiago de Cali con el fin de conocer el aforo del archivo y definir qué falta por intervenir y hacer un uso
adecuado de la gestién de archivos. Asi mismo, se realizé un analisis del contexto de la organizacién, lo
cual incluye, el entendimiento de la mision, vision, valores de la institucion, estructura organica, entre
otros. Por otro lado, se hizo un analisis de la documentacion de procesos y procedimientos de la entidad;
asi como de los sistemas existentes y de los instrumentos de control documental de la entidad, generando
asi, el insumo basico para la posterior generacion, priorizacion y ejecucion de los planes y programas
pertinentes.
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Resultados del Diagnostico
SISTEMAS DE INFORMACION

Para la evaluacion del estado de los sistemas de informacion con que cuenta la Personeria Distrital de
Santiago de Cali, especialmente para la Gestibn Documental, se verificé la existencia de los
Instrumentos Archivisticos minimos exigidos en el decreto 1080 de 2015, asi como los aplicativos para
Gestion de Correspondencia, Gestion de Expedientes (Procesamiento, préstamo fisico y consulta
electrénica de expedientes), ademas de las planillas manuales para el control de los procesos
asociados, para culminar teniendo una mirada conjunta de la asociacion de todos estos elementos
dentro de la gestion de la informacién en la institucion.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Sequn el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, la gestién documental en las entidades publicas
se desarrollard a partir de los siguientes instrumentos archivisticos. A continuacion, se realiza el
analisis de los mismos en la Personeria Distrital de Santiago de Cali.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD: Actualmente la entidad no cuenta con este
instrumento. Este instrumento se expresa en el listado de todas las series y subseries documentales
con su correspondiente codificacion, conformado a lo largo de historia institucional del Archivo General
de la Nacion. Este instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica en la conformacion de
las agrupaciones documentales.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: La entidad tiene las TRD aprobadas en su ultima
versién del afio 2015. Sin embargo, en la revisibn se puede identificar que se encuentran
desactualizadas tanto en las oficinas productoras como en las series y subseries (con sus tipos
documentales). Se evidencia que en todas las oficinas hay series transversales que pertenecen a una
sola oficina productora. Las TRD permite la clasificacion documental de la entidad, acorde a su
estructura organico - funcional e indica los criterios de retencion y disposicion final resultante de la
valoraciéon documental por cada una de las agrupaciones documentales.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD: La entidad tiene un programa aprobado y
publicado en la pagina web, el cual no cumple con los estandares dispuestos por el AGN. El programa
de gestion documental contempla unos prerrequisitos y los siguientes subprogramas: Programa de
normalizacién de formas y formularios electrénicos, Programa de documentos vitales o esenciales,
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Programa de gestion de documentos electronicos, Programa de archivos descentralizados, Programa
de reprografia, Programa de documentos especiales, Plan institucional de capacitacion y el Programa
de auditoria y control. Estos deben hacer parte integral de la estructuracion del programa.
Adicionalmente, el PGD debe estar armonizado con los planes y sistemas de gestion de la entidad.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD - PINAR: Actualmente la entidad no cuenta
con este instrumento. Permite la planeacion de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas
planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID: Actualmente la entidad no tiene bajo el
Modelo Integrado de Planeacién y gestion - MIPG el FUID, el cual es indispensable para la
recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo
documental.

MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS - MOREQ:
Actualmente la entidad no cuenta con este instrumento. Es un instrumento de planeacion el cual
formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestion de documentos electrénicos de las
entidades

BANCO TERMINOLOGICO - BANTER: Actualmente la entidad no cuenta con este instrumento.
Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las series, subseries y tipos documentales a
través de lenguajes controlados y estructuras terminolégicas.

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO - TCA: Actualmente la entidad no cuenta con este instrumento.
Instrumento que sirve para la identificacion de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a
los documentos.

Adicionalmente, encontramos las siguientes herramientas archivisticas:

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: Actualmente la entidad no cuenta con esta
herramienta. Son un listado de asuntos o series y subseries documentales a los cuales se les determina
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicion final, y se elaboran y aplican
a los documentos ya producidos y que han pasado a su segunda o tercera etapa.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC: Actualmente la entidad no cuenta con esta
herramienta. El Sistema Integrado de Conservacion es el conjunto de métodos, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, articulado con el PGD y el PINAR.
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INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACION: Actualmente la entidad no cuenta con esta
herramienta, la cual debe reposar en la pagina de la entidad en torno a la Ley de Transparencia y
acceso a la informacion.

APLICATIVOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Actualmente, la Personeria Distrital de Santiago de Cali, cuenta con un software de gestion documental
denominado ORFEO, el cual esta definido como un Sistema de Gestibn Documental (SGD),
desarrollado en Colombia por la Superintendencia de Servicios Publicos bajo la Licencia Publica
General GNU/GPL. Este SGD emplea las normas técnicas y practicas para la administracién de los
flujos documentales y archivisticos con el fin de garantizar la calidad de los procesos documentales
dentro de una organizacién. Esta herramienta informéatica permite el control de la produccion,
recepcion, distribucion, tramite y consulta de los documentos en todas etapas.

Los procesos de Gestion Documental estan soportados exclusivamente sobre ORFEO, en el cual se
radican las comunicaciones oficiales recibidas y emitidas a través de la Ventanilla Unica de
correspondencia, se registra la documentacion interna y donde se consulta el estado del tramite de los
documentos. El proceso de clasificaciéon se realiza de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental de cada dependencia. La descripcién de los documentos se realiza a través de un listado
unico de metadatos para todos los tipos documentos que fueron desarrollados para ORFEO. Sin
embargo, es importante mencionar que varias dependencias manifestaron que debido a la no
actualizacion de las TRD es complejo desarrollar dicha clasificacion de la manera adecuada. Asi mismo
no existe el Manual del esquema de metadatos.

Moédulo de Correspondencia. El Sistema de Gestién Documental electrénico, desarrollado a través
de ORFEO en la Personeria, fue pensado principalmente para el médulo de correspondencia. Con
base en los procesos documentales que se manejan en la Personeria se presenta el diagndstico de la
gestion documental de la entidad en tres procesos generales a saber:

Radicacion de Entrada: Que comprende todo el ciclo de documentos que recibe la Personeria.
(Sustentada bajo el procedimiento de Distribucion de correspondencia recibida en la ventanilla Gnica

del afio 2016)

Radicacion de Salida: Referente al ciclo de todos los documentos que emite la Personeria.
(Sustentada bajo el procedimiento de Correspondencia interna y externa del afio 2016)

Correspondencia Interna: Corresponde al ciclo de los documentos que se generan y circulan entre
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las diferentes areas de la Personeria. (Sustentada bajo el procedimiento de Correspondencia interna
y externa del aiio 2016)

Es importante mencionar que a pesar de que se digitalizan e indexan al sistema, la correspondencia
recibida es entregada en muchos casos a los usuarios en fisico; asi mismo, se utiliza el sistema para
las comunicaciones internas y de salida, donde solo se autoriza la firma a los directores de las
diferentes dependencias, pero no existe un manual de autorizacion de firmas con sus respectivos tipos
documentales, y el cual debe ser de conocimiento de toda la entidad.

