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Actualmente las Entidades del estado estan obligadas a normalizar los conceptos y procedimientos de
la administracion publica con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG y de acuerdo con su
Politica de Gestiébn Documental, la Personeria Distrital de Santiago de Cali se sustenta bajo la unidad
de trabajo de Gestion Documental, para fortalecer los procesos de apoyo a la gestion de la Entidad,
comprometiendo a sus servidores a través del conocimiento y aplicacién de herramientas tecnolégicas.

El Plan Institucional de Archivo de la Personeria Distrital de Santiago de Cali, tiene como propésito dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8,
requerido a las entidades publicas las cuales deben orientar los planes, programas y proyectos a corto,
mediano y largo plazo.

El Plan Institucional de Archivo de la Personeria Distrital de Santiago de Cali, tiene como base un
diagnéstico realizado, el cual contempla un anadlisis de la situacién encontrada en cuanto a la
administracion formal de sus acervos documentales, permitiendo la identificacién de puntos criticos y
el establecimiento de los planes, los cuales permitira establecer rutas de trabajo que estén
comprometidas al cumplimiento de la normatividad vigente.
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Este documento es propiedad de la Personeria de Santiago de Cali.
Prohibida su reproduccién 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
Gestion 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 electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al
documento publico en medios electronicos, el
archivo electronico de documentos, el
expediente electronico, la recepcion de
documentos electrénicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepciéon 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 informacion y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la
gestion y trdmites 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 la
informacion publica, los procedimientos para el
ejercicio y garantia del derecho y las excepciones
a la publicidad de informacion.

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

La Personeria Distrital de Santiago de Cali como
agente del Ministerio Publico, salvaguarda el
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 comun expresado en la Constitucion
Politica, para producir resultados de valor social,
de convivencia y participacion, orientados a
profundizar la democracia e inclusiébn con
enfoque territorial y diferencial.

Al 2024 la Personeria Distrital de
Santiago de Cali sera reconocida como
un Ente de Control y Vigilanciainnovador,
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
atencion 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 satisfaccion 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 atencion 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
aplicacion a los principios establecidos en la Constitucion Politica, las Leyes y los Reglamentos, en
especial los contenidos en el Cédigo 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 Codigo de Integridad del Servicio Publico Colombiano adoptado
mediante la Resolucion 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, visién y objetivos
institucionales.

HONESTIDAD RESPETO COMPROMISO DILIGENCIA JUSTICIA
PROBIDAD SOLIDARIDAD

Ver Resolucion No. 122 del 1 de Junio de 2020
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3. 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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NIVEL DE GESTION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL 2021

== 73,7

POLITICA GESTION DOCUMENTAL

Instrumento aplicado. Herramienta de autodiagndstico de la Funcion Puablica
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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 2021 se ubicé en el nivel 4, lo que indica
21 - 40 2 que existen factores criticos que deben ser
21-60 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 continuacién, se relaciona apartes importantes del diagndstico efectuado en el marco de la
construcciéon del Plan Institucional de Archivo para el periodo 2022 — 2024.

6. OBJETIVOS

Actualizar el Plan Institucional de Archivo para el afio 2022, que permita establecer el plan de accién y
el continuo mejoramiento del Sistema de Archivo tanto central como historico, el cual debe ser aplicado
a todos los procesos y archivos de la entidad.

Objetivos Especificos

a. Determinar e Implementar acciones de mejora en el proceso de gestion documental de la
entidad, incluyendo la creacion y accion de las herramientas archivisticas necesarios para la
construccion de documentos que faciliten la gestion documental requeridos en el Programa de
Gestion Documental.

b. Identificar los riesgos, biologicos y fisicos que se tienen en el archivo central e historico y
determinar los riesgos relacionados a cada aspecto critico y establecer controles a fin de mitigar
los mismos.

c. Priorizar las actividades y estrategias a ejecutar con el fin de desarrollar una adecuada gestién
documental en los archivos central e historico.

d. Realizar seguimiento y control al Plan de Accion que contemple el desarrollo gradual de las
metas establecidas y sus correspondientes indicadores.
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7. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR 2022

Desarrollar actividades que permitan orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y
largo plazo en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y hacen parte del desarrollo gradual de las politicas
de gestion y desempefio institucional.

