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Personería Distrital de Santiago de Cali 
Gestión Tecnológica y de la Información 

 

Plan Institucional de Archivo 
PINAR 2023 - 2024 

 
Actualmente las Entidades del estado están obligadas a normalizar los conceptos y procedimientos de 
la administración pública con el Modelo Integrado de Planeación y Gestión-MIPG y de acuerdo con su 
Política de Gestión Documental, la Personería Distrital de Santiago de Cali se sustenta bajo la unidad 
de trabajo de Gestión Documental, para fortalecer los procesos de apoyo a la gestión de la Entidad, 
comprometiendo a sus servidores a través del conocimiento y aplicación de herramientas tecnológicas. 

 

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

 
El Plan Institucional de Archivo de la Personería Distrital de Santiago de Cali, tiene como base un 
diagnóstico realizado, el cual contempla un análisis de la situación encontrada en cuanto a la 
administración formal de sus acervos documentales, permitiendo la identificación de puntos críticos y 
el establecimiento de los planes, los cuales permitirá establecer rutas de trabajo que estén 
comprometidas al cumplimiento de la normatividad vigente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Este documento es propiedad de la Personería Distrital de Santiago de Cali. 
Prohibida su reproducción por cualquier medio sin previa autorización. 
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1. FICHA TÉCNICA 
 

TÍTULO 
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 

PINAR 

Resumen 

Este documento tiene por objeto realizar el Plan 
Institucional de Archivos - PINAR de la Personería 
Distrital de Santiago de Cali, en el marco de 
implementación de la política de gestión documental. 

Palabras clave 
Plan Institucional de Archivos PINAR, gestión 
documental. 

Proceso Gestión Tecnológica y de la información  

Elaboró 
Subdirectora Dra. Addy Salcedo Londoño 
Profesional de Apoyo Yannick Luna Muñoz 

Revisó Comité Institucional de Gestión y Desempeño 

Aprobó Comité Institucional de Gestión y Desempeño 

Versión 4.0 

Fecha Enero 2023 
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2. INTRODUCCIÓN 
 

Con el objeto de dar cumplimiento a lo reglamentado en la Ley 594 de 2000. “Ley General de Archivos”, 
el Decreto Nacional 1080 de 2015, artículo 2.8.2.5.8. que señala dentro de los instrumentos 
archivísticos el Plan Institucional de Archivos (PINAR) como instrumento estratégico de la política de 
gestión documental, y teniendo en cuenta que, para la Personería Distrital de Santiago de Cali, permite 
la planeación, ejecución y articulación con los diferentes planes y proyectos estratégicos previstos en 
la función archivística de la entidad. 
 
También complementada por el decreto 2609 de 2012 en el cual se explica su ámbito de aplicación y 
se describen las particularidades técnicas relacionadas con la gestión documental de las entidades del 
estado, y en su artículo 8 establece “Instrumentos archivísticos para la gestión documental” el Plan 
Institucional de Archivos – PINAR, el cual permitirá planear, hacer seguimiento y articular los planes 
estratégicos con la política archivística de la entidad y su contexto institucional. 
 
El Plan Institucional de Archivos– PINAR de la Personería Distrital de Santiago de Cali, se elaboró en 
cumplimiento de la legislación Colombiana vigente en materia archivística y es un instrumento de 
planeación para la labor archivística, que determina elementos importantes para la Planeación 
Estratégica de la Unidad de Trabajo Gestión Documental. 

 
Teniendo en cuenta lo anterior, la Personería Distrital de Santiago de Cali ha identificado las 
necesidades y aspectos críticos y ha determinado las oportunidades de mejora con unos objetivos y 
metas que nos permitirá como Institución minimizar los riesgos que actualmente se presentan.  
 
A continuación, se formula el Plan Institucional de Archivos para la Personería, como resultado de un 
proceso dinámico de planeación donde se formulan los planes, programas y/o proyectos a corto, 
mediano y largo plazo con el fin de articularlo con los demás planes estratégicos para el mejoramiento 
de nuestra función archivística y así contribuir a la eficacia y eficiencia en la prestación de servicios a 
la comunidad. 
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3. ALCANCE 
 

El PINAR de la Personería Distrital de Santiago de Cali, se proyecta para las vigencias 2020 – 2024, 
a su vez prevé el desarrollo de las acciones en materia de gestión documental, a corto, mediano y 
largo plazo, desde la identificación de las necesidades hasta la solución de estas, articulado con el 
sistema de gestión, planes, programas, objetivos estratégicos de la entidad de forma tal que conforma 
un instrumento estratégico de mejoramiento continuo. 

 

4. OBJETIVO 
 

Actualizar y articular el Plan Institucional de Archivo para el año 2024, que permita establecer el plan 
de acción y el continuo mejoramiento del Sistema de Archivo tanto central como histórico, el cual debe 
ser aplicado a todos los procesos y archivos de la entidad, así mismo la función archivística de la 
Entidad, en relación con los planes y proyectos estratégicos orientados a optimizar la gestión 
documental en la PERSONERÍA y definir el mapa de ruta sobre las actividades a desarrollar en el 
corto, mediano y largo plazo. 
 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

a. Determinar e Implementar acciones de mejora de la Unidad de Trabajo de Gestión Documental 
de la entidad, incluyendo la creación y acción de las herramientas archivísticas necesarios para 
la construcción de documentos que faciliten la gestión documental requeridos en el Programa 
de                                  Gestión Documental. 

b. Identificar los riesgos biológicos y físicos que se tienen en el archivo central e histórico y 
determinar los riesgos relacionados a cada aspecto crítico y establecer controles a fin de mitigar 
los mismos. 

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

d. Realizar seguimiento y control al Plan de Acción que contemple el desarrollo gradual de las 
metas establecidas y sus correspondientes indicadores. 

 

5. CONTEXTO ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL 
 

La Personería Distrital de Santiago de Cali, ha considerado junto con su misión y visión, los valores 
que representan a la Entidad y su política del Sistema de Gestión, en los siguientes términos: 
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ORIENTACIÓN ESTRATÉGICA DE LA PERSONERÍA 
 
MISIÓN 
 

La Personería Distrital de Santiago de Cali como 
agente del Ministerio Público, salvaguarda el 
ordenamiento jurídico, representa a la sociedad y 
vigila la garantía de los derechos humanos, el 
cumplimiento de los deberes y el desempeño 
íntegro de quienes ejercen funciones públicas en 
la Administración Distrital, preservando el 
proyecto común expresado en la Constitución 
Política, para producir resultados de valor social, 
de convivencia y participación, orientados a 
profundizar la democracia e inclusión con enfoque 
territorial y diferencial. 

VISIÓN 
 
Al 2024 la Personería Distrital de Santiago 
de Cali será reconocida como un Ente de 
Control y Vigilancia innovador, confiable, 
presente en el territorio y cercano a la Gente, 
portavoz de las poblaciones más 
vulnerables, oportuno en la acción 
disciplinaria, con servidores públicos 
íntegros y diligentes en la atención y servicio 
a la comunidad, capaz de percibir y procesar 
los cambios del entorno y actuar conforme a 
ellos.

 
POLÍTICA DE CALIDAD 

 
En la Personería Distrital de Santiago de Cali estamos comprometidos con la satisfacción de la 
comunidad en el ejercicio diario de las funciones y competencias del Ente de Control y Vigilancia, 
fundamentado en la vocación de servicio, mediante una atención y respuesta oportuna para el goce 
de sus derechos, con talento humano competente y capacitado para la mejora continua de la entidad. 
 
Teniendo en cuenta nuestra misión, visión y objetivos estratégicos, estamos comprometidos y 
comprometidas con la defensa, protección y promoción efectiva e integral de los derechos de las 
personas del municipio y con la prestación de nuestros servicios en el marco de una cultura de calidad, 
buen servicio y mejora continua. 
 
Trabajando al servicio de la ciudad y de las partes interesadas incorporando al ejercicio de nuestras 
funciones, criterios de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad, fortaleciendo nuestras competencias y 
capacidades, tanto individuales como institucionales, y modernizándonos permanentemente para 
reducir los riesgos en la prestación de nuestros servicios. 
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PRINCIPIOS DE LA PERSONERÍA 
 

Los principios identificados con los que se crea la cultura organizacional de la entidad deberán estar 
presentes en todo momento, reflejándose en las acciones diarias de quienes lo conforman y 
desarrollan funciones de esta Entidad en él territorio Municipal. En este sentido además de los 
principios establecidos en el artículo 209 de la Constitución Política de Colombia, esta agencia del 
Ministerio Público en el ejercicio de sus funciones tendrá en cuenta los siguientes principios: 

 
• DEBIDO PROCESO: La Personería Distrital de Santiago de Cali adelantará todas sus actuaciones 

administrativas con estricta observancia de las normas de procedimiento y competencia 
establecidas en la Constitución y la ley, con plena garantía de los derechos de representación, 
defensa y contradicción. En el ejercicio de su función disciplinaria, se observarán, además, los 
principios de legalidad de las faltas y de las sanciones, de presunción de inocencia. 
 

• IGUALDAD E IMPARCIALIDAD: Los servidores públicos y contratistas de La Personería Distrital 
de Santiago de Cali, darán el mismo trato y protección a las personas sin discriminación alguna 
por condiciones de nacionalidad, raza, sexo, religión, ideología política, etc. Sin embargo, serán 
objeto de trato y protección especial las personas que por su condición económica, física o mental 
se encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta. 

