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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1

20-12-2017

Version inicial del documento

29-01-2020

Remplazo de referencias alusivas al Modelo Integrado de la
Personeria de Bogota, D.C. (MIPER), por Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), adoptado mediante Resolucién
interna 008 de 2019.

Remplazo del término “Sistema”, relacionado con el Sistema de
Gestion Documental y Archivos (SGDA) del modelo anterior MIPER,
por el término “proceso”, identificado dentro del modelo MIPG actual
y el mapa de procesos vigente.

Ajuste del cronograma del PINAR, teniendo en cuenta el desarrollo
de los cronogramas particulares de cada uno de sus cuatro
proyectos.

Los ajustes fueron