Actividades

Identificacion de Riesgos durante el proceso

Construir las Tablas de Valoracién
Documental - TVD

Acumulacién de informaciéon de manera inadecuada
No se fija un ciclo de vida del documento

Levantar el inventario de activos de
informacion

Incumplimiento de la normatividad archivistica
No tener control sobre los activos de informacion

Construir en el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC la metodologia,
procesos Yy procedimientos de
conservacion documental y
preservacion digital

Controles ineficientes para la administracion de la documentacién
Pérdida de informacion

Incumplimiento normativo

Acumulacion y desorganizacion de la documentacion de los archivos
centrales.

Disponer de instalaciones locativas ¢ Riesgo de pérdida de documentos por deterioro
adecuadas para el archivo de e Sanciones por el incumplimiento de normas
docu.m.entos que qumplan con las e Controles ineficientes para la administracion de la documentacion
condiciones normativas. e Demoras en la atencion de solicitudes de préstamo y/o consulta de
informacion.
Capacitar el personal responsable e Lano ejecucion y control de procesos archivisticos al no asignar
del manejo de la gestién documental claramente las responsabilidades
en temas normativos y técnicos para e Retroceso en los procesos archivisticos.
la conservacion de documentos Dificultad para la recuperacion de informacion
e Incumplimiento de normatividad archivistica.
Establecer un fondo documental e Dificultad para la recuperacion de informacion
acumulado e Pérdida de la memoria institucional
e Pérdida de demandas
e Incumplimiento de normas
e  Sanciones organismos de control

Articular la gestion documental con
los demés planes, programas y
proyectos de la entidad.

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

Disponer de archivos de gestion que
cumplen con los espacios
adecuados para su custodia

Desorganizacion de la documentacion
Pérdida de informacion
Dificultad en la recuperacion de la informacion
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Herramientas requeridas para la armonizacion de los planes y sistemas de gestion documental de la

entidad:
ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION
1 Planes de mejoramiento generados a partir de las | No existen para el area de gestion
auditorias internas y externas documental
2 Tablas de Valoracion Documental Listado de asuntos o series y subseries

documentales para medir el tiempo de
permanencia en el Archivo Central

3 Sistema Integrado de Conservacion - SIC Metodologia de procesos y procedimientos
de conservacion documental y preservacion
digital articulado con el PGD y el PINAR

4 Inventario de Activos de la Informacion Cumplimiento de la Ley de Transparencia en
la pagina web de la Personeria Distrital

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.

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.
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Anélisis del Proceso del Programa de Gestion Documental

Los procesos de gestidbn 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 documentacion archivistica.

La planeacion en la Personeria Distrital de Santiago 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 planeacién se cuenta con el PGD, que es la
base para llevar a cabo un buen manejo y aplicacién de la gestibn documental, debido a que este
desarrolla las ideas a corto, mediano y largo plazo.

Todos los procesos de planeacion de los instrumentos archivisticos deben ser aprobados por el Comité
Institucional de Gestién y Desempenio, 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 Planeacién, 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 0
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 Gestién tecnoldgica y de la informacion, no se encuentra con una formacion 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 Gestiébn Documental o de Tecnologias de la informacién, 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 actualizacién 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
tecnoldgica y de la informacion.
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En este proceso se identificaron inconsistencias, las cuales repercuten seriamente en el resto de la
operacién del Archivo, adicionalmente se combina con otros problemas detectados en las TRD.
Destacando que la mayoria de las areas manifiesta conocer las tablas de retencion documental, y
estan seguros de su aplicacion a los documentos producidos en cumplimiento de sus funciones.

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 Villa
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
documentacion 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 estdndares
ambientales para la preservacion a largo plazo, situacion que sera analizada posteriormente y a detalle.