 

• BUENA FE: La Personería Distrital de Santiago de Cali presumirá que las autoridades y 
particulares han actuado de manera leal y fiel en todas sus actuaciones. 

 
• MORALIDAD: Los servidores públicos y contratistas de La Personería Distrital de Santiago de 

Cali, deberán actuar con rectitud, lealtad y honestidad en el ejercicio de sus funciones y 
competencias. 
 

• PARTICIPACIÓN: La Personería Distrital de Santiago de Cali, promoverá y atenderá las iniciativas 
de los ciudadanos, organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir en los procesos de 
deliberación, formulación, ejecución, control y evaluación de su gestión pública.  

 
• RESPONSABILIDAD: Los servidores públicos y contratistas de La Personería Distrital de 

Santiago de Cali, asumirán las consecuencias por sus decisiones, omisiones o extralimitación de 
funciones, de acuerdo con la Constitución, las leyes y los reglamentos. 

 
• TRANSPARENCIA: Todas las actuaciones de La Personería Distrital de Santiago de Cali, serán 

de público conocimiento, salvo reserva legal. En tal virtud, se darán a conocer al público y a los 
interesados, en forma sistemática y permanente, sin que medie petición alguna, los actos, 
contratos y resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene 
la ley, incluyendo el empleo de tecnologías que permitan difundir de manera masiva tal 
información. 
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• COORDINACIÓN: La Personería Distrital de Santiago de Cali, concertará sus actividades con las 

demás agencias del Ministerio Público y otras instancias estatales en el ejercicio de sus funciones. 
 

• EFICACIA: Los funcionarios y contratistas de la Personería Distrital de Santiago de Cali cumplirán 
sus funciones y/o obligaciones buscando siempre que los procedimientos logren su finalidad y, 
para el efecto, removerán de oficio los obstáculos puramente formales, evitarán decisiones 
inhibitorias, dilaciones o retardos, en procura de la efectividad del derecho sustancial sobre el 
procesal. 

 
• ECONOMÍA: Los funcionarios y contratistas de la Personería Distrital de Santiago de Cali 

optimizarán el uso del tiempo y de los demás recursos, procurando el más alto nivel de calidad en 
sus actuaciones y la protección de los derechos de las personas. 

 
• CELERIDAD: Los funcionarios y contratistas de la Personería Distrital de Santiago de Cali 

impulsarán oficiosamente los procedimientos, e incentivarán el uso de las tecnologías de la 
información y las comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se adelanten con 
diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas 

 
VALORES PERSONERÍA DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI 

 
Los servidores de la Personería Distrital de Santiago de Cali, observan, acatan y dan estricta aplicación 
a los principios establecidos en la Constitución Política, las Leyes y los Reglamentos, en especial los 
contenidos en el Código Disciplinario. 
 
Las conductas dentro y fuera de la entidad de los servidores de la Personería, se orientan por los 
valores y principios de acción del Código de Integridad del Servicio Público Colombiano adoptado 
mediante la Resolución 262 del 30 de agosto de 2018 y fijado en la Ley 2016 del 27 de febrero de 
2020, y cumplen un carácter esencial para el cabal cumplimiento de la misión, visión y objetivos 
institucionales. 

 
 
 
 
 
 

Ver Resolución No. 122 del 1 de junio de 2020 

 
 
 
 
 

HONESTIDAD     RESPETO     COMPROMISO     DILIGENCIA     JUSTICIA 
PROBIDAD     SOLIDARIDAD 
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Honestidad: donde los servidores públicos actúan siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia y 
rectitud, y siempre en favor del interés general.  

Respeto: reconociendo, valorando y tratando de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, 
procedencia, títulos o cualquier otra condición. 

Compromiso: siendo consciente de la importancia de la función del servidor público y estando en disposición permanente para 
comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me relaciono diariamente, buscando siempre mejorar su bienestar.  

Diligencia: cumpliendo con los deberes, funciones y responsabilidades asignados a mi cargo con atención, prontitud, destreza y 
eficiencia, para así optimizar el uso de los recursos del estado. 

Justicia: actuando con imparcialidad y garantizando los derechos de las personas con equidad, igualdad y sin discriminación. 

Probidad: Moralidad, integridad y honradez en las acciones. 

Solidaridad: Apoyo incondicional a causas o intereses ajenos, especialmente en situaciones comprometidas o difíciles. 

6. METODOLOGÍA 
 

Para poder ejecutar adecuadamente el PINAR, se necesita: 
 

• Análisis actualizado de la situación financiera, administrativa, técnica y tecnológica de la 
agencia o entidad. 

• Organización por orden de prioridad de los aspectos críticos que afectan la función documental 
y de archivos con su correspondiente análisis de riesgos. 

• Redacción del direccionamiento estratégico del plan (visión, objetivos, alcance, metas, 
actividades, recursos y selección de responsables del proyecto). 

• Definición de actividades para el seguimiento, control y mejora del cumplimiento de los objetivos 
y metas del plan. 
 

7. BENEFICIOS 
 

La ejecución de un plan institucional para el tratamiento de archivos puede traer beneficios 
significativos para la Entidad, ya que el contar con un marco de referencia para la planificación y el 
desarrollo de la función archivística, permite el monitoreo, la coordinación y la mejora continua. 
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• Optimiza el uso de los recursos previstos para la gestión y procesos de archivo en la planificación 
estratégica de la Entidad. 

• Mejora la eficacia y eficiencia de la productividad organizacional. 

• Vincula los planes, programas, proyectos y sistemas relacionados con la gestión y tratamiento de 
documentos, lo que permite la ejecución de estrategias unificadas en pro de los objetivos. 

• Ejecuta el seguimiento, medición y control para la mejora de los planes y proyectos en ejecución. 

 
El alcance del planeamiento archivístico tiene como propósito optimizar las actividades, funciones y 
utilización de los recursos en pro de una gestión documental eficiente. 
 

8. RESPONSABLES 
 

DIRECCIÓN FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: Encargada de dirigir la ejecución de los recursos 
financieros; fijar las directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archivo de gestión, 
almacén, correspondencia, seguros, bienes y servicios para asegurar la normal prestación de los 
servicios de la Entidad; dirigir y verificar la elaboración del anteproyecto de presupuesto, del plan de 
compras, el plan anual mensualizado de caja (PAC) y de los demás planes y programas requeridos 
para la gestión financiera de la Entidad, así como de dirigir los procesos contractuales de la Entidad 
en concordancia con lo establecido en el Plan Estratégico Institucional – PEI. 

 
GESTIÓN TECNOLÓGICA Y DE LA INFORMACIÓN: Responsable de formular e implementar 
estrategias para el trámite oportuno de correspondencia interna y externa de la entidad y el 
cumplimiento de las normas, procedimientos y sistemas establecidos; dirigir, coordinar y evaluar la 
administración del sistema de información y correspondencia con los aplicativos establecidos y 
proponer los correctivos y mejoras del aplicativo; coordinar y controlar las actividades administrativas 
relacionadas con el manejo de la gestión documental de la Entidad. 
 
También es el proceso encargado de diseñar y proponer las políticas respecto del uso de los sistemas 
de información y sus soportes tecnológicos; coordinar la recolección, clasificación y almacenamiento 
de los datos que requiera la Entidad; dirigir el procesamiento de la información y datos disponibles en 
los sistemas de la Personería; dirigir la construcción de sistemas informáticos inteligentes para el 
ejercicio eficiente de las funciones propias de la entidad. 
 
OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN: Responsable de dirigir la formulación de políticas, planes, 
programas y proyectos para el cumplimiento de la misión institucional de la Personería Distrital de 
Santiago de Cali; dirigir la formulación del Plan Estratégico Institucional, los Planes Operativos Anuales 
y otros Planes de las diferentes dependencias misionales y de apoyo de la Entidad; realizar el 
seguimiento y monitoreo a la ejecución del Plan Estratégico Institucional, los Planes Operativos 
Anuales y otros Planes de la Entidad. 
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OFICINA DE CONTROL INTERNO: Dependencia con funciones de apoyo a la Entidad en el logro de 
los planes, objetivos y programas institucionales, a través de recomendaciones generadas como 
resultado de su rol asesor y evaluador, contribuyendo a la efectividad, eficacia y al mejoramiento 
continuo de los procesos. 
 

9. CONDICIONES GENERALES 
 

Las condiciones generales del Plan Institucional de Archivos –PINAR de la Personería Distrital de 
Santiago de Cali, son las siguientes: 
 

✓ El PINAR deberá actualizarse anualmente, teniendo en cuenta el avance en las actividades en 
él formuladas. De ser necesario, estas actualizaciones deberán verse reflejadas en los demás 
instrumentos archivísticos, según la relación existente entre estos y el PINAR. 