Por otro lado, manejan la herramienta ofimatica del paquete de Microsoft Office excel que gestiona
hojas de bases de datos en forma de hojas de calculo, y en las que se pueden realizar operaciones
matematicas y légicas con una multiplicidad de tipos de datos; actualmente se utiliza dentro del proceso
de Gestion Documental para llevar las bases de datos o el listado de la informacion, no los inventarios
documentales de archivo.

Andlisis del Sistema ORFEO basado en la NTC 15489- 1y MOREQ

El analisis de los sistemas de informacion desde la Optica tecnoldgica, es una de las actividades
recomendadas en la norma NTC ISO 15489-1:2010, metodologia para el disefio e implementacién de
un sistema de gestion documental. Se decide el uso de MoReq por ser un modelo internacional
desarrollado por autoridades que tienen conocimiento de la Gestibn Documental, los procesos de
negocio y de la Tecnologia.

Se centra principalmente en los requisitos funcionales para la gestion de documentos electrénicos
mediante un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA). Es importante
entender que todo sistema de informacion que apoye a la gestién es un gestor documental, tal y como
lo son los duefios de procesos. Esto implica que todos los sistemas de informacién deben comunicarse
y compartir entre los que se relacionan la informacion y documentacion que por ellos fluye.

Analisis del Proceso del Programa de Gestion Documental

Los procesos de gestibn documental se basaron teniendo en cuenta lo que menciona el articulo
2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015, refiriéndose a la organizacion y la actualizacion del archivo tanto
fisico como de manera digital; y en apoyo de esto el articulo 9 del Decreto 2609 de 2012 que confirma
las actividades que se llevan a cabo con la documentacidn archivistica.
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La planeacion en la Personeria de Cali, esta definida por planes, programas y algunas politicas
archivisticas que permite que los procesos se organizan de manera eficaz para que se puedan lograr
los objetivos de los entes en cuanto a gestion documental y asi los documentos tengan un ciclo de vida
continuo y mejorado. Dentro de la planeacion se cuenta con el PGD, que es la base para llevar a cabo
un buen manejo y aplicacion de la gestiébn documental, debido a que este desarrolla las ideas a corto,
mediano y largo plazo. Sin embargo, como se menciond anteriormente, a pesar de que existe un PGD
aprobado y publicado en la pagina web, no cuenta con los estandares propuestos por el Archivo
General de la Nacion. A su vez esta institucion cuenta con el PINAR, sin embargo, es importante
mencionar que debe ser actualizado y estandarizado bajo los lineamientos del AGN.

Todos los procesos de planeacion de los instrumentos archivisticos deben ser aprobados por el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio, que es la instancia que cumple con las funciones de Comité de
Archivo de la entidad. Este comité esta integrado por el Personero Municipal, el Personero auxiliar,
Jefe Oficina Asesora de Planeacion, Jefe Oficina Asesora Juridica, Director Administrativo y
Financiero, Personero Delegado, Oficina de Control Interno (voz). Sin embargo, de acuerdo al articulo
15 del Decreto 2578 de 2012, ademas de los miembros anteriores también debe hacer parte de este
el jefe o responsable del area de Sistemas o de Tecnologias de la Informacion.

Por otro lado, en esta etapa se considera importante mencionar que el personal existente en la
dependencia de Gestidn tecnoldgica y de la informacion, no se encuentra con una formacién de base
en archivo, sus conocimientos han sido desarrollados a través de la experiencia empirica del ejercicio
de las funciones.

Por otra parte, la persona que se encuentra en recepcion, sélo recibe los documentos en fisico, y estos
suben a la dependencia de Sistemas o de Tecnologias de la informacin, quienes son los encargados
de la distribucion de la misma a través del sistema Orfeo (indexacién), una vez se realice la
clasificacion.

Lejos de, en lo que compete a la actualizacion de bases de datos, las dependencias no llevan un
registro de los documentos producidos en las mismas. Al final del ejercicio anual, para las
transferencias primarias, realizan el listado de lo que sera entregado a la dependencia de Gestion
tecnolégica y de la informacion.

En este proceso se identificaron inconsistencias, las cuales repercuten seriamente en el resto de la
operaciéon del Archivo, adicionalmente se combina con otros problemas detectados en las TRD.
Destacando que la mayoria de las areas manifiesta conocer las tablas de retencién documental, y
estan seguros de su aplicaciéon a los documentos producidos en cumplimiento de sus funciones.
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Ademas de lo mencionado para el proceso de Transferencias Documentales, se manifiesta que, de
acuerdo a la documentacion y a las condiciones de las mismas en el Archivo Central ubicado en Villas
Colombia, se puede evidenciar que no se les ha aplicado el proceso archivistico completo, por ello,
puede ser considerado como un Fondo Acumulado, en el que por consiguiente no se han aplicado las
disposiciones finales pertinentes de acuerdo a las TRD. Ahora bien, por el tipo de documentaciéon que
alli manejan no prestan documentos, solamente se permite tomar copia al original, pero por seguridad,
lo hacen ellos mismos.

A su vez, y sumado a lo anterior, se pudo identificar que no existe un Sistema Integrado de
Conservacion en el que se incluyan los planes de riesgos y atencion de emergencias a aplicar a la
documentacién en caso de algun siniestro. También se debe tener en cuenta que las condiciones
actuales de varias de las ubicaciones de los diferentes archivos, no cumplen con los estandares
ambientales para la preservacion a largo plazo, situacién que sera analizada posteriormente y a detalle.
Para concluir, se puede mencionar que la entidad no cuenta con Tablas de Valoracion Documental, lo
cual seria el insumo mas importante al momento de realizar la organizacion del archivo Central que se
encuentra ubicado en Villa Colombia.

Analisis de muestra de archivo de gestion

El levantamiento de informacion se realizo aplicando la NTC 5029:2001 para Medicion de Archivos,
teniendo en cuenta que la documentaciéon se encuentra en soporte papel, tamafio carta y oficio;
aplicandose al acervo documental almacenado en las distintas ubicaciones del Archivo de Gestion las

sedes de la Personeria, informacién con corte al 3 de diciembre de 2020:

Volumetria de gestidn en las diferentes dependencias

DEPENDENCIA METROS METROS APROXIMADO DE | PESO EN KG
CUADRADOS LINEALES DOCUMENTOS

CASA DEL CIUDADANO 2 3 18.000 84.672
CENTRO DE CONCILIACION - SOLUCION 2 5 28.800 135.475
ALTERNATIVA DE CONFLICTOS
CENTRO PARA LA TRANSPARENCIA 1 3 19.200 90.316
CENTRO REGIONAL DE ATENCION A 3 15 87.600 412.070
VICTIMAS
COMUNICACIONES 1 2 14.400 67.737
DEFENSA PARA LA FAMILIA'Y SUJETOS 4 15 91.200 429.004
DE PROTECCION ESPECIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y 4 4 25.800 121.363
FINANCIERA
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DIRECCION OPERATIVA DE 1 2 13.200 62.092

PARTICIPACION CIUDADANA , DEFENSA

Y PROTECCION DEL INTERES PUBLICO

DIRECCION OPERATIVA DEL MINISTERIO 2 3 18.600 87.494

PUBLICO, PROMOCION Y DEFENSA DE

LOS DERECHOS HUMANOS

DIRECCION OPERATIVA PARA LA 2 4 22.800 107.257

VIGILANCIA DE LA CONDUCTA OFICIAL

GESTION TECNOLOGICA Y DE LA 16 88 528.000 2.350.483

INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1 1 3.000 14.112

OFICINA ASESORA JURIDICA 4 19 115.200 542.000

OFICINA DE CONTROL INTERNO 1 2 9.000 42.336

PERSONERIA AUXILIAR 3 2 11.400 53.662

PERSONERIA MUNICIPAL- DESPACHO 4 3 19.200 90.316
TOTAL 51 171 1.025.400 4.690.389

Volumetria del archivo central ubicado en el s6tano del edificio CAM

Dependencia

Metros Cuadrados

Metros Lineales

Aproximado De

Documentos
Gestion Documental 48 288.000
Total 48 288.000

Volumetria del archivo central ubicado en la sede de Villa Colombia.