Para concluir, se puede mencionar que la entidad no cuenta con Tablas de Valoracién 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 realizé aplicando la NTC 5029:2001 para Medicién de Archivos,
teniendo en cuenta que la documentacion 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: Alcaldia de Cali, Secretaria de Vivienda Social, La Casa del Ciudadano, Centro de
Administracion Local Integrada y el Archivo Central que reposa en una casa en Villa Colombia,
presentando la informacién con corte al 3 de diciembre de 2020.
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Tabla 1. Volumetria de gestidon en las diferentes dependencias

DEPENDENCIA METROS METROS APROXIMADO PESO EN KG

CUADRADOS LINEALES DE

DOCUMENTOS

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 DE 4 15 91.200 429.004
PROTECCION ESPECIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y 4 4 25.800 121.363
FINANCIERA
DIRECCION OPERATIVA DE PARTICIPACION 1 2 13.200 62.092

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 49 168 1.007.400 4.605.717
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Tabla 2. Volumetria del archivo central ubicado en el sétano del edificio centro administrativo

Municipal.
DEPENDENCIA METROS METROS APROXIMADO DE
CUADRADOS LINEALES DOCUMENTOS
GESTION DOCUMENTAL 9 48 288.000
TOTAL 9 48 288.000

Tabla.3. Volumetria del archivo central ubicado en la sede de Villa Colombia.

DEPENDENCIA METROS METROS APROXIMADO DE
CUADRADOS LINEALES DOCUMENTOS

Gestién Documental 288 2.040 14.280.000

TOTAL 288 2.040 14.280.000

Adicionalmente, se hizo la validacion de los siguientes puntos que hacen parte de una adecuada
organizacion:

e Foliacion
Ordenacion
Descripcion
Rotulacion de cajas
Rotulacion de carpetas
Ubicacion
Nombre
Fechas extremas
Folios
Deterioro fisico
Deterioro biol6gico
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En la totalidad de las dependencias encontramos materiales de conservacion documental manejados
en AZ, casilleros, gabinetes, carpetas y cajas X-200. La documentacién estd 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 estd organizada en cajas
X- 300.

8. RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos que se mencionan ayudaran 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 demds items
que se tienen propuestos para el PINAR; como lo son las estrategias de vision y los planes y proyectos
gue se entrelazan a su vez con los aspectos criticos.

9. CONSERVACION Y CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES
v Sistema Integrado de Conservacion

El Sistema Integrado de Conservacion, es “el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar
el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia
con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o
recepcion, durante su gestién, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital
estd compuesto por dos planes que son la guia para la conservacién de los documentos en medios
fisicos y digitales.

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

En este orden de ideas, se hizo un analisis del cumplimiento de las caracteristicas que conforman dichos
planes identificando lo siguiente:
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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
gestion documental ni para la conservacion 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, inundacién, 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 informacion guardada en cuartos cerrados, sin luz directa, con riesgo de incendio latente
debido a sistemas de energia. Adicionalmente, no cuentan con ventilacién.

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 mas de archivo central
una en el sétano 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
informacioén, y que su elaboracion se encuentra proyectada para el afio 2022.

v" 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 relacion a la medicién de las condiciones
ambientales.

Dicho acuerdo tiene como aspectos relevantes los siguientes:

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

e Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

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

¢ Filtrado de aire: Debera contar con medios de filtracién del aire de ingreso tanto de particulas
so6lidas como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacion con el sitio
de emplazamiento de la edificacion.
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e lluminacion en depoésitos: Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux. Para
radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen. Evitar la incidencia de la luz directa sobre

documentacion y contenedores.

A continuacién, a manera de resumen, presentamos 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 Distrital de Santiago de Cali, con la respectiva ubicacion

y registro fotografico.

e Archivo central Piso 13

Ubicacién geografica
Personeria Municipal de Santiago de Cali, Centro Administrativo Municipal, Av. 2 Norte. #10 - 70, Cali,

Valle del Cauca piso 13.
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ITEM

ASPECTO A EVALUAR

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACIONES

UBICACION

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

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

x

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

X | X | X]| X

El cerramiento superior no esta siendo

utilizado para almacenamiento de documentos
0 algun otro material

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

Hay como minimo 20 cms entre las paredes y
la estanteria

El corredor central entre estantes tiene 120
cms de espacio

Entre modulos de estantes hay minimo 70
cms

CONTROL DE
HUMEDAD Y
TEMPERATURA

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

La humedad relativa oscila entre 40% y 60%

VENTILACION

Se realiza renovacion continua de aire en la
instalacion

FILTRADO DE
AIRE

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

ILUMINACION

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

Se evita la incidencia de la luz directa sobre la
documentacién

Como iluminacion 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
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Se cuenta con sefializacion de prohibido fumar