✓ Las aprobaciones de las versiones del documento corresponden al Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño. 
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10. MARCO NORMATIVO
 

Ley 594 de 2000. Por la cual se dicta la ley 
general de archivos. Art. 21. Programas de 
Gestión Documental: Las entidades públicas 
deberán elaborar programas de gestión de 
documentos, pudiendo contemplar el uso de 
nuevas tecnologías y soportes, en cuya 
aplicación deberán observarse los principios y 
procesos archivísticos. 
Parágrafo. Los documentos emitidos por los 
citados medios gozarán 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 Estatutaria 1581 de Octubre 17 2012 
 
(Por la cual se dictan disposiciones generales 
para la protección de datos personales) 
 
TÍTULO II PRINCIPIOS RECTORES Artículo 4°. 
Principios para el Tratamiento de datos 
personales 
 
f) Principio de acceso y circulación restringida: 
El Tratamiento se sujeta a los límites que se 
derivan de la naturaleza de los datos 
personales, de las disposiciones de la presente 
ley y la Constitución. En este sentido, el 
Tratamiento sólo podrá hacerse por personas 
autorizadas por el Titular y/o por las personas 
previstas en la presente ley; Los datos 
personales, salvo la información pública, no 
podrán estar disponibles en Internet u otros 
medios de  
divulgación o comunicación masiva, salvo que el 
acceso sea técnicamente controlable para 
brindar un conocimiento restringido sólo a los  
 
 

Titulares o terceros autorizados conforme a la 
presente ley; 

 
g) Principio de seguridad: La información sujeta 
a Tratamiento por el responsable del 
Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que 
se refiere la presente ley, se deberá manejar con 
las medidas técnicas, humanas y 
administrativas que sean necesarias para 
otorgar seguridad a los registros evitando su 
adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no 
autorizado o fraudulento; 

 
h) Principio de confidencialidad: Todas las 
personas que intervengan en el Tratamiento de 
datos personales que no tengan la naturaleza de 
públicos están obligadas a garantizar la reserva 
de la información, inclusive después de 
finalizada su relación con alguna de las labores 
que comprende el Tratamiento, pudiendo sólo 
realizar suministro o comunicación de datos 
personales cuando ello corresponda al 
desarrollo de las actividades autorizadas en la 
presente ley y en los términos de la misma 
 
Artículo 5°. Datos sensibles. Para los 
propósitos de la presente ley, se entiende por 
datos sensibles aquellos que afectan la intimidad 
del Titular o cuyo uso indebido puede generar su 
discriminación, tales como aquellos que revelen 
el origen racial o étnico, la orientación política, 
las convicciones religiosas o filosóficas, la 
pertenencia a sindicatos, organizaciones 
sociales, de derechos humanos o que promueva 
intereses de cualquier partido político o que 
garanticen los derechos y garantías de partidos 
políticos de oposición, así como los datos 
relativos a la salud, a la vida sexual y los datos 
biométricos 
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DERECHOS Y CONDICIONES DE 
LEGALIDAD PARA EL TRATAMIENTO 
DE DATOS 
 
Artículo 10. Casos en que no es necesaria 
la autorización. La autorización del Titular 
no será necesaria cuando se trate de: 
 
b) Datos de naturaleza pública 
 
Artículo 11. Suministro de la información. 
La información solicitada podrá ser 
suministrada por cualquier medio, 
incluyendo los electrónicos, según lo 
requiera el Titular. La información deberá 
ser de fácil lectura, sin barreras técnicas 
que impidan su acceso y deberá 
corresponder en un todo a aquella que 
repose en la base de datos. 
 
Artículo 13. Personas a quienes se les 
puede suministrar la información. La 
información que reúna las condiciones 
establecidas en la presente ley podrá 
suministrarse a las siguientes personas: 
 
b) A las entidades públicas o 
administrativas en ejercicio de sus 
funciones legales o por orden judicial 
 
 
PROCEDIMIENTOS 
 
Artículo 14. Consultas. Los Titulares o sus 
causahabientes podrán consultar la 
información personal del Titular que 
repose en cualquier base de datos, sea 
esta del sector público o privado. El 
responsable del Tratamiento o Encargado  
del Tratamiento deberán suministrar a 
estos toda la información contenida en el 
registro individual o que esté vinculada con 
la identificación del Titular. 

Decreto 612 de 2018: Por el cual se fijan 
directrices para la integración de los planes 
institucionales y estratégicos al Plan de Acción 
por parte de las entidades del Estado 
 
Que el artículo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 
2015, Único Reglamentario del Sector Cultura, 
mediante el cual se reglamentan las leyes 594 
de 2000 y 1437 de 2011, incluye dentro de los 
instrumentos archivísticos para la gestión 
documental el Plan Institucional de Archivos – 
PINAR;  
en el artículo 2.8.2.5.1 O. señala que todas las 
entidades del Estado deben formular un 
Programa de Gestión Documental (PGD), a 
corto, mediano y largo plazo, como parte del 
Plan Estratégico Institucional y del Plan de 
Acción Anual, el cual debe ser publicado dentro 
de los siguientes treinta (30) días posteriores a 
su aprobación por parte del Comité de 
Desarrollo Administrativo, hoy Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño. 
 
Ley 1437 de 2011: Capítulo IV “autorizan la 
utilización de medios electrónicos en el proceso 
administrativo en particular en lo referente al 
documento público en medios electrónicos, el 
archivo electrónico de documentos, el 
expediente electrónico, la recepción de 
documentos electrónicos por parte de las 
autoridades y la prueba de recepción y envío de 
mensajes de datos”. 

 
Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se 
expide el Código General del Proceso y se 
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso 
de las tecnologías de la información y de las 
comunicaciones en todas las actuaciones de la 
gestión y trámites de los procesos judiciales, así 
como en la formación y archivo de los 
expedientes” (Artículo 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 información pública nacional y 
se dictan otras disposiciones". Art. 1. 
Objeto. El objeto de las presentes leyes 
regula el derecho de acceso a la 
información pública, los procedimientos 
para el ejercicio y garantía del derecho y 
las excepciones a la publicidad de 
información. 
 
Decreto 1080 de 2015: "Por medio del 
cual se expide el Decreto Único 
Reglamentario del Sector Cultura". 
Capítulos V, VII y IX. 
 
Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se 
establecen los lineamientos generales 
para la integración de la planeación y la 
gestión”. 
 
Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se 
reglamenta el Título V de la Ley 594/2000, 
parcialmente los artículos 58 y 59 de la 
Ley 1437/2011 y se dictan otras 
disposiciones en materia de Gestión 
Documental para Entidades del Estado"  
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11. ALINEACIÓN DEL PINAR CON LA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL 2020 – 2024 
 

La alineación del Plan Institucional de Archivos PINAR con el Plan Estratégico Institucional PEI 2020 

– 2024 “Personería para la Gente” adoptado mediante la Resolución No. 122 de junio 1 de 2020, 

está contenida en el Artículo 4 a través del Objetivo Estratégico 2.1. 

 

Objetivo Estratégico 

 

“Potenciar la gestión interna de la Personería de Cali de cara a la figura distrital de la ciudad, a través 

de procesos ágiles, simples y flexibles, para lograr mejor desempeño institucional con efectos 

diferenciadores en la prestación de los servicios y un talento humano integro, diligente y 

comprometido”. 

 
 

 

LINEA ESTRATÉGICA: 

 

Indicador de Resultado: 

 

 
Programa: 

Meta Producto: 

 

Ver Resolución No. 122 del 1 de junio de 2020 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Índice de Desempeño Institucional 

 
 
 

100% 
PINAR 

Desarrollado y Evaluado 

Fortalecimiento Institucional 

Institucional 
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12. ORGANIGRAMA 
 

 
 

13. NIVEL DE GESTIÓN DE LA POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

86,7

60

80

100

POLÍTICA GESTIÓN DOCUMENTAL
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Instrumento aplicado. Herramienta de autodiagnóstico de la Función Pública 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Puntaje Nivel Color 

0 - 20 1  

21 - 40 2  

41 - 60 3  

61- 80 4  

81- 100 5  

 
 
 

 

En una escala de 1 a 100, el nivel de gestión de 
la política de gestión documental al cierre de la 
vigencia 2022 se ubicó en el nivel 5, lo que indica 
que se ha mejorado, pero aún existen factores 
críticos que deben ser superados gradualmente 
para el cierre de brechas identificadas en el 
diagnóstico sobre el estado de la gestión 
documental, instrumentos de control, 
tecnologías de información, capacidad instalada 
y competencias de los funcionarios. 
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14. 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 políticas 
de gestión y desempeño institucional. 

 
Actividades Identificación de Riesgos durante el proceso 

Construir las Tablas de 
Valoración Documental - TVD 

• Acumulación de información de manera inadecuada 

• No se fija un ciclo de vida del documento 

Disponer de instalaciones 
locativas adecuadas para el 
archivo de documentos que 
cumplan con las condiciones 

normativas. 

• Riesgo de pérdida de documentos por deterioro 

• Sanciones por el incumplimiento de normas 

• Controles ineficientes para la administración de la documentación 

• Demoras en la atención de solicitudes de préstamo y/o consulta de 
información. 

Capacitar el personal 
responsable del manejo de la 
gestión documental en temas 
normativos y técnicos para la 
conservación de documentos 

• La no ejecución y control de procesos archivísticos al no asignar 
claramente las responsabilidades 

• Retroceso en los procesos archivísticos. 

• Dificultad para la recuperación de información 

• Incumplimiento de normatividad archivística. 

Establecer un fondo documental 
acumulado 

• Dificultad para la recuperación de información 

• Pérdida de la memoria institucional 

• Pérdida de demandas 

• Incumplimiento de normas 

• Sanciones organismos de control 

Articular la gestión documental 
con los demás planes, 

programas y proyectos de la 
entidad. 