Dependencia

Metros Cuadrados

Metros Lineales

Aproximado De

Documentos
Gestion Documental 288 2.040 14.280.000
Total 288 2.040 14.280.000
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Adicionalmente, se hizo la validacion de los siguientes puntos que hacen parte de una adecuada
organizacion:

= Foliacion

= Ordenacion

= Descripcioén

» Rotulacion de cajas

= Rotulacién de carpetas

= Ubicacién

= Nombre
= Fechas extremas
= Folios

= Deterioro fisico
= Deterioro biolégico

En la totalidad de las dependencias encontramos materiales de conservacion documental manejados
en AZ, casilleros, gabinetes, carpetas y cajas X-200. La documentacién est4 organizada
cronolégicamente, por asuntos, o segun las TRD.

Las caracteristicas mencionadas anteriormente son aplicadas en su totalidad por todas las
dependencias cuando se va a realizar el proceso de transferencias primarias, es decir, de los archivos
de gestion al archivo central.

Sin embargo, no se puede decir lo mismo del archivo central, ya que por las condiciones en que se
encuentra, una parte esta considerada como fondo acumulado, y la otra parte esta organizada en cajas
X-300.

Sistema Integrado de Conservacién SIC.

El SIC esta integrado por dos planes que son el fundamento de la construccion del mismo: Plan de
Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. El primero hace referencia a
la conservacion de la documentacién en medios fisicos, y el segundo hace referencia a la conservaciéon
de documentos electronicos de archivo.

En este orden de idea, se hizo un analisis del cumplimiento de las caracteristicas que conforman dichos
planes identificando lo siguiente:

Las ubicaciones de los archivos de gestion de la totalidad de las dependencias de la personeria distrital
de Santiago de Cali, no presentan las condiciones adecuadas para el desarrollo de los procesos de la
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gestion documental ni para la conservacién de los documentos, lo que se debe principalmente a que los
espacios son insuficientes e inadecuados para el almacenamiento y distribucion de la documentacion.

Las areas de almacenamiento de la informacion estan mezcladas con las areas productivas, por lo que
se puede evidenciar que la estanteria es insuficiente y no cumplen con todas las medidas de prevencién
de riesgos de incendio, inundacion, o aislamiento y control de condiciones de humedad y temperatura.

La informacion esta guardada, en la mayoria de los casos, en unos archivadores que se encuentran
ubicados en las diferentes areas. Sin embargo, debido a que los espacios no son suficientes, podemos
evidenciar informacién guardada en cuartos cerrados, sin luz directa, con riesgo de incendio latente
debido a sistemas de energia. Adicionalmente, no cuentan con ventilacion.

Por su parte, las instalaciones donde se encuentra ubicado el archivo central, luego de las transferencias
primarias, es en el Piso 13. Sin embargo, existen dos ubicaciones més de archivo central una en el
s6tano de la entidad, y otra en Villa Colombia.

En cuanto a las condiciones tecnoldgicas, se evidencié que la entidad cuenta con dos servidores, los
cuales tienen acceso restringido al publico. Adicionalmente, se realiza un back up diario de la
informacion. Es importante mencionar que la entidad no cuenta con el inventario de activos de
informacion.

Condiciones medioambientales

El Sistema Integrado de Conservacion debe ir de la mano del cumplimiento de los indicadores
ambientales presentados en el Acuerdo 049 de 2000, con el fin de tomar las medidas necesarias que
procuren la conservacion de la documentacién, asi como En relacién a la medicion de las condiciones
ambientales.

Dicho acuerdo tiene como aspectos relevantes los siguientes:

= Temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacion diaria de 4 °C.

= Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién diaria del 5%.

= Ventilacion: El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a dos
veces por hora. La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir
una adecuada ventilacion a través de ellos.

» Filtrado de aire: Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas
s6lidas como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacién con el sitio de
emplazamiento de la edificacion.

= [luminacion en depdésitos: Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux. Para radiacién
ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen. Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion
y contenedores.
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A continuacién, se presenta una tabla por espacio dispuesto de almacenamiento, que muestra las
condiciones de conservacion y medioambientales a las cuales estan sometidos los documentos en la

Personeria de Cali, con la respectiva ubicacion y registro fotogréfico.

Archivo central Piso 13
Ubicacion geografica. Personeria Municipal de Santiago de Cali, Centro Administrativo

Norte. #10 - 70, Cali, Valle del Cauca piso 13

Municipal, Av. 2
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Foto 1. Espacio dispuesto Archivo Central Piso 13
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ITEM

UBICACION

ASPECTO A EVALUAR

Las caracteristicas del terreno no presentan riesgo de
humedad subterranea o problemas de inundacion

CUMPLE NO CUMPLE

X

La instalacion se encuentra ubicada lejos de industria
contaminantes u objetos bélicos

x

La instalacién tiene espacio suficiente y para su natural
incremento

ESTANTERIA

La estanteria tiene una altura de 2,20 mts

Su longitud no supera los 100 mts

La base inferior esta por lo menos 10 cms del piso

XX [X]| X

El cerramiento superior no esta siendo utilizado para
almacenamiento de documentos o algun otro material

La distancia libre entre la unidad de conservaciény la
bandeja superior tiene 4 cms

Hay como minimo 20 cms entre las paredes y la
estanteria

X

El corredor central entre estantes tiene 120 cms de
espacio

Entre médulos de estantes hay minimo 70 cms

CONTROL DE HUMEDAD Y
TEMPERATURA

La temperatura esta entre 15° C y 20° C, con fluctuacion
diaria de 4° C

La humedad relativa oscila entre 40% y 60%

VENTILACION

Se realiza renovacién continua de aire en la instalacion

FILTRADO DE AIRE

Se cuenta con medios de filtracién del aire (que retenga
particulas soélidas y atmosféricas)

X | X| X | X | X]| X

ILUMINACION

Se cuenta con radiacion luminica visible, menor o igual a
100 lux

Se evita la incidencia de la luz directa sobre la
documentacioén

Como iluminacién artificial se emplea luz fluorescente de
baja intensidad con filtros ultravioleta

Los balastros no estan al interior de los depositos

DEFINICION DE AREAS

La estructura esta construida en concreto y ladrillo

La estructura no presenta muros o columnas interiores

AREA DE CONSULTA

El area de consulta de los usuarios cuenta con un
computador, un fax y una fotocopiadora