Cuenta con sistemas de deteccién de humos y X
esta en conexion con bomberos
El sistema esta provisto de un panel X

sefializador que localice el foco del fuego
Se dispone de equipos para atencion de

desastres como extintores, solkaflan o X
MEDIDAS multipropdsito
CONTRA Se cuenta con extintores adecuados y X

INCENDIOS necesarios para atencion de emergencia
Los extintores portatiles deben estar

dispuestos en alto con la base a una altura de X
lalb5mts

El acceso a los extintores, camillas y

botiquines estan despejados y estos se X
encuentran debidamente sefializados

Se cuenta con bocas de tomas de agua al X

exterior o dispositivos con mangueras

e Archivo central Sétano

Ubicacién 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

ASPECTO A EVALUAR

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACIONES

UBICACION

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

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

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
conservacioén y la bandeja superior tiene
4 cms

Hay como minimo 20 cms entre las
paredes y la estanteria

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 renovacion continua de aire en
la instalacion

FILTRADO DE
AIRE

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

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
depésitos

DEFINICION DE
AREAS

La estructura esta construida en concreto
y ladrillo

La estructura no presenta muros o
columnas interiores
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AREA DE
CONSULTA

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

MEDIDAS
CONTRA
INCENDIOS

Se cuenta con sefializacién de prohibido
fumar

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

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

Se dispone de equipos para atencion de
desastres como extintores, solkaflan o
multipropdsito

Se cuenta con extintores adecuados y
necesarios para atencién de emergencia

Los extintores portatiles deben estar
dispuestos en alto con la base a una
alturade 1a1,5mts

El acceso a los extintores, camillas y
botiquines estan despejados y estos se
encuentran debidamente sefalizados

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

e Archivo Central Villa Colombia

Ubicacién geografica

Personeria Municipal de Santiago de Cali, Sede villa Colombia, Carrera.

Cali, Valle del Cauca

1)
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ITEM

ASPECTO A EVALUAR

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACIONES

UBICACION

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

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

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

Hay como minimo 20 cms entre las
paredes y la estanteria

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 renovacion continua de aire
en la instalacion

FILTRADO DE
AIRE

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

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

DEFINICION DE
AREAS

La estructura esta construida en
concreto y ladrillo
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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 sefializacién de prohibido
fumar

Cuenta con sistemas de deteccion de

humos y esta en conexién con
bomberos

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

Se dispone de equipos para atencién de
desastres como extintores, solkaflan o
multipropdsito

Se cuenta con extintores adecuados y
necesarios para atenciéon de emergencia

Los extintores portatiles deben estar
dispuestos en alto con la base a una
alturade 1 al1,5mts

El acceso a los extintores, camillas y
botiquines estan despejados y estos se
encuentran debidamente sefializados

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

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS DE EXITO 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 formulacién de Plan Institucional de Archivos determina como ejes articuladores los

siguientes:

= Administracién de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la politica, procesos y los procedimientos y el talento humano.

= Acceso a la informacion: comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el servicio

al ciudadano, y la organizaciéon documental.

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

la informacion.
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= Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la
infraestructura tecnoldégica.

= Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion 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
gue 30 como prioridad media.

EJES ARTICULADORES 2022

©
3 > 3 >
= ® C T C > = C
o o = © 9 D w3 $o
, 35S | o8| 53 | 88=2| ©£%8
Item Aspectos Criticos = < = = S5 = S35 TOTAL PRIORIDAD
£8 | §8 cS | 298| £=
= < £ 2 = S £ a
2 : 3 | 2
o —
1 La entidad no tiene Tablas de 6 10 8 7 4 35 ALTA
Valoracién Documental - TVD
elaboradas y convalidadas.
2 La entidad no cuenta con el 8 8 8 8 1 33 ALTA
inventario de activos de
informacién
3 La entidad no cuenta con el 6 8 6 8 6 34 ALTA

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC
4 Las instalaciones locativas de los 5 2 7 2 3 19 MEDIA
diferentes archivos no se
encuentran con el cumplimiento
normativo.

5 El personal responsable del 10 4 1 1 6 22 MEDIA
manejo de la gestiéon documental
no cuenta con los estudios y las
capacitaciones necesarias para el
desarrollo de la politica.