• Ineficiencia en los trámites administrativos 

• Insuficiencia en la medición y control de los procesos documentales. 

• Duplicidad de información. 

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

• Desorganización de la documentación 

• Pérdida de información 

• Dificultad en la recuperación de la información 
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Herramientas requeridas para la armonización de los planes y sistemas de gestión documental de la 
entidad: 
 

ÍTEM HERRAMIENTA DESCRIPCIÓN 

1 
Planes de mejoramiento generados a partir de las 
auditorías internas y externas 

No existen para el área de gestión documental 

2 

Instrumentos Archivísticos: 
 

• Tablas de retención documental 

• Cuadro de clasificación Documental 

• Plan de Capacitación y 
Transferencia Documental 

• Programa de gestión documental 
PGD. 

• Plan institucional de archivos 
PINAR. 

• Formato único de inventario 
documental FUID. 

• Modelo de Requisitos para la 
implementación de un sistema de 
gestión de documentos electrónicos 
de archivo. 

• Banco terminológico de tipos, series 
y sub series documentales 
BANTER. 

• Tabla de control de acceso TCA. 
 

Herramientas Archivísticas: 
 

▪ Elaborar las Tablas de Valoración 
Documental – TVD 

▪ Banco Terminológico BANTER 
 

Los instrumentos y Herramientas archivísticos son 
todas las herramientas que ayudan a la ejecución 
adecuada de las actividades y tareas que surgen 
de la gestión documental, ya que facilitan el 
manejo optimizado de los documentos, su 
clasificación, categorización, verificación y 
ordenamiento al interior de la entidad y entidades. 
Esto garantiza tener un control detallado sobre los 
documentos, su destino, tratamiento y disposición 
final. 

 
¿Que Son? 
 
Los instrumentos archivísticos son todas las herramientas que ayudan a la ejecución adecuada de las 
actividades y tareas que surgen de la gestión documental, ya que facilitan el manejo optimizado de los 
documentos, su clasificación, categorización, verificación y ordenamiento al interior de la Entidad. Esto 
garantiza tener un control detallado sobre los documentos, su destino, tratamiento y disposición final. 
 
¿Por qué implementarlos? 
 
El ejecutar dichos instrumentos en la Entidad puede traer consigo una serie de beneficios que sin duda 
abren puertas hacia el cambio estructural y estratégico en temas de administración de documentos y, 
a su vez, de eficiencia y productividad laboral, pues contribuye a tener: 
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Mayor control: Los instrumentos archivísticos permiten gestionar de manera detallada la 
documentación registrada, lo que lleva a saber sus características, ubicación y manejo. 
 
Mayor seguridad: Cuando se conoce a cabalidad las categorías, series, sub series, selecciones y 
archivos de los documentos, se está garantizando su protección, ya que se tiene un inventariado 
completo de la información, así como su nivel de acceso. 
 
Mayor productividad: Los instrumentos permiten definir donde está cada documento y su codificación 
precisa para encontrarlo, esto ayuda a ahorrar tiempo y recursos en la búsqueda de la información, 
tiempo que puede ser utilizado en diferentes operaciones propias de la Entidad. 

 
Otros beneficios: 
 

• Garantiza el control de la información. 

• Establece protocolos de administración documental. 

• Establece las categorías, series y ciclos de vida de los documentos. 

• Detalla los datos necesarios para la identificación de los documentos. 

• Contribuye al correcto manejo de la información. 

• Aumenta la eficacia, eficiencia y productividad en cuanto al manejo, consulta, edición y 
archivo de los documentos. 

 
De esta manera, con el uso de los Instrumentos y Herramientas Archivísticas, hace que la Entidad 
administre de manera óptima y acertada la información y el acceso a los documentos, garantizando el 
cumplimiento de las normas existentes y llevándola a otro nivel de productividad en cuanto a gestión 
documental, pues gracias a la implementación de herramientas estratégicas que contribuyen a las 
tareas y operaciones diarias, se abren puertas al crecimiento y protección de la información. 

 
Encontramos las siguientes herramientas archivísticas: 
 

• Tablas de Valoración 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, así como su disposición final, y se 
elaboran y aplican a los documentos ya producidos y que han pasado a su segunda o tercera 
etapa. 

 
• Banco Terminológico BANTER: Actualmente la entidad no cuenta con esta herramienta, El 

Banco Terminológico es un registro de conceptos o términos, realizado con el fin de ser 
consultado por los funcionarios de cada proceso de Agencia de Cooperación e Inversión, donde 
los datos van acompañados de referencias y definiciones para su mejor comprensión y 
utilización. Este trabajo se realizó teniendo en cuenta las definiciones de cada procedimiento 
en sus procesos Estratégicos, Misionales, Apoyo y Seguimiento. Gran parte se refleja en las 
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series y subseries de las Tablas de Retención Documental y a la vez algunos términos fueron 
estructurados para lograr un Banco Terminológico organizado en conocimiento y lenguaje, 
facilitando la recuperación de la información, como función primordial de las unidades de 
información 

 
Análisis del Proceso del Programa de Gestión Documental  

 
Los procesos de gestión documental se basaron teniendo en cuenta lo que menciona el artículo 
2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015, refiriéndose a la organización y la actualización del archivo tanto 
físico como de manera digital; y en apoyo de esto el artículo 9 del Decreto 2609 de 2012 que confirma 
las actividades que se llevan a cabo con la documentación archivística. 

 
La planeación en la Personería Distrital de Santiago de Cali, está definida por planes, programas y 
algunas políticas archivísticas que permite que los procesos se organien de manera eficaz para que se 
puedan lograr los objetivos de los entes en cuanto a gestión documental y así los documentos tengan 
un ciclo de vida continuo y mejorado. Dentro de la planeación se cuenta con el PGD, que es la base 
para llevar a cabo un buen manejo y aplicación de la gestión documental, debido a que este desarrolla 
las ideas a corto, mediano y largo plazo. Sin embargo, como se mencionó anteriormente, a pesar de 
que existe un PGD aprobado y publicado en la página web, no cuenta con los estándares propuestos 
por el Archivo General de la Nación.  A su vez esta institución cuenta con el PINAR, sin embargo, es 
importante mencionar que debe ser actualizado y estandarizado bajo los lineamientos del AGN. 

 
Todos los procesos de planeación de los instrumentos archivísticos deben ser aprobados por el Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño, que es la instancia que cumple con las funciones de Comité de 
Archivo de la entidad. Este comité está integrado por el Personero Municipal, el Personero auxiliar, jefe 
Oficina Asesora de Planeación, jefe Oficina Asesora Jurídica, director Administrativo y Financiero, 
Personero delegado, Oficina de Control Interno (voz). Sin embargo, de acuerdo al artículo 15 del 
Decreto 2578 de 2012, además de los miembros anteriores también debe hacer parte de este el jefe o 
responsable del área de Sistemas o de Tecnologías de la Información. 

   
Por otro lado, en esta etapa se considera importante mencionar que el personal existente en la 
dependencia de Gestión tecnológica y de la información, no se encuentra con una formación de base 
en archivo, sus conocimientos han sido desarrollados a través de la experiencia empírica del ejercicio 
de las funciones.  

 
Por otra parte, la persona que se encuentra en recepción, sólo recibe los documentos en físico, y estos 
suben a la dependencia de Sistemas o de Tecnologías de la información, quienes son los encargados 
de la distribución de la misma a través del sistema Orfeo (indexación), una vez se realice la 
clasificación. 
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En lo que compete a la actualización 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 será entregado a la dependencia de Gestión tecnológica y de la 
información.  

 
En este proceso se identificaron inconsistencias, las cuales repercuten seriamente en el resto de la 
operación del Archivo, adicionalmente se combina con otros problemas detectados en las TRD. 
Destacando que la mayoría de las áreas manifiesta conocer las tablas de retención documental, y están 
seguros de su aplicación a los documentos producidos en cumplimiento de sus funciones. 

 
Además de lo mencionado para el proceso de Transferencias Documentales, se manifiesta que, de 
acuerdo a la documentación 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 archivístico 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 documentación que 
allí 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 
Conservación en el que se incluyan los planes de riesgos y atención de emergencias a aplicar a la 
documentación en caso de algún siniestro. También se debe tener en cuenta que las condiciones 
actuales de varias de las ubicaciones de los diferentes archivos, no cumplen con los estándares 
ambientales para la preservación a largo plazo, situación que será analizada posteriormente y a detalle. 
Para concluir, se puede mencionar que la entidad no cuenta con Tablas de Valoración Documental, lo 
cual sería el insumo más importante al momento de realizar la organización del archivo Central que se 
encuentra ubicado en Villa Colombia. 