MEDIDAS CONTRA
INCENDIOS

Se cuenta con sefializacion de prohibido fumar

Cuenta con sistemas de deteccién de humos y esta en
conexion con bomberos

El sistema esta provisto de un panel sefializador que
localice el foco del fuego
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Se dispone de equipos para atencién de desastres como X
extintores, solkaflan o multipropésito

Se cuenta con extintores adecuados y necesarios para X
atencion de emergencia

Los extintores portatiles deben estar dispuestos en alto X
con la base a una altura de 1 a 1,5 mts

El acceso a los extintores, camillas y botiquines estan

despejados y estos se encuentran debidamente X
sefializados
Se cuenta con bocas de tomas de agua al exterior o X

dispositivos con mangueras

Archivo central Sotano
Ubicacion geografica. Personeria Municipal de Santiago de Cali, Centro Administrativo Municipal, Av. 2
Norte. #10 - 70, Cali, Valle del Cauca Sétano.
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ITEM

UBICACION

ASPECTO A EVALUAR

Las caracteristicas del terreno no presentan riesgo de
humedad subterranea o problemas de inundacién

CUMPLE

NO CUMPLE

X

La instalacion se encuentra ubicada lejos de industria
contaminantes u objetos bélicos

x

La instalacién tiene espacio suficiente y para su natural
incremento

ESTANTERIA

La estanteria tiene una altura de 2,20 mts

Su longitud no supera los 100 mts

La base inferior esta por lo menos 10 cms del piso

X | X|X] X

El cerramiento superior no esta siendo utilizado para
almacenamiento de documentos o algun otro material

La distancia libre entre la unidad de conservaciény la
bandeja superior tiene 4 cms

Hay como minimo 20 cms entre las paredes y la
estanteria

x

El corredor central entre estantes tiene 120 cms de
espacio

Entre médulos de estantes hay minimo 70 cms

CONTROL DE HUMEDAD Y
TEMPERATURA

La temperatura esta entre 15° C y 20° C, con fluctuacion
diaria de 4° C

La humedad relativa oscila entre 40% y 60%

VENTILACION

Se realiza renovacién continua de aire en la instalacion

FILTRADO DE AIRE

Se cuenta con medios de filtracion del aire (que retenga
particulas sélidas y atmosféricas)

X | X| X | X |X] X

ILUMINACION

Se cuenta con radiacién luminica visible, menor o igual a
100 lux

Se evita la incidencia de la luz directa sobre la
documentacion

Como iluminacion artificial se emplea luz fluorescente de
baja intensidad con filtros ultravioleta

Los balastros no estan al interior de los depdsitos

x

DEFINICION DE AREAS

La estructura esta construida en concreto y ladrillo

La estructura no presenta muros o columnas interiores

AREA DE CONSULTA

El &rea de consulta de los usuarios cuenta con un
computador, un fax y una fotocopiadora

MEDIDAS CONTRA
INCENDIOS

Se cuenta con sefializacion de prohibido fumar

Cuenta con sistemas de deteccion de humos y esta en
conexion con bomberos

X [ X X | X

El sistema estéa provisto de un panel sefializador que
localice el foco del fuego

x
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Se dispone de equipos para atencién de desastres como X
extintores, solkaflan o multipropoésito

Se cuenta con extintores adecuados y necesarios para X
atencion de emergencia

Los extintores portatiles deben estar dispuestos en alto X
con la base a una alturade 1 a 1,5 mts

El acceso a los extintores, camillas y botiquines estan

despejados y estos se encuentran debidamente X
sefializados

Se cuenta con bocas de tomas de agua al exterior o X
dispositivos con mangueras

Archivo Central Villa Colombia

Ubicacion geografica. Personeria Municipal de Santiago de Cali, Sede villa Colombia, Carrera. 8b #52-10
Cali, Valle del Cauca
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ITEM

UBICACION

ASPECTO A EVALUAR

Las caracteristicas del terreno no presentan riesgo de
humedad subterranea o problemas de inundacién

CUMPLE

NO CUMPLE

X

La instalacion se encuentra ubicada lejos de industria
contaminantes u objetos bélicos

La instalacion tiene espacio suficiente y para su natural
incremento

ESTANTERIA

La estanteria tiene una altura de 2,20 mts

Su longitud no supera los 100 mts

La base inferior esta por lo menos 10 cms del piso

El cerramiento superior no esta siendo utilizado para
almacenamiento de documentos o algun otro material

X | XXX

La distancia libre entre la unidad de conservaciény la
bandeja superior tiene 4 cms

x

Hay como minimo 20 cms entre las paredes y la
estanteria

X

El corredor central entre estantes tiene 120 cms de
espacio

Entre médulos de estantes hay minimo 70 cms

CONTROL DE HUMEDAD Y
TEMPERATURA

La temperatura esta entre 15° C y 20° C, con fluctuacion
diaria de 4° C

La humedad relativa oscila entre 40% y 60%

VENTILACION

Se realiza renovacién continua de aire en la instalacion

FILTRADO DE AIRE

Se cuenta con medios de filtracion del aire (que retenga
particulas sélidas y atmosféricas)

X | X| X | X | X]| X

ILUMINACION

Se cuenta con radiacion luminica visible, menor o igual a
100 lux

Se evita la incidencia de la luz directa sobre la
documentacion

Como iluminacién artificial se emplea luz fluorescente de
baja intensidad con filtros ultravioleta

Los balastros no estan al interior de los depdsitos

DEFINICION DE AREAS

La estructura esta construida en concreto y ladrillo

La estructura no presenta muros o columnas interiores

AREA DE CONSULTA

El area de consulta de los usuarios cuenta con un
computador, un fax y una fotocopiadora

MEDIDAS CONTRA
INCENDIOS

Se cuenta con sefializacion de prohibido fumar

Cuenta con sistemas de deteccion de humos y esté en
conexion con bomberos

X | X X | X

El sistema estéa provisto de un panel sefializador que
localice el foco del fuego
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Se dispone de equipos para atencién de desastres como X
extintores, solkaflan o multipropésito

Se cuenta con extintores adecuados y necesarios para X
atencion de emergencia
Los extintores portatiles deben estar dispuestos en alto X

con la base auna alturade 1 a 1,5 mts

El acceso a los extintores, camillas y botiquines estan

despejados y estos se encuentran debidamente X
sefializados
Se cuenta con bocas de tomas de agua al exterior o X

dispositivos con mangueras

3.1 Analisis de la Situacién Encontrada

Las siguientes herramientas permitieron identificar problematicas a las cuales se enfrenta la Personeria
de Cali en materia de gestion documental:

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION

1 Diagndstico Integral de Archivos Realizado por la empresa EDURED
en el aflo 2020

2 Mapa de Riesgos N/A

3 Planes de mejoramiento generados a No existen para el area de gestion
partir de las auditorias internas y documental
externas

4 Planes de mejoramiento generados a No existen para el area de gestion
partir de las auditorias realizadas por documental

organos de control

5 Formulario Unico de Reportes de Avance | Esta para el MECI con un puntaje
de la Gestion - FURAG de 74,9 en el item de gestidn
documental
6 Planes de Mejoramiento Archivistico - No existen.