6 Existe un fondo documental 10 5 8 5 3 31 ALTA
acumulado
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7 La entidad no tiene articulada la 5 4 5 2 10 26 MEDIA
gestion documental con los demés
planes, programas y proyectos de
la entidad.
8 Los archivos de gestion no 8 7 7 5 2 29 MEDIA
cuentan con los espacios
adecuados para su custodia

La problematica en los archivos de la Personeria de Cali evidencia un rezago alto de varios afos 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 practica 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
realizé bajo la complejidad de cualquier institucion publica 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, sistematizacion y automatizacién de
procesos, capacidad operativa para el procesamiento archivistico de la documentacion y la
capacitacion recurrente de los servidores de la entidad. Estos esfuerzos deben estar encaminados
hacia una politica institucional que considere la gestién de la informacién de manera integral.

10. PRIORIDADES DEL PINAR 2022

Herramientas archivisticas:
» Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC
= Elaborar el Inventario de activos de Informacion
= Elaborar las Tablas de Valoracion Documental — TVD

Condiciones de conservacién y medio ambientales:

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

Realizar la adecuacién de las condiciones locativas para la preservaciéon de la documentacion
existente y futura.

Se debe establecer un programa de medicién 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 medicion 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 implementacidon de las Hojas de control a los expedientes.

Almacenar la informacion en una Base de Datos, que permita busquedas eficientes.

Realizar la reubicacion de elementos ajenos al archivo.

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

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

Tener la informacién 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 papeles mediante la conformacién de
expedientes electrénicos, presentado por el Ministerio de Tecnologia de la Informacién y la
Comunicacion, Direccion de Gobierno en Linea con la participacion del Archivo General de la
Nacién, como medida para evitar el crecimiento desmesurado de documentacién y contribuir con
el cuidado del Medio Ambiente.

Se debe realizar un proyecto de intervencion del acervo correspondiente al Archivo Central, con
el proposito de activar las actividades de seleccion, disposicion final, eliminacién, digitalizaciéon
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.

Se debe organizar la ubicacion total de los archivos centrales e historico, debido a que su distribucion
actual se encuentra en 3 espacios diferentes, lo que se debe hacer es llevar el control de las condiciones
ambientales y de seguridad.
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Personal

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

Realizar capacitaciones a los funcionarios responsables de los archivos de gestién sobre el
manejo, organizacién 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 gestion documental, debido a que la mayoria expresé
gue 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 gestion documental.

Procesos y procedimientos

Se deben completar las actividades de creacion y/o actualizacion de los procesos y
procedimientos relacionados con la gestibn documental, asi como todos los demas
documentos, guias y manuales que permitan apoyar la creacion 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 Informacion.

Causas de deterioro en la documentacion

La documentacion fisica, se deteriora muy facilmente debido a los factores ambientales, fisicos,
biologicos y los generados por el hombre, que frecuentemente se encuentra en las instalaciones
donde estan los fondos del archivo histdrico; esto genera que la documentacion se pierda por partes
o por completo ya que la validacion y la legibilidad del documento se ve afectada por estos factores.
La documentacion digital también se ve obsoleta cuando los sistemas informativos no se encuentran
actualizados y esto hace que la informacion consultada sea poco actualizada y concisa. A
continuacién, presentamos las causas de este deterioro en los fondos archivisticos.
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FACTORES QUE GENERAN
DETERIORO AL ARCHIVO
Fisico

DANOS EN EL ARCHIVO HISTORICO

Factores ambientales

Este factor incluye afectaciones a la documentacion por medio de la
humedad, temperatura, luz y polvo. Son factores que claramente
deterioran el proceso de conservacion de los documentos por
completo; los lugares donde se encuentran los fondosarchivisticos
son lugares muy vulnerables a la humedad que favorece el
crecimientos de microorganismo que llevan a cabo actividades de
dafio sobre la documentacion; como lo son los hongos; la
temperatura es fundamental en estos espacios ya que esta
contribuye a la actividad microbiana; la luz es un factor de cuidado
debido a que las tintas de impresion poder ser nocivas frente a la
exposicion de luz; finalmente el factor del polvo es de cuidado ya
gue debe mantenerse limpia la papeleria.

Factores biolégicos

Dentro de los factores bioldgicos se tiene contemplados los
microorganismos que como Se menciond anteriormente se
desarrollan debido a los factores ambientales; también estan los
insectos que se infiltran y finalmente los roedores son muy tipicos
de encontrar en estos lugares ya que les ofrecen refugio y espacio
para sus nidos.