 
Análisis de Muestra de Archivo De Gestión 

 
El levantamiento de información se realizó aplicando la NTC 5029:2001 para Medición de Archivos, 
teniendo en cuenta que la documentación se encuentra en soporte papel, tamaño carta y oficio; 
aplicándose al acervo documental almacenado en las distintas ubicaciones del Archivo de Gestión  las 
sedes de: Alcaldía de Cali, Secretaria de Vivienda Social, La Casa del Ciudadano, Centro de 
Administración Local Integrada y el Archivo Central que reposa en una casa en  Villa Colombia, 
presentando la información con corte al 3 de diciembre de 2020. 
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Tabla 1. Volumetría de gestión en las diferentes dependencias 
 

 

 

 

 

 
 

DEPENDENCIA 
METROS 

CUADRADOS 

METROS 

LINEALES 

APROXIMADO 

DE 

DOCUMENTOS 

PESO EN KG 

CENTRO DE CONCILIACIÓN - SOLUCIÓN 

ALTERNATIVA DE CONFLICTOS 

2 5 28.800 135.475 

CENTRO PARA LA TRANSPARENCIA 1 3 19.200 90.316 

CENTRO REGIONAL DE ATENCIÓN A 

VÍCTIMAS 

3 15 87.600 412.070 

COMUNICACIONES 1 2 14.400 67.737 

DEFENSA PARA LA FAMILIA Y SUJETOS DE 

PROTECCIÓN ESPECIAL 

4 15 91.200 429.004 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA 

4 4 25.800 121.363 

DIRECCIÓN OPERATIVA DE PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA, DEFENSA Y PROTECCIÓN DEL 

INTERÉS PÚBLICO 

1 2 13.200 62.092 

DIRECCIÓN OPERATIVA DEL MINISTERIO 

PÚBLICO, PROMOCIÓN Y DEFENSA DE LOS 

DERECHOS HUMANOS 

2 3 18.600 87.494 

DIRECCIÓN OPERATIVA PARA LA 

VIGILANCIA DE LA CONDUCTA OFICIAL 

2 4 22.800 107.257 

GESTIÓN TECNOLÓGICA Y DE LA 

INFORMACIÓN 

16 88 528.000 2.350.483 

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 1 1 3.000 14.112 

OFICINA ASESORA JURÍDICA 4 19 115.200 542.000 

OFICINA DE CONTROL INTERNO 1 2 9.000 42.336 

PERSONERÍA AUXILIAR 3 2 11.400 53.662 

PERSONERÍA MUNICIPAL- DESPACHO 4 3 19.200 90.316 

TOTAL 49 168 1.007.400 4.605.717 
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Tabla 2. Volumetría del archivo central ubicado en el sótano del Edificio Centro Administrativo 
Municipal. 

 

 
DEPENDENCIA 

 
METROS 

CUADRADOS 

 
METROS 

LINEALES 

 
APROXIMADO DE 
DOCUMENTOS 

 
GESTIÓN DOCUMENTAL 

 
9 

 
48 

 
288.000 

 
TOTAL 

 
9 

 
48 

 
288.000 

 

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

 
 

DEPENDENCIA 

 
METROS 

CUADRADOS 

 
METROS 

LINEALES 

 
APROXIMADO DE 
DOCUMENTOS 

 
GESTIÓN DOCUMENTAL 

 
288 

 
2.040 

 
14.280.000 

 
TOTAL 

 
288 

 
2.040 

 
14.280.000 

 

Adicionalmente, se hizo la validación de los siguientes puntos que hacen parte de una adecuada 
organización: 

 

• Foliación 

• Ordenación 

• Descripción 

• Rotulación de cajas 

• Rotulación de carpetas 

• Ubicación 

• Nombre 

• Fechas extremas 

• Folios 

• Deterioro físico 

• Deterioro biológico 
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En la totalidad de las dependencias encontramos materiales de conservación documental manejados 
en AZ, casilleros, gabinetes, carpetas y cajas X-200. La documentación está organizada 
cronológicamente, por asuntos, o según las TRD. 

 
Las características 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 gestión 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 está considerada como fondo acumulado, y la otra parte está organizada en cajas 
X- 300. 

 

15. RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPECTOS CRÍTICOS 
 

Los aspectos críticos 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 demás ítems 
que se tienen propuestos para el PINAR; como lo son las estrategias de visión y los planes y proyectos 
que se entrelazan a su vez con los aspectos críticos. 

 

16. CONSERVACIÓN Y CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES 
 

✓ Sistema Integrado de Conservación 
 

El Sistema Integrado de Conservación, es “el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y 
procedimientos de conservación documental y preservación digital, bajo el concepto de archivo total, 
acorde con la política de gestión documental y demás sistemas organizacionales, tendiente a asegurar 
el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de información, independiente del medio o tecnología 
con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, 
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su producción y/o 
recepción, durante su gestión, hasta su disposición final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital 
está compuesto por dos planes que son la guía para la conservación de los documentos en medios 
físicos y digitales. 
 
El SIC está integrado por dos planes que son el fundamento de la construcción del mismo: Plan de 
Conservación Documental y el Plan de Preservación Digital a Largo Plazo. El primero hace referencia 
a la conservación de la documentación en medios físicos, y el segundo hace referencia a la 
conservación de documentos electrónicos de archivo. 
 
En este orden de ideas, se hizo un análisis del cumplimiento de las características que conforman 
dichos planes identificando lo siguiente: 
 
Las ubicaciones de los archivos de gestión de la totalidad de las dependencias de la Personería Distrital 
de Santiago de Cali, no presentan las condiciones adecuadas para el desarrollo de los procesos de la 
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gestión documental ni para la conservación de los documentos, lo que se debe principalmente a que 
los espacios son insuficientes e inadecuados para el almacenamiento y distribución de la 
documentación. Las áreas de almacenamiento de la información están mezcladas con las áreas 
productivas, por lo que se puede evidenciar que la estantería es insuficiente y no cumplen con todas 
las medidas de prevención de riesgos de incendio, inundación, o aislamiento y control de condiciones 
de humedad y temperatura. 
 
La información está guardada, en la mayoría de los casos, en unos archivadores que se encuentran 
ubicados en las diferentes áreas. Sin embargo, debido a que los espacios no son suficientes, podemos 
evidenciar información guardada en cuartos cerrados, sin luz directa, con riesgo de incendio latente 
debido a sistemas de energía. Adicionalmente, no cuentan con ventilación. 
 
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 más de archivo central 
una en el sótano de la entidad, y otra en Villa Colombia. 

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

 

✓ Condiciones medioambientales 
 

El Sistema Integrado de Conservación 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 conservación de la documentación, así como en relación a la medición de las condiciones 
ambientales. 

 
Dicho acuerdo tiene como aspectos relevantes los siguientes: 

 

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

 

• Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuación diaria del 5%. 

 

• Ventilación: El caudal debe garantizar la renovación continua y permanente del aire de una a 
dos veces por hora. La disposición de las unidades de conservación en los estantes deberá 
permitir una adecuada ventilación a través de ellos. 

 

• Filtrado de aire: Deberá contar con medios de filtración del aire de ingreso tanto de partículas 
sólidas como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relación con el sitio 
de emplazamiento de la edificación. 
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• Iluminación en depósitos: Para radiación visible lumínica, menor o igual a 100 lux. Para 
radiación ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen. Evitar la incidencia de la luz directa sobre 
documentación y contenedores. 

 
A continuación, a manera de resumen, presentamos una tabla por espacio dispuesto de 
almacenamiento, que muestra las condiciones de conservación y medioambientales a las cuales están 
sometidos los documentos en la Personería Distrital de Santiago de Cali, con la respectiva ubicación 
y registro fotográfico. 

 
        Archivo central Piso 13 
 

Ubicación geográfica 
 
Personería Distrital de Santiago de Cali, Centro Administrativo Municipal, Av. 2 Norte. #10 - 70, Cali, 
Valle del Cauca piso 13. 
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ÍTEM ASPECTO A EVALUAR CUMPLE 
NO 

CUMPLE 
OBSERVACIONES 

 
 
 

UBICACIÓN 

Las características del terreno no presentan riesgo 

de humedad subterránea o problemas de inundación 

 
X 

  

La instalación se encuentra ubicada lejos de 

industria contaminantes u objetos bélicos 
X 

  

La instalación tiene espacio suficiente y para su 

natural incremento 
X 

  

 
 
 
 
 
 

 
ESTANTERÍA 

La estantería tiene una altura de 2,20 mts X   

Su longitud no supera los 100 mts X   

La base inferior está por lo menos 10 cms del piso                                      

 
X 

  

El cerramiento superior no está siendo utilizado para 
almacenamiento de documentos 
o algún otro material 

  
X 

 

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

  
X 

 

Hay como mínimo 20 cms entre las paredes y la 

estantería 

 
X 

 

El corredor central entre estantes tiene 120  cms de 

espacio 

 
X 

 

Entre módulos de estantes hay mínimo 70            

cms 

 
X 

 

CONTROL DE 
HUMEDAD Y 

TEMPERATURA 

La temperatura está entre 15º C y 20º C, con 

fluctuación diaria de 4º C 

 
X 

 

La humedad relativa oscila entre 40% y 60% 
 

X 
 

VENTILACIÓN 
Se realiza renovación continua de aire en la 

instalación 

 
X 

 

FILTRADO DE 
AIRE 

Se cuenta con medios de filtración del aire (que 

retenga partículas sólidas y atmosféricas) 

 
X 

 

 
 
 

ILUMINACIÓN 

Se cuenta con radiación lumínica visible, menor 

o igual a 100 lux 
X 

  

Se evita la incidencia de la luz directa sobre la 

documentación 
X 

  

Como iluminación artificial se emplea luz 

fluorescente de baja intensidad con filtros 

ultravioleta 

  
X 

 

Los balastros no están al interior de los 

depósitos 

 
X 

 