PMA generados a partir de la visita de
inspeccion del Archivo General de la
Nacion
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Riesgos relacionados a los aspectos criticos

Los aspectos criticos que se mencionan a continuacion, nos ayudan a identificar los diferentes niveles
de impacto que se pueden llegar a tener en la entidad; esto con el fin de poder generar y organizar los
demas items que se tienen propuestos para el PINAR; como lo son las estrategias de vision y los
planes y proyectos que se entrelazan a su vez con los aspectos criticos.

Aspectos criticos Riesgos
La entidad no cuenta con el Cuadro e Incumplimiento de la normatividad archivistica
de Clasificacion Documental - CCD e Dificultad para la recuperacion de informacion.
e  Acumulacién de documentacion en los archivos.
o Dificultad para administrar el ciclo de vida de los documentos.
Las Tablas de Retencion e Incumplimiento de la normatividad archivistica
Documental - TRD se encuentran o Dificultad para la recuperacién de informacion.
desactualizadas e Acumulacién de documentacion en los archivos.
o Dificultad para administrar el ciclo de vida de los documentos.
El Programa de Gestién Documental Incumplimiento de la normatividad archivistica
- PGD se encuentra desactualizado No tener un mapa de ruta que oriente la gestion documental
y no cumple con los criterios del Desconocimiento de la entidad
AGN.
La entidad no cuenta con el MOREQ Ineficiencia operacional
Pérdida de informacion no estructurada
Manejo de documentacion fisica, produciendo dafios a la conservacion
La entidad no cuenta con El Banco Sancion por incumplimiento de la normatividad archivistica del pais
Terminoldgico de los tipos, serie y e  Flujos de informacién deteriorados y constante pérdida de la informacién
subseries documentales e Acumulaciéon de documentos en las dependencias. Series, subseries y
tipos documentales creados sin ningun control
La entidad no tiene Tablas de e  Acumulacion de informacion de manera inadecuada
Valoracion Documental - TVD ¢ No se fija un ciclo de vida del documento
elaboradas y convalidadas.
La entidad no tiene las Tablas de e Incumplimiento de la normatividad archivistica
Control de acceso — TCA Dificultad para la recuperacién de informacion.
e Acumulacién de documentacion en los archivos.
e Dificultad para administrar el ciclo de vida de los documentos.
La entidad no cuenta con el Incumplimiento de la normatividad archivistica
inventario de activos de informacion e No tener control sobre los activos de informacion
La entidad no cuenta con el Sistema e Controles ineficientes para la administracion de la documentacion
Integrado de Conservacion - SIC e Pérdida de informacion
e Incumplimiento normativo
e Acumulacion y desorganizacion de la documentacion de los archivos
centrales.
Las instalaciones locativas de los e Riesgo de pérdida de documentos por deterioro
diferentes archivos no se encuentran e Sanciones por el incumplimiento de normas
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con el cumplimiento normativo.

Controles ineficientes para la administracion de la documentacion
Demoras en la atencion de solicitudes de préstamo y/o consulta de
informacion.

El personal responsable del manejo
de la gestién documental no cuenta
con los estudios y las capacitaciones
necesarias para el desarrollo de la
politica.

La no ejecucién y control de procesos archivisticos al no asignar
claramente las responsabilidades

Retroceso en los procesos archivisticos.

Dificultad para la recuperacién de informacion

Incumplimiento de normatividad archivistica.

Existe un fondo documental
acumulado

Dificultad para la recuperacién de informacion
Pérdida de la memoria institucional

Pérdida de demandas

Incumplimiento de normas

Sanciones organismos de control

La entidad no tiene articulada la
gestién documental con los demas

planes, programas y proyectos de la
entidad.

Ineficiencia en los tramites administrativos
Insuficiencia en la medicion y control de los procesos documentales.
Duplicidad de informacién.

Los archivos de gestion no cuentan
con los espacios adecuados para su
custodia

Desorganizacion de la documentacion
Pérdida de informacién
Dificultad en la recuperacion de la informacién

La entidad no cuenta con un Sistema
de Gestion Documental electrénico
de Archivo SGDEA.

Pérdida de informacion.

Dispersion de los tipos documentales de los expedientes electrdnicos en
el sistema de informacion.

Dificultades en la recuperacion de los documentos asociados a un
expediente.

Creacion desmedida de documentos y expedientes en el sistema de
informacién.

Produccion y conservacién de documentos electronicos sin criterios de
integridad y valides legal

Fallas en el sistema de informacion por el aumento descontrolado de los
documentos de archivo

La entidad tiene desactualizados los
procedimientos correspondientes a
gestion documental.

Ineficiencia en los tramites administrativos
Insuficiencia en la medicién y control de los procesos documentales.

Los aplicativos informaticos
(ORFEO), para  gestion de
documentos en las diferentes sedes
de la Personeria Distrital de
Santiago de Cali, son incluidos en la
planificacion  del  control  de
documentos de los proyectos; sin
embargo, dicho aplicativo no cumple
con las especificaciones del
MOREQ.

Dificultad para la recuperacién de informacion
Pérdida de la memoria institucional
No trazabilidad en la informacién
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Priorizacién de aspectos criticos de éxito y ejes articuladores

Una vez identificados los aspectos criticos con los riesgos asociados a ellos, se hace necesario
priorizar cada uno de ellos, estableciendo una relacion directa entre los ejes articuladores de la gestion
documental.

El Manual para la formulacion de Plan Institucional de archivos determina como ejes articuladores los
siguientes:

= Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

= Acceso a la informacién: comprende aspectos como la transparencia, la participacién vy el
servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

= Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de
la informacion.

= Aspectos tecnolégicos y de seguridad: abarca aspectos como la seguridad de la informacion y
la infraestructura tecnoldgica.

= [Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestién
documental con otros modelos de gestion.

La evaluacién se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante, y el 10 al
que presenta mayor impacto. Se evalla cada aspecto critico frente a cada eje articulador; luego se
suman todas las calificaciones obtenidas y se clasifican asi: si la suma total esta entre 30 y 35 puntos
se califica como prioridad alta, si es superior a 35 se califica como prioridad inmediata, y si es menor
que 30 como prioridad media.
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EJES ARTICULADORES

() © () >
= o e o
c © < o < — > - C
© o —° c° 0w 0o S o
, 33 | o8| =28 | 282| €8
Item Aspectos Criticos IS 0 = S e 855 E = TOTAL PRIORIDAD
Qo B E 25 2o > ® 0
= O O = 0 = 2% @ R
= < £ @ £ < < @ £ 3
2 T 2 2
D_ +—
1 La entidad tiene desactualizado Cuadro 10 10 10 2 6 38 INMEDIATA
de Clasificacion Documental - CCD
2 Las Tablas de Retencion Documental - 10 10 10 5 8 43 INMEDIATA
TRD se encuentran desactualizadas
3 El Programa de Gestion Documental - 10 10 10 6 7 43 INMEDIATA
PGD se encuentra desactualizado y no
cumple con los criterios del AGN.
4 La entidad no cuenta con el MOREQ 10 10 9 10 8 47 INMEDIATA
5 La entidad no cuenta con EIl Banco 3 8 6 4 5 26 MEDIA
Terminolégico de los tipos, serie y
subseries documentales
6 La entidad no tiene Tablas de Valoracion 10 8 10 7 4 39 INMEDIATA
Documental - TVD elaboradas y
convalidadas.
7 La entidad no tiene las Tablas de Control 10 10 10 6 4 40 INMEDIATA
de acceso - TCA
8 La entidad no cuenta con el inventario de 10 10 10 10 1 41 INMEDIATA
activos de informacién
9 La entidad no cuenta con el Sistema 10 10 10 10 8 48 INMEDIATA
Integrado de Conservacion - SIC
10 Las instalaciones locativas de los 5 2 7 2 3 19 MEDIA
diferentes archivos no se encuentran con
el cumplimiento normativo.
11 El personal responsable del manejo de la 10 4 1 1 6 22 MEDIA
gestiéon documental no cuenta con los
estudios y las capacitaciones necesarias
para el desarrollo de la politica.
12 Existe un fondo documental acumulado 10 5 8 5 3 31 ALTA