Factores
generados
por el hombre

Este es el factor mas frecuente que determina que la conservacion
de la documentacion sea degrada con actividades como el indebido
uso y mala manipulacién de los documentos puesto que no se
manejan con cuidado.

Factores accidentales

En este factor se encuentran dos elementos, el agua y el fuego
debido a que estos se encuentran en los lugares de trabajo o
bodegas y suelen provocar estragos en los archivos. También se
producen deterioro en la estructura de las bodegas o edificios que
albergan el almacenamiento de los fondos acumulados de archivo.
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PLANES Y PROYECTOS DEL PINAR

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

disponibles.
EJES ARTICULADORES
" , PROYECTO
Iltem | ASPECTOS CRITICOS ASOCIADO OBJETIVO RESPONSABLE PRIORIDAD
La entidad mo tiene Plan de elaboracion
Tablas de Valoracion i Y| Elaborar y aprobar . -
aprobacién de las TVD Gestion Tecnolégica y
1 Documental - TVD ; las TVD de Ila i ALTA
de la entidad (Anexo 1 . de la Informacion
elaboradas Y| plan No2 entidad
convalidadas. an )
Elaborar el
Plan de Elaboracion del | inventario de activos
La entidad no cuenta| Sistema de Gestion de | de informacion el Gestién Tecnoléaica
2 con el inventario de|Documentos cual debe estar vogica y ALTA
. ) - L . . de la Informacion
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 elaboracion e pgggﬁgz' Iall: Gesti6n Tecnoléaica
3 con el Sistema Integrado | implementacion del SIC P . y . yogica y ALTA
. o tecnologia, con el fin | de la Informacion
de Conservacion - SIC | (Anexo 1 Plan N°4)
de preservar el
patrimonio
documental de la
entidad y las
actuaciones
administrativas
Las instalaciones Establecer las
locativas de los| Plan de elaboracién e| mejoras locativas de Gestién Tecnoléaica
4 diferentes archivos no | implementacién del SIC | acuerdo a la logica y MEDIA
o de la Informacion
se encuentran con el| (Anexo 1 Plan N°4) normatividad
cumplimiento normativo. archivistica
El personal responsable Capacitar y divulgar
del manejo de la gestion ._.__ .. | alos funcionarios de
Plan de potencializacion :
documental no cuenta - toda la  entidad i -
. de capacidades en . .| Gestién Tecnoldgica 'y
5 con los estudios y las . sobre la importancia L MEDIA
capacitaciones gestion documental del maneio de la de la Informacion
P . (Anexo 1 Plan N°5) . 1€
necesarias para el informacion que
desarrollo de la politica. produce en razén de
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sus funciones. Asi
como al personal
responsable de la
gestion documental

Plan de organizacion

Realizar las
actividades

6 Existe un fondo del Fondo Acumulado tendle.ntes” a la| Gestién Tecnq[oglca y ALTA
documental acumulado o organizacion del | de la Informacion
(Anexo 1 Plan N°6)
fondo acumulado de
la entidad
Formular las
Los archivos de gestion lan de elab . herramientas para
no cuentan con los _Pan € elaboracion €/ 4osarrollar una | Gestion Tecnoldgica y
7 implementacion del SIC MEDIA

espacios adecuados
para su custodia

(Anexo 1 Plan N°4)

adecuada
organizacion de los
archivos de gestion

de la Informaciéon

11.

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 funcion de la gestion documental.

MAPA DE RUTA

EJECUCION RESPONSABLE
. MEDIANO
ITEM PLAN PLAZO LARGO PLAZO
2022 2023 2024
Plan de elaboraciony Gestién
2 aprobacion de las TVD de la X X X Tecnoloégica y de
entidad la Informacion
L Gestion
4 _Plan de elab(_)Iramon iy X X X Tecnoldgica y de
implementacién del SIC ‘2
la Informacion
Plan de potencializacion de Gestion
5 capacidades en gestion X X X Tecnolégica y de
documental la Informacion
o Gestion
6 ilcaunmdja%rganlza(:lon del Fondo X X X Tecnolégica y de
la Informacion
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12. INDICADORES DE RESULTADO 2022-2024