 
DEFINICIÓN DE 

ÁREAS 

La estructura está construida en concreto y  ladrillo 
X 

  

La estructura no presenta muros o columnas 

interiores 
X 

  

ÁREA DE 
CONSULTA 

El área de consulta de los usuarios cuenta con un 

computador, un fax y una fotocopiadora 
X 
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MEDIDAS 
CONTRA 

INCENDIOS 

Se cuenta con señalización de prohibido fumar  X  

Cuenta con sistemas de detección de humos y   está 

en conexión con bomberos 

 
X 

 

El sistema está provisto de un panel señalizador 

que localice el foco del fuego 

 
X 

 

Se dispone de equipos para atención de 

desastres como extintores, solkaflan o 

multipropósito 

  
X 

 

Se cuenta con extintores adecuados y 

necesarios para atención de emergencia 
X 

  

Los extintores portátiles deben estar 

dispuestos en alto con la base a una altura de   1 a 

1,5 mts 

  
X 

 

El acceso a los extintores, camillas y 

botiquines están despejados y estos se 

encuentran debidamente señalizados 

  
X 

 

Se cuenta con bocas tomas de agua al  exterior 

o dispositivos con mangueras 

 
X 

 

 

• Archivo central Sótano 
 

Ubicación Geográfica 
 
Personería Distrital de Santiago de Cali, Centro Administrativo Municipal, Av. 2 Norte. #10 - 70, Cali, 
Valle del Cauca Sótano. 
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ÍTEM ASPECTO A EVALUAR CUMPLE 
NO 

CUMPLE 
OBSERVACIONES 

 
 

 
UBICACIÓN 

Las características del terreno no 
presentan riesgo de humedad 
subterránea o problemas de inundación 

  

X 

 

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

 

X 

  

La instalación tiene espacio suficiente y 
para su natural incremento 

X 
  

 
 
 
 
 
 

 
ESTANTERÍA 

La estantería tiene una altura de 2,20 mts X   

Su longitud no supera los 100 mts X   

La base inferior está por lo menos 10 cms 
del piso 

X 
  

El cerramiento superior no está siendo 
utilizado para almacenamiento de 
documentos o algún otro material 

  

X 

 

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

  

X 

 

Hay como mínimo 20 cms entre las 
paredes y la estantería 

 
X 

 

El corredor central entre estantes tiene 
120 cms de espacio 

 
X 

 

Entre módulos de estantes hay mínimo 
70 cms 

 
X 

 

CONTROL DE 
HUMEDAD Y 

TEMPERATURA 

La temperatura está entre 15º C y 20º C, 
con fluctuación diaria de 4º C 

 
X 

 

La humedad relativa oscila entre 40% y 
60% 

 
X 

 

VENTILACIÓN 
Se realiza renovación continua de aire en 
la instalación 

 
X 

 

FILTRADO DE 
AIRE 

Se cuenta con medios de filtración del 
aire (que retenga partículas sólidas y 
atmosféricas) 

  

X 

 

 
 
 

ILUMINACIÓN 

Se cuenta con radiación lumínica visible, 
menor o igual a 100 lux 

 
X 

 

Se evita la incidencia de la luz directa 
sobre la documentación 

X 
  

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

  

X 

 

Los balastros no están al interior de los 
depósitos 

 
X 

 

 

DEFINICIÓN DE 
ÁREAS 

La estructura está construida en concreto 
y ladrillo X 

  

La estructura no presenta muros o 
columnas interiores 

 
X 
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ÁREA DE 
CONSULTA 

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

  
X 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

MEDIDAS 
CONTRA 

INCENDIOS 

Se cuenta con señalización de prohibido 
fumar 

 
X 

 

Cuenta con sistemas de detección de 
humos y está en conexión con bomberos 

 
X 

 

El sistema está provisto de un panel 
señalizador que localice el foco del fuego 

 
X 

 

Se dispone de equipos para atención de 
desastres como extintores, solkaflan o 
multipropósito 

  
X 

 

Se cuenta con extintores adecuados y 
necesarios para atención de emergencia 

 
X 

 

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

  
X 

 

El acceso a los extintores, camillas y 
botiquines están despejados y estos se 
encuentran debidamente señalizados 

  
X 

 

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

 
X 

 

 
 

• Archivo Central Villa Colombia 
 

Ubicación Geográfica 
 
Personería Distrital de Santiago de Cali, Sede villa Colombia, Carrera. 8b #52-10 
Cali, Valle del Cauca 
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ÍTEM ASPECTO A EVALUAR CUMPLE 
NO 

CUMPLE 
OBSERVACIONES 

 
 

 
UBICACIÓN 

Las características del terreno no 
presentan riesgo de humedad 
subterránea o problemas de inundación 

  

X 

 

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

 

X 

  

La instalación tiene espacio suficiente y para su 
natural incremento 

X 
  

 
 
 
 
 
 
 

ESTANTERÍA 

La estantería tiene una altura de 2,20 
mts 

 
X 

 

Su longitud no supera los 100 mts  X  

La base inferior está por lo menos 10 
cms del piso 

 
X 

 

El cerramiento superior no está siendo utilizado 
para almacenamiento de 
documentos o algún otro material 

  

X 

 

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

  

X 

 

Hay como mínimo 20 cms entre las 
paredes y la estantería 

 
X 

 

El corredor central entre estantes tiene 120 cms 
de espacio 

 
X 

 

Entre módulos de estantes hay mínimo 70 cms  
X 

 

CONTROL DE 
HUMEDAD Y 

TEMPERATURA 

La temperatura está entre 15º C y 20º C, 
con fluctuación diaria de 4º C 

 
X 

 

La humedad relativa oscila entre 40% y 60%  
X 

 

VENTILACIÓN 
Se realiza renovación continua de aire 
en la instalación 

 
X 

 

FILTRADO DE 
AIRE 

Se cuenta con medios de filtración del 
aire (que retenga partículas sólidas y 
atmosféricas) 

  

X 

 

 
 
 

ILUMINACIÓN 

Se cuenta con radiación lumínica visible, 
menor o igual a 100 lux 

X 
  

Se evita la incidencia de la luz directa sobre la 
documentación 

X 
  

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

  

X 

 

Los balastros no están al interior de los depósitos X 
 

 
 

 
DEFINICIÓN DE 

ÁREAS 

La estructura está construida en 
concreto y ladrillo 

X 
  

La estructura no presenta muros o columnas 
interiores 

 
X  
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ÍTEM 

 
ASPECTO A EVALUAR 

 
CUMPLE 

NO  

CUMPLE 

 
OBSERVACIONES 

ÁREA DE 
CONSULTA 

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

  

X 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

MEDIDAS 
CONTRA 

INCENDIOS 

Se cuenta con señalización de prohibido   fumar  
X 

 

Cuenta con sistemas de detección de humos 
y está en conexión con 
bomberos 

  
X 

 

El sistema está provisto de un panel 
señalizador que localice el foco del 
fuego 

  
X 

 

Se dispone de equipos para atención de 
desastres como extintores, solkaflan o 
multipropósito 

  
X 

 

Se cuenta con extintores adecuados y 

necesarios para atención de emergencia 

 
X 

 

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

  
X 

 

El acceso a los extintores, camillas y 
botiquines están despejados y estos se 
encuentran debidamente señalizados 

  
X 

 

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

 
X 

 

 

17. PRIORIZACIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS DE ÉXITO Y EJES ARTICULADORES 
 

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

 

El Manual para la formulación de Plan Institucional de Archivos determina como ejes articuladores los 
siguientes: 

 
▪ Administración de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la 

normatividad y la política, procesos y los procedimientos y el talento humano. 
 

▪ Acceso a la información: comprende aspectos como la transparencia, la participación y el servicio 
al ciudadano, y la organización documental. 

 

▪ Preservación de la información: Incluye aspectos como la conservación y el almacenamiento de 
la información. 
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▪ Aspectos tecnológicos y de seguridad: abarca aspectos como la seguridad de la información y la 
infraestructura tecnológica. 

 
▪ Fortalecimiento y articulación: Involucra aspectos como la armonización de la gestión documental 

con otros modelos de gestión. 

La evaluación se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante, y el 10 al 
que presenta mayor impacto. Se evalúa cada aspecto crítico frente a cada eje articulador; luego se 
suman todas las calificaciones obtenidas y se clasifican así: si la suma total está 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. 

 

EJES ARTICULADORES 2023  

Ítem Aspectos Críticos 
Administración 

de 
 archivos 

Acceso a la  
información 

Preservación 
de la 

información 

Aspectos y 
tecnológicos y 

de  
seguridad 

Fortalecimiento 
y articulación 

TOTAL PRIORIDAD 

1 

La entidad no tiene 
Tablas de Valoración 

Documental - TVD 
elaboradas y 
convalidadas. 

6 10 8 7 4 35 ALTA 

2 

Las instalaciones 
locativas de los 

diferentes archivos no se 
encuentran con el 

cumplimiento normativo. 

5 2 7 2 3 19 MEDIA 

3 

El personal responsable 
del manejo de la gestión 
documental no cuenta 
con los estudios y las 

capacitaciones 
necesarias para el 

desarrollo de la política. 

10 4 1 1 6 22 MEDIA 

4 
Existe un fondo 

documental acumulado  
10 5 8 5 3 31 ALTA 

5 

La entidad no tiene 
articulada la gestión 
documental con los 

demás planes, 
programas y proyectos 

de la entidad. 