SG.TI.PP.008 V.2.0 F2021/01/30

Pag. 30




13 La entidad no tiene articulada la gestion 5 4 5 2 10 26 MEDIA
documental con los demas planes,
programas y proyectos de la entidad.

14 Los archivos de gestidon no cuentan con 8 7 7 5 2 29 MEDIA
los espacios adecuados para su custodia

15 La entidad no cuenta con un un Sistema 10 8 8 10 10 46 INMEDIATA
de Gestion Documental electrénico de
Archivo SGDEA.

16 La entidad tiene desactualizados los 8 5 5 2 10 30 ALTA
procedimientos correspondientes a
gestién documental

17 Los aplicativos informéticos (ORFEO), 10 10 9 10 8 47 INMEDIATA
para gestion de documentos en las
diferentes sedes de la Personeria

Distrital de Santiago de Cali, son
incluidos en la planificacion del control de
documentos de los proyectos; sin
embargo, dicho aplicativo no cumple con
las especificaciones del MOREQ.

TOTALES 149 131 135 97 103 615

La problematica en los archivos de la Personeria de Cali evidencia un rezago alto de varios afios atras;
no obstante, se observa esfuerzos importantes por el personal de la entidad para lograr cumplir los
objetivos 0 metas que se tienen a nivel del archivo, de una manera actualizada y préactica para poder
llegar a los usuarios de manera efectiva.

El analisis de las caracteristicas de las diferentes instancias de Archivo de la Personeria de Cali, se realiz6
bajo la complejidad de cualquier institucion puablica que se rige bajo la normatividad del AGN.

Cabe resaltar que, a pesar de los esfuerzos realizados desde la alta direccién hasta los servidores en
cada uno de los puestos de trabajo, quedan pendientes actividades o iniciativas por implementar para
poder completar la articulacién total del Sistema de Gestion Documental en la entidad, entre estas
encontramos espacios para el almacenamiento de documentos, herramientas para la conservacion y
preservacion a largo plazo, instrumentos archivisticos minimos, sistematizaciéon y automatizacion de
procesos, capacidad operativa para el procesamiento archivistico de la documentacion y la capacitaciéon
recurrente de los servidores de la entidad. Estos esfuerzos deben estar encaminados hacia una politica
institucional que considere la gestion de la informaciéon de manera integral.
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4. ALINEACION DEL PINAR CON LA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL 2020 - 2024

La alineacién del Plan Institucional de Archivos PINAR con el Plan Estratégico Institucional PEI 2020
— 2024 “Personeria para la Gente” adoptado mediante la Resolucién No. 122 de junio 1 de 2020,
esta contenida en el Articulo 4 a través del Objetivo Estratégico 2.1.

Objetivo Estratégico

“Potenciar la gestion interna de la Personeria de Cali de cara a la figura distrital de la ciudad, a través
de procesos agiles, simples y flexibles, para lograr mejor desempefio institucional con efectos
diferenciadores en la prestacion de los servicios y un talento humano integro, diligente y
comprometido”.

LINEA ESTRATEGICA: Institucional

Indicador de Resultado:

Programa: Fortalecimiento Institucional

Meta Producto: 100%
PINAR

Desarrollado y Evaluado

Ver Resolucion No. 122 del 1 de junio de 2020
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5. OBJETIVO GENERAL

Crear el instrumento que permita la planeacion archivistica y establecer el plan de accién para el
mejoramiento continuo del Sistema de Archivo de la entidad, el cual debe ser aplicado a todos los
procesos y archivos de la entidad.

5.1 Objetivos Especificos

a. Contar con un marco de referencia para la planeacion estratégica de la gestiéon documental de
la entidad.

b. Determinar los riesgos asociados a cada aspecto critico identificado durante el analisis del
estado actual.

c. Priorizar las actividades y estrategias a ejecutar con el fin de desarrollar una adecuada gestion
documental.

d. Establecer los recursos necesarios para la gestion y procesos archivisticos.
e. Asignar las responsabilidades para el disefio y desarrollo de los proyectos y planes formulados.

f. Establecer un mapa de ruta con su herramienta de seguimiento y control.
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6. CRITERIOS PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PINAR

El seguimiento al Plan Institucional de Archivo PINAR corresponde al desarrollo gradual de las metas
contenidas en el programa de gestion documental anual.

El cumplimiento del PINAR estara determinado por la siguiente tabla de semaforizacion:

80% - 100%
Medio
60% - 79%
Bajo

30% - 59%

Critico
0% - 29%

La competencia para adelantar la medicion anual al PINAR esta a cargo de la Oficina Asesora de
Planeacion de la entidad.

El informe de medicién del PINAR debera contemplar recomendaciones para mejorar la capacidad de
respuesta de la entidad y lograr los resultados previstos, con el fin de soportar ajustes o modificaciones
durante el cuatrienio.

La Oficina de Control Interno adelantara seguimiento a la gestién documental a través de auditorias

internas con enfoque en riesgos, donde analizara las causas y la efectividad de los controles
incorporados en el mapa de riesgos del proceso de Gestion Documental.
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7. PRIORIDADES DEL PINAR

Instrumentos archivisticos:

Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Actualizar las Tablas de Retencién Documental

Actualizar el Programa de Gestion Documental

Elaborar el Plan Institucional de Archivo — PINAR

Hacer uso adecuado del Formato Unico de Inventario Documental

Implementar el Modelo de Requisitos — MOREQ

Elaborar el Banco Terminolégico de la Entidad — BANTER de acuerdo a lo dispuesto por el AGN
Elaborar las Tablas de Control de acceso — TCA

Herramientas archivisticas:

Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC
Elaborar el Inventario de activos de Informacion
Elaborar las Tablas de Valoracién Documental — TVD

Condiciones de conservacién y medio ambientales:

Realizar la limpieza periddica con productos desinfectantes y el control del ingreso de polvo,
material particulado, insectos y roedores entre otros, utilizando rejillas en los vanos y ventanas y
corrigiendo posibles grietas y espacios por donde puedan ingresar. Asi mismo debe contemplar
la limpieza puntual de los documentos folio a folio una vez al afio y utilizando brochas de cerda
suave.

Realizar jornadas de fumigacion a las diferentes instalaciones con el fin de eliminar
microorganismos y plagas.

Realizar la adecuacion de las condiciones locativas para la preservacion de la documentacién
existente y futura.