ACCIONES INDICADOR META META
PINAR PINAR PRODUCTO
100%
Elaboracién y aprobacién de las TVD elaboradas e implementadas 100% Plan
Tablas de Valoracion Documental Institucional
(TVD) de la entidad De
Archivos

Elaboracion e implementacion del Implementacién del SIC 100% PINAR
Sistema Integrado de Conservacion-

SIC)

Capacitaciones en gestion . Capacitaciones realizadas 100%

documental para el fortalecimiento

del Proceso.

sr? wsglm (:gntc(j)c()j ° Igcgr%il 2330/ Fondo acumulado organizado 30%

conforme a los instrumentos y

herramientas archivisticas

Actualizacion del Plan de Gestién

Documental Proceso Gestién Documental actualizado 100%

13. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Es completamente natural que la experiencia en el archivo central de la Personeria Distrital de Santiago
de Cali nos permitié conocer diferentes aspectos de la gestion documental que se lleva a cabo en este
lugar; mas alla de esto denotar que es importante la participacion del personal profesional para lograr
cumplir los objetivos 0 metas que se tengan archivisticamente, de una manera actualizada y practica
para poder llegar a los usuarios de manera efectiva.

El andlisis de las caracteristicas de las diferentes instancias de Archivo de la Personeria Distrital de
Santiago de Cali, se realiz6 bajo la complejidad de cualquier institucion publica 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 articulacion total del Sistema de Gestion Documental en la entidad, entre estas
encontramos espacios para el almacenamiento de documentos, herramientas para la conservacion y
preservaciéon a largo plazo, instrumentos archivisticos minimos, sistematizacion y automatizacién de
procesos, capacidad operativa para el procesamiento archivistico de la documentacion y la
capacitacion recurrente de los servidores de la entidad. Estos esfuerzos deben estar encaminados
hacia una politica institucional que considere la gestion de la informacion de manera integral.
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En razén de lo anteriormente mencionado, se presentan las siguientes recomendaciones de caracter
general, a fin de que sean tenidas en cuenta para la elaboracién de los planes, programas y proyectos
pertinentes para la mejora continua de la Gestién Documental en la Personeria Distrital de Santiago
de Cali:

Herramientas archivisticas se sugiere:

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

Condiciones de conservacion y medio ambientales

¢ Realizar la limpieza periédica 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.

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

¢ Realizar la adecuacion de las condiciones locativas para la preservaciéon de la documentacion
existente y futura.

e 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.

e Realizar la adquisicion de equipos para la medicion 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 informacion en una Base de Datos, que permita busquedas eficientes.
Desarrollar la politica de gestion documental.

Realizar la reubicacion de elementos ajenos al archivo.

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

Se recomienda a la entidad comenzar a identificar los documentos vitales de acuerdo al
desarrollo de sus funciones como memoria institucional.
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Tener la informacién 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 papeles mediante la conformacién de
expedientes electrénicos, presentado por el Ministerio de Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacién, Direccion de Gobierno en Linea con la participaciéon 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 propdésito de activar las actividades de seleccién, disposicion final, eliminacién, digitalizaciéon
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 electrénica

Se debe tratar de unificar la ubicacién de los archivos centrales, debido a que su distribucién
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 la dependencia Gestion Tecnoldgica y de la Informacion se debe contar con personal
especializado en gestion documental.

Realizar capacitaciones a los funcionarios responsables de los archivos de gestién 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 relacion a todos los temas de la gestion documental, debido a que la mayoria expreséque
las capacitaciones que realizan son de ORFEO.

Se debe solicitar acompafiamiento profesional para la realizacién de todas las actividades
tendientes a la implementacién de la gestion 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, guias y manuales que permitan apoyar la creacion de la cultura archivistica en la
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entidad, atando todo con un plan de capacitaciones articulado con las inducciones de ingreso
de los servidores de la institucion.

e Se recomienda incluir dentro de los miembros del Comité al jefe o al responsable del area de
Sistemas o de Tecnologias de la Informacién

Procesos y procedimientos

e 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, guias y manuales que permitan apoyar la creacion 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.

e Se recomienda incluir dentro de los miembros del Comité al jefe o al responsable del area
de Sistemas o de Tecnologias de la Informacion.

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.

Gestion Tecnolégicay de la Informacion
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