5 4 5 2 10 26 MEDIA 

6 

Los archivos de gestión 
no cuentan con los 

espacios adecuados 
para su custodia 

8 7 7 5 2 29 MEDIA 
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La problemática en los archivos de la Personería Distrital de Santiago de Cali evidencia un rezago alto de 

varios años atrás;              no obstante, se observa esfuerzos importantes por el personal de la entidad para 

lograr cumplir los objetivos o metas que se tienen a nivel del archivo, de una manera actualizada y 

práctica para poder llegar a los usuarios de manera efectiva. 

 

El análisis de las características de las diferentes instancias de Archivo de la Personería Distrital de 

Santiago de Cali, se realizó bajo la complejidad de cualquier institución pública que se rige bajo la 

normatividad del AGN. 

 

18. PRIORIDADES DEL PINAR 2023 
 

Instrumentos Archivísticos 
 
Los instrumentos archivísticos son todas las herramientas que ayudan a la ejecución adecuada de 
las actividades y tareas que surgen de la gestión documental, ya que facilitan el manejo optimizado 
de los documentos, su clasificación, categorización, verificación y ordenamiento al interior de las 
entidades. Esto garantiza tener un control detallado sobre los documentos, su destino, tratamiento 
y disposición final. 
 
El ejecutar dichos instrumentos en la Entidad puede traer consigo una serie de beneficios que sin 
duda abrirán las puertas hacia el cambio estructural y estratégico en temas de administración de 
documentos y, a su vez, de eficiencia y productividad laboral, pues contribuye a tener: 
 
Mayor control: Los instrumentos archivísticos permiten gestionar de manera detallada la 
documentación registrada, lo que lleva a saber sus características, ubicación y manejo. 
 
Mayor seguridad: Cuando se conoce a cabalidad las categorías, series, sub series, selecciones y 
archivos de los documentos, se está garantizando su protección, ya que se tiene un inventariado 
completo de la información, así como su nivel de acceso. 

 
Mayor productividad: Los instrumentos permiten definir donde está cada documento y su 
codificación precisa para encontrarlo, esto le ayuda a los funcionarios a ahorrar tiempo y recursos 
en la búsqueda de la información, tiempo que puede ser utilizado en diferentes operaciones propias 
de la entidad 

 
 
 
 
 



SG.PP.TI 008 V.1.0 F2022/01/30 

Pág. 45 

 

Otros beneficios: 
 

• Garantiza el control de la información. 

• Establece protocolos de administración documental. 

• Establece las categorías, series y ciclos de vida de los documentos. 

• Detalla los datos necesarios para la identificación de los documentos. 

• Contribuye al correcto manejo de la información. 

• Aumenta la eficacia, eficiencia y productividad en cuanto al manejo, consulta, edición y 
archivo de los documentos 

 
De esta manera, con el uso de los instrumentos Archivísticos, en la PERSONERÍA DISTRITAL DE 
SANTIAGO DE CALI se estará favoreciendo a que la entidad administre de manera óptima y 
acertada la información y el acceso a los documentos, garantizando el cumplimiento de las normas 
existentes y llevándola a otro nivel de productividad en cuanto a gestión documental, pues gracias 
a la implementación de herramientas estratégicas que contribuyen a las tareas y operaciones 
diarias, estás abriéndole las puertas al crecimiento y protección de tu información. 
 
PRIORIDADES PERSONERÍA DISTRITAL 

 

• Actualización continua Plan Institucional de Archivos PINAR. 

• Actualización continua del Programa de Gestión Documental PGD. 
 
Herramientas archivísticas: 

 
▪ Creación de las Tablas de Valoración Documental – TVD 
▪ Creación Banco Terminológico BANTER 

 
Condiciones de conservación y medio ambientales: 
 

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

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

▪ Realizar la adecuación de las condiciones locativas para la preservación de la 
documentación existente y futura. 

▪ Se debe establecer un programa de medición y control de condiciones atmosféricas y 
ambientales de archivo, que incluya la adquisición de los equipos necesarios para tal fin. 
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▪ Realizar la adquisición de equipos para la medición de la temperatura y la humedad relativa 
en los espacios donde se encuentra almacenada la documentación. 

 
Organización documental 
 

▪ Hacer uso adecuado del Formato Único de Inventario Documental. 
 

▪ Realizar la implementación de las Hojas de control a los expedientes. 
 
▪ Almacenar la información en una Base de Datos, que permita búsquedas eficientes. 
 
▪ Realizar la reubicación de elementos ajenos al archivo. 
 
▪ Realizar la transferencia de los documentos del archivo de gestión 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 información digitalizada, y la copia de seguridad guardarla en un lugar diferente del 

archivo o si es posible en otra entidad. 
 
▪ Afianzar la implementación de la actividad de cero papel mediante la conformación de 

expedientes electrónicos, presentado por el Ministerio de Tecnología de la Información y la 
Comunicación, Dirección de Gobierno en Línea con la participación del Archivo General de 
la Nación, como medida para evitar el crecimiento desmesurado de documentación y 
contribuir con el cuidado del Medio Ambiente. 

 
▪ Realizar un proyecto de intervención del acervo correspondiente al Archivo Central, con el 

propósito de activar las actividades de selección, disposición final, eliminación, digitalización 
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, 
así como la inexistencia de espacios para la consulta en sala de los usuarios, se recomienda asignar 
un espacio que cumpla con todas las condiciones necesarias para el desarrollo de las funciones. 
 
Se debe organizar la ubicación total de los archivos centrales e histórico, debido a que su 
distribución 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 Gestión Tecnológica y de la Información se debe contar con personal 
especializado en gestión documental. 

▪ Realizar capacitaciones a los funcionarios responsables de los archivos de gestión sobre el 
manejo, organización y conservación de los documentos y demás normas archivísticas; y 
realizar evaluaciones como medida de retroalimentación. 
 

▪ Realizar capacitaciones a todas las dependencias de la Personería Distrital de Santiago de 
Cali, en relación a todos los temas de la gestión documental, debido a que la mayoría 
expresó que las capacitaciones que realizan son de ORFEO. 
 

▪ Se debe solicitar acompañamiento profesional para la realización de todas las actividades 
tendientes a la implementación de la gestión documental. 

 
▪ Procesos y procedimientos. 
 
▪ Se deben completar las actividades de creación y/o actualización de los procesos y 

procedimientos relacionados con la gestión documental, así como todos los demás 
documentos, guías y manuales que permitan apoyar la creación de la cultura archivística en 
la entidad, atando todo con un plan de capacitaciones articulado con las inducciones de 
ingreso de los servidores de la institución. 

 
▪ Se recomienda incluir dentro de los miembros del Comité al jefe o al responsable del área 

de Sistemas o de Tecnologías de la Información. 
 

Causas de deterioro en la documentación 
 

La documentación física, se deteriora muy fácilmente debido a los factores ambientales, físicos, 
biológicos y los generados por el hombre, que frecuentemente se encuentra en las instalaciones 
donde están los fondos del archivo histórico; esto genera que la documentación se pierda por partes 
o por completo ya que la validación y la legibilidad del documento se ve afectada por estos factores. 
La documentación digital también se ve obsoleta cuando los sistemas informativos no se encuentran 
actualizados y esto hace que la información consultada sea poco actualizada y concisa.  
 
A continuación, presentamos las causas de este deterioro en los fondos archivísticos. 
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FACTORES QUE GENERAN 
DETERIORO AL ARCHIVO FÍSICO 

            DAÑOS EN EL ARCHIVO HISTÓRICO  

FACTORES AMBIENTALES 

Este factor incluye afectaciones a la documentación por 
medio de la humedad, temperatura, luz y polvo. Son 
factores que claramente deterioran el proceso de 
conservación de los documentos por completo; los 
lugares donde se encuentran los fondos  
archivísticos  son lugares muy vulnerables a la humedad 
que favorece el crecimientos de microorganismo que 
llevan a cabo actividades de daño sobre la 
documentación; 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 impresión pueden 
ser nocivas frente a la exposición de luz; finalmente el 
factor del polvo es de cuidado ya que debe mantenerse 
limpia la papelería. 

FACTORES BIOLÓGICOS 

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

FACTORES GENERADOS POR EL 
HOMBRE 

Este es el factor más frecuente que determina que la 
conservación de la documentación sea degradada con 
actividades como el indebido uso y mala manipulación 
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 produce deterioro en la 
estructura de las bodegas o edificios que albergan el 
almacenamiento de los fondos acumulados de archivo. 
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19. PLANES Y PROYECTOS DEL PINAR 2023 

 

Identificados, valorados y priorizados los aspectos críticos de la función archivística de la entidad, 

se establecen los proyectos a desarrollar en el cuatrienio, los cuales estarán sujetos a los recursos 

disponibles. 

  
EJES ARTICULADORES 2023 

ÍTEM ASPECTOS CRÍTICOS PROYECTO ASOCIADO OBJETIVO RESPONSABLE PRIORIDAD 

1 
La entidad no tiene Tablas de 
Valoración Documental - TVD 
elaboradas y convalidadas. 

Plan de elaboración y 
aprobación de las TVD de la 
entidad (Anexo 1 Plan Nº2) 

Elaborar y aprobar las 
TVD de la entidad 

Gestión Tecnológica y de la 
Información 

ALTA 

3 
La entidad no tiene Banco 
Terminológico BANTER 

Plan de elaboración del 
BANTER en la Entidad 

Elaborar y aprobar el 
BANTER de la entidad 

Gestión Tecnológica y de la 
Información 

MEDIA 

5 

Las instalaciones locativas de 
los diferentes archivos no se 
encuentran con el cumplimiento 
normativo. 