Se debe establecer un programa de medicion y control de condiciones atmosféricas y
ambientales de archivo, que incluya la adquisicion de lo los equipos necesarios para tal fin.
Realizar la adquisicion de equipos para la medicién de la temperatura y la humedad relativa en
los espacios donde se encuentra almacenada la documentacion.

Organizacion documental

Hacer uso adecuado del Formato Unico de Inventario documental.

Realizar la implementacion de las Hojas de control a los expedientes.

Almacenar la informacién en una Base de Datos, que permita busquedas eficientes.
Desarrollar la politica de gestion documental.

Realizar la reubicacién de elementos ajenos al archivo.

Realizar la transferencia de los documentos del archivo de gestién al archivo central.

SG.TI.PP.008 V.2.0 F2021/01/30

Pag. 35



Se recomienda a la entidad comenzar a identificar los documentos vitales de acuerdo al
desarrollo de sus funciones como memoria institucional.

Tener la informacion digitalizada, y la copia de seguridad guardarla en un lugar diferente del
archivo o si es posible en otra entidad.

Afianzar la implementacion de la actividad de cero papel mediante la conformacion de
expedientes electrénicos, presentado por el Ministerio de Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacién, Direccion de Gobierno en Linea con la participacion del Archivo General de la
Nacion, como medida para evitar el crecimiento desmesurado de documentacion y contribuir con
el cuidado del Medio Ambiente.

Se debe realizar un proyecto de intervencion del acervo correspondiente al Archivo Central, con
el propésito de activar las actividades de seleccion, disposicidn final, eliminacion, digitalizacion
propia del ciclo de vida de los documentos.

Infraestructura

Por causa de la insuficiencia de espacio y a las deficiencias de las ubicaciones actuales de archivo y de
los puestos de trabajo de los colaboradores que se encargan del procesamiento documental, asi como
la inexistencia de espacios para la consulta en sala de los usuarios, se recomienda asignar un espacio

que cumpla con todas las condiciones necesarios para el desarrollo de las funciones.

Realizar el cambio del software de gestion documental a uno que cumpla al total de las
caracteristicas del MOREQ.

Elaborar y aprobar el manual de metadatos.

Elaborar y aprobar el Manual de Firma electronica

Se debe tratar de unificar la ubicacion de los archivos centrales, debido a que su distribucion
actual se encuentra en 3 espacios diferentes, lo que dificulta el control de las condiciones
ambientales y de seguridad, de igual modo genera demoras en la atencién de solicitudes.

Personal

En el proceso Gestion Tecnologica y de la Informacion se debe contar con personal
especializado en gestion documental.

Realizar capacitaciones a los funcionarios responsables de los archivos de gestion sobre el
manejo, organizacion y conservacion de los documentos y demas normas archivisticas; y realizar
evaluaciones como medida de retroalimentacion.

Realizar capacitaciones a todas las dependencias de la Personeria Distrital de Santiago de Cali,
en relacién a todos los temas de la gestiébn documental, debido a que la mayoria expreso que las
capacitaciones que realizan son de ORFEO.

Se debe solicitar acompafiamiento profesional para la realizacion de todas las actividades
tendientes a la implementacion de la gestiéon documental.

Procesos y procedimientos

Se deben completar las actividades de creacion y/o actualizacion de los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion documental, asi como todos los demas documentos,
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guias y manuales que permitan apoyar la creacién de la cultura archivistica en la entidad, atando
todo con un plan de capacitaciones articulado con las inducciones de ingreso de los servidores
de la institucion.

= Se recomienda incluir dentro de los miembros del Comité al jefe o al responsable del area de
Sistemas o de Tecnologias de la Informacién
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8. PLANES Y PROYECTOS DEL PINAR

Identificados, valorados y priorizados los aspectos criticos de la funcidén archivistica de la entidad, se
establecen los proyectos a desarrollar en el cuatrienio, los cuales estaran sujetos a los recursos

disponibles.
EJES ARTICULADORES
. . PROYECTO
ltem | ASPECTOS CRITICOS ASOCIADO OBJETIVO RESPONSABLE PRIORIDAD
. . Plan de elaboracién 'y | Elaborar y aprobar
La en_tldad tiene actualizacion de| el documento que L .
desactualizado el . ; Gestion Tecnologica y
1 ... | instrumentos contiene el Cuadro L INMEDIATA
Cuadro de Clasificacion S o de la Informacion
Documental - CCD archivisticos (Anexo 1 | de Clasificacion dela
Plan N°1) entidad
Actualizar y aprobar
Lo Tables e Retncin | P27 e Sghoreciony | s TRO o6 et
2 Documental - TRD se instrumentos las diferentes areas Gestion Tecnqlpglca Y| INMEDIATA
encuentran A . de la Informacion
. archivisticos (Anexo 1 | con sus diferentes
desactualizadas . .
Plan N°1) series, subseries y
tipos documentales
ggiﬂﬁéig?_dggssslon Plan de elaboracion y | Actualizar y aprobar
actualizacion de | el PGD de acuerdo a - .
3 encuentra instrumentos los criterios Gestion Tecnologica y INMEDIATA
desactualizado y no o . de la Informacion
L archivisticos (Anexo 1 | dispuestos por el
cumple con los criterios Plan N°1 AGN
del AGN. an N°1) :
Elaborar y aprobar
Plan de elaboraciony | el documento
La entidad no cuenta actualizacion de| Modelo de Gestion Tecnoldgica
4 instrumentos Requisitos para la 'logica Y1 INMEDIATA
con el MOREQ I o de la Informacién
archivisticos (Anexo 1 | gestion de
Plan N°1) documentos
electrénicos
La entidad no cuenta| Plan de elaboracion y Ellaborar y aprgsr?éo
con El Banco | actualizacion de Terminoldgico de los | Gestién Tecnoldgica
5 Terminolégico de los| instrumentos - gic logica y MEDIA
. . . I tipos, series y| de la Informacion
tipos, serie y subseries| archivisticos (Anexo 1 .
subseries
documentales Plan N°1)
documentales
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EJES ARTICULADORES

" P PROYECTO
Item | ASPECTOS CRITICOS ASOCIADO OBJETIVO RESPONSABLE PRIORIDAD
La entidad .
.| Plan de elaboracion y
6 E;%le?;en?zl Valoracion aprobacién de las TVD Esabofﬁ\rmy %‘:Ob?; Gestion Tecnoldgica y INMEDIATA
de la entidad (Anexo 1 . de la Informacion
elaboradas Plan N°2) entidad
convalidadas.
Elaborar y aprobar
las TCA para el
Plan de elaboracion y (r:naatlggjoc;ias de
La entidad no tiene las| actualizacion de . -
7 Tablas de Control instrumentos adecuadas de dGelstuI)nfTecanpglcay INMEDIATA
acceso - TCA archivisticos (Anexo 1 deref:hqs y| de fa informacion
Plan N°1) restricciones de
acceso y seguridad
aplicables a los
documentos
Elaborar el
Plan de Elaboracion del | inventario de activos
La entidad no cuenta| Sistema de Gestion de | de informacién el Gestién Tecnoléaica
8 con el inventario de| Documentos cual debe estar de Ialnformaci()ng Y| INMEDIATA
activos de informacién | Electronicos de Archivo | publicado en la
(Anexo 1 Plan N°3) pagina web de la
entidad.
Formalizar las
politicas, procesos y
procedimientos
asociados al SIC,
para articular los
La entidad no cuenta| Plan de elaboracién e PrO¢€sos: Ia}s Gestion T l6ai
9 con el Sistema Integrado | implementacion del SIC tperso|r1a§ y |f'a dels |cl)nf ecnologica y |\ \MEDIATA
de Conservacion - SIC | (Anexo 1 Plan N°4) decno ogia, con elfin | de fa fnformacion
e preservar el
patrimonio
documental de la
entidad y las
actuaciones
administrativas
Las instalaciones Establecer las
locativas Plan de elaboracién e| mejoras locativas de L L
10 | diferentes archivos no|implementacion del SIC| acuerdo a la dG:fél?:foT;c;C?gonglcay MEDIA
se encuentran con el| (Anexo 1 Plan N°4) normatividad
cumplimiento normativo. archivistica
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EJES ARTICULADORES

‘ " PROYECTO
Item | ASPECTOS CRITICOS ASOCIADO OBJETIVO RESPONSABLE PRIORIDAD
Capacitar y divulgar
a los funcionarios de
El personal responsable toda la entidad
del manejo de la gestion Plan d ializacia sobre la importancia
documental no cuenta an epotgnualzauon del manejo de la - -
11 con los estudios y las de _’capamdades €N informacion que Gestion Tecnc_)l,oglcay MEDIA
capacitaciones gestién documental produce en razén de de la Informacion
. (Anexo 1 Plan N°5) . i
necesarias para el sus funciones. Asi
desarrollo de la politica. como al personal
responsable de la
gestion documental
Realizar las
. Plan de organizacién actlv_ldades . -
12 Existe un fondo del Fondo Acumulado tendle_ntes_ a la| Gestion Tecnqloglcay ALTA
documental acumulado organizacion del | de la Informacion
(Anexo 1 Plan N°6)
fondo acumulado de
la entidad
La entidad no tiene| Plan de actualizaciondel | Articular e
articulada la gestion|proceso de gestion|implementar la| Gestion Tecnoldgica y
13 documental con los|documental en el| gestibn documental| de la Informacién - MEDIA
demas planes, | Sistema Integrado de | acorde con el| Oficina Asesora de
Programas y proyectos | Gestién (Anexo 1 Plan| modelo integrado de | Planeacion
de la entidad. N°7) planeacion y gestion
Formular las
Los archivos de gestion Plan de elaboracién e herramientas para
14 |no cuentan con los implementacion del SIC desarrollar una | Gestion Tecnoldgica y MEDIA
espacios adecuados adecuada de la Informacién
: (Anexo 1 Plan N°4) R
para su custodia organizacion de los
archivos de gestion
Normalizar la
produccion y
generacién de
documentos
electrénicos
La entidad no cuenta| Plan de Elaboracién del | aplicando politicas
con un Sistema de| Sistema de Gestion de | de seguridad de la Gestion Tecnolégica y
15 | Gestion Documental | Documentos informacion y - INMEDIATA
- . L . A de la Informacion
electronico de Archivo | Electronicos de Archivo | principios del

SGDEA.

(Anexo 1 Plan N°3) proceso de gestion
documental,
garantizando su

autenticidad,
integridad, fiabilidad
y disponibilidad.
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EJES ARTICULADORES

. . PROYECTO
Item | ASPECTOS CRITICOS ASOCIADO OBJETIVO RESPONSABLE PRIORIDAD
La entidad tiene Plan de actuahzacnonpl,el Realizar la L -
- proceso de gestion o Gestion Tecnologica y
desactualizados los actualizacion de los >
o documental en el S de la Informacion -
16 procedimientos - do d procedimientos en Ofici A d ALTA
correspondientes a S'Ste.ma Integrado _ de materia de gestion icina  Asesora - de
9 Gestion (Anexo 1 Plan Planeacion
gestién documental N°7) documental
Los aplicativos
informaticos (ORFEO),
para gestion de
documentos en las
diferentes sedes de la
Personeria Distrital de | Plan de Elaboracién del | Implementar un
Santiago de Cali, son | Sistema de Gestion de | Sistema de L, .
17 incluidos en la | Documentos Informacion que Gestion Tecnql,oglcay INMEDIATA
e . . de la Informacion
planificacion del control | Electrénicos de Archivo | cumpla  con el
de documentos de los | (Anexo 1 Plan N°3) MOREQ

proyectos; sin embargo,

dicho aplicativo no
cumple con las
especificaciones del

MOREQ.
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9. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta es la herramienta que permite identificar y entender el orden en el que se van a

desarrollar los planes y proyectos en funcién de la gestiéon documental.

MAPA DE RUTA
EJECUCION
, CORTO MEDIANO
ITEM PLAN PLAZO PLAZO LARGO PLAZO RESPONSABLE
2021 2022 2023 2024
Plan de elaboracion y o -
1 actualizacion de instrumentos X X Gestion Teppologlca y de
S la Informacion
archivisticos
Plan de elaboracion y . -~
2 aprobacién de las TVD de la X X Gestion Tegpologlca y de
. la Informacién
entidad
Plan de Elaboracion del Sistema Gestion Tecnolégica v de
3 de Gestién de Documentos X cnologicay
P . la Informacién
Electrénicos de Archivo
Plan de elaboracion e Gestion Tecnoldgica y de
4 . . X X o
implementacion del SIC la Informacion
Plan de potencializacion de Gestién Tecnoléaica v de
5 capacidades en gestion X X X X cnologicay
la Informacién
documental
Plan de organizacion del Fondo Gestion Tecnoldgica y de
6 X X X s
Acumulado la Informacion
Plan de actualizacion del
proceso de gestion documental Gestion Tecnoldgica y de
7 : X X X X o
en el Sistema Integrado de la Informacion
Gestion
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10. INDICADORES DE RESULTADO

ACCIONES INDICADOR META
CCD actualizado 100%
i 0,

Plan de elaboracion y TRD actuall_zadas 100%

actualizacion de instrumentos | PGD Actualizado 100%

archivisticos MOREQ Implementado 100%
BANTER elaborado 100%
TCA elaboradas 100%

Plan de elaboracion y

aprobacién de las TVD de la TVD elaboradas 100%

entidad

Plan de Elaboracion del o

Sistema de Gestién de Publicacion pagina web 100%

Documentos Electrénicos de

Archivo SGDEA Implementado 100%

_Plan de elabg,rauon iy Implementacion del SIC 100%

implementacion del SIC

Plan de potencializacion de

capacidades en gestion Capacitaciones realizadas 100%

documental

Plan de organizacion del Fondo Fondo acumulado organizado 100%

Acumulado

Plan de actualizacion del

g:}ogfg?sseemg;;séltzgg%%ug;ental Proceso Gestion Documental actualizado 100%

Gestion

Ajuste del PINAR

El Plan Institucional de Archivos PINAR se podra modificar o ajustar durante su vigencia, siendo el lider de
politica institucional el responsable de presentar ante el Comité de Gestion y Desempefio Institucional, los
cambios y su respectiva justificacion a fin de evaluarse, validarse y aprobar por parte de la Alta Direccion.
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