Plan de elaboración e 
implementación del SIC (Anexo 
1 Plan Nº4) 

Establecer las mejoras 
locativas de acuerdo a la 
normatividad archivística 

Gestión Tecnológica y de la 
Información 

MEDIA 

6 

El personal responsable del 
manejo de la gestión 
documental no cuenta con los 
estudios y las capacitaciones 

necesarias para el desarrollo de 
la política. 

Plan de potencialización de 
capacidades en gestión 
documental (Anexo 1 Plan Nº5) 

Capacitar y divulgar a los 
funcionarios de toda la 
entidad sobre la 
importancia del manejo de 
la información que 
produce en razón de sus 
funciones. Así como al 
personal responsable de 
la gestión documental 

Gestión Tecnológica y de la 
Información 

MEDIA 

7 
 

Existe un fondo documental 
acumulado 

Plan de organización del Fondo 
Acumulado (Anexo 1 Plan Nº6) 

Realizar las actividades 
tendientes a la 
organización del fondo 
acumulado de la entidad 

Gestión Tecnológica y de la 
Información 

MEDIA 

8 
Los archivos de gestión no 
cuentan con los espacios 
adecuados para su custodia 

Plan de elaboración e 
implementación del SIC (Anexo 
1 Plan Nº4) 

Formular las herramientas 
para desarrollar una 
adecuada organización de 
los archivos de gestión 

Gestión Tecnológica y de la 
Información 

MEDIA 

 
 

20. 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 función de la gestión documental. 
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MAPA DE RUTA 2023 

ÍTEM PLAN 

EJECUCIÓN 

MEDIANO 
PLAZO 

LARGO PLAZO RESPONSABLE 

2023 2024  

1 
Plan para elaboración y aprobación 
de las TVD de la Entidad 

X X Gestión Tecnológica y de la Información 

2 
La entidad no tiene Banco 
Terminológico BANTER 

X X Gestión Tecnológica y de la Información 

3 
Plan de potencialización de 
capacidades en gestión documental 

X X Gestión Tecnológica y de la Información 

4 
Plan de Organización, Clasificación, 
Ordenación, Culminación. del Fondo 
Acumulado (Villa Colombia) 

X X Gestión Tecnológica y de la Información 

21. INDICADORES DE RESULTADO 2023 -2024 
 

ACCIONES INDICADOR META 

Plan de elaboración y aprobación de las 
TVD de la entidad 

TVD elaboradas 100% 

Banco Terminológico BANTER BANTER elaboradas 100% 

Plan de potencialización de capacidades 
en gestión documental 

Capacitaciones realizadas 100% 

Plan de organización y culminación del 
Fondo Acumulado (Villa Colombia) 

Fondo Acumulado Organizado 100% 

Plan de actualización de la Unidad de 
Trabajo “Gestión Documental” en el 

Sistema Integrado de Gestión 
Proceso Gestión Documental Actualizado 100% 

 

22. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
Es completamente natural que la experiencia en el archivo central de la Personería Distrital de 
Santiago de Cali nos permitió conocer diferentes aspectos de la gestión documental que se lleva a 
cabo en este lugar; más allá de esto denotar que es importante la participación del personal 
profesional para lograr cumplir los objetivos o metas que se tengan archivísticamente, de una 
manera actualizada y práctica para poder llegar a los usuarios de manera efectiva. 
 
El análisis de las características de las diferentes instancias de Archivo de la Personería Distrital de 
Santiago de Cali, se realizó bajo la complejidad de cualquier institución pública que se rige bajo la 
normatividad del AGN.  
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Cabe resaltar que, a pesar de los esfuerzos realizados desde la alta dirección hasta los servidores en 
cada uno de los puestos de trabajo, quedan pendientes actividades o iniciativas por implementar para 
poder completar la articulación total del Sistema de Gestión Documental en la entidad, entre estas 
encontramos espacios para el almacenamiento de documentos, herramientas para la conservación y 
preservación a largo plazo, instrumentos archivísticos mínimos, sistematización y automatización de 
procesos, capacidad operativa para el procesamiento archivístico de la documentación y la 
capacitación recurrente de los servidores de la entidad. Estos esfuerzos deben estar encaminados 
hacia una política institucional que considere la gestión de la información de manera integral. 
 
En razón de lo anteriormente mencionado, se presentan las siguientes recomendaciones de carácter 
general, a fin de que sean tenidas en cuenta para la elaboración de los planes, programas y proyectos 
pertinentes para la mejora continua de la Gestión Documental en la Personería Distrital de Santiago 
de Cali: 
 
 
Herramientas archivísticas se sugiere: 
 

• Elaborar las Tablas de Valoración Documental – TVD 
 
Condiciones de conservación y medio ambientales 
 

• Realizar la limpieza periódica 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. Así mismo debe 
contemplar la limpieza puntual de los documentos folio a folio una vez al año y utilizando 
brochas de cerda suave.  

 

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

 

• Realizar la adecuación de las condiciones locativas para la preservación de la documentación 
existente y futura. 

 

• Se debe establecer un programa de medición y control de condiciones atmosféricas y 
ambientales de archivo, que incluya la adquisición de los equipos necesarios para tal fin. 

 

• Realizar la adquisición de equipos para la medición de la temperatura y la humedad relativa en 
los espacios donde se encuentra almacenada la documentación. 
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Organización documental 
 

• Hacer uso adecuado del Formato Único de Inventario Documental. 

• Realizar la implementación de las Hojas de control a los expedientes. 

• Almacenar la información en una Base de Datos, que permita búsquedas eficientes. 

• Desarrollar la política de gestión documental. 

• Realizar la reubicación de elementos ajenos al archivo. 

• Realizar la transferencia de los documentos del archivo de gestión al archivo central. 

• Identificar los documentos vitales de acuerdo al desarrollo de sus funciones como memoria 
institucional. 

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

• Afianzar la implementación de la actividad de cero papel mediante la conformación de 
expedientes electrónicos, presentado por el Ministerio de Tecnología de la Información y la 
Comunicación, Dirección de Gobierno en Línea con la participación del Archivo General de la 
Nación, como medida para evitar el crecimiento desmesurado de documentación y contribuir 
con el cuidado del Medio Ambiente. 

• Realizar un proyecto de intervención del acervo correspondiente al Archivo Central, con el 
propósito de activar las actividades de selección, disposición final, eliminación, digitalización 
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, así 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. 

• Elaborar y aprobar el manual de metadatos. 

• Elaborar y aprobar el Manual de Firma electrónica 

• Tratar de unificar la ubicación de los archivos centrales, debido a que su distribución 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 atención de solicitudes.  

 
 

Personal 
 

• En la dependencia Gestión Tecnológica y de la Información se debe contar con personal 
especializado en gestión documental. 
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• Realizar capacitaciones a los funcionarios responsables de los archivos de gestión sobre el 
manejo, organización y conservación de los documentos y demás normas archivísticas; y 
realizar evaluaciones como medida de retroalimentación. 

• Realizar capacitaciones a todas las dependencias de la Personería Distrital de Santiago de Cali, 
en relación a todos los temas de la gestión documental, debido a que la mayoría expresó que 
las capacitaciones que realizan son de ORFEO. 

• Se debe solicitar acompañamiento profesional para la realización de todas las actividades 
tendientes a la implementación de la gestión documental. 

• Procesos y procedimientos 

• Se deben completar las actividades de creación y/o actualización de los procesos y 
procedimientos relacionados con la gestión documental, así como todos los demás 
documentos, guías y manuales que permitan apoyar la creación de la cultura archivística en la 
entidad, atando todo con un plan de capacitaciones articulado con las inducciones de ingreso 
de los servidores de la institución. 

• Se recomienda incluir dentro de los miembros del Comité al jefe o al responsable del área de 
Sistemas o de Tecnologías de la Información. 

 
Procesos y Procedimientos 
 

• Se deben completar las actividades de creación y/o actualización de los procesos y 
procedimientos relacionados con la gestión documental, así como todos los demás 
documentos, guías y manuales que permitan apoyar la creación de la cultura archivística en la 
entidad, atando todo con un plan de capacitaciones articulado con las inducciones de ingreso 
de los servidores de la institución. 
 

• Se recomienda incluir dentro de los miembros del Comité al jefe o al responsable del área de 
Sistemas o de Tecnologías de la Información. 

 
Ajuste del PINAR 
 

El Plan Institucional de Archivos PINAR se podrá modificar o ajustar durante su vigencia, siendo el líder 

de política institucional el responsable de presentar ante el Comité de Gestión y Desempeño Institucional, 

los cambios y su respectiva justificación a fin de evaluarse, validarse y aprobar por parte de la Alta 

Dirección. 

 
 
 

Gestión Tecnológica y de la Información 
Addy Johanna Salcedo, Líder del Proceso y          Líder Política de Gestión Documental 

                                                   Diego Cardona Campo, Jefe Oficina Asesora de Planeación ( E ) - Revisión Técnica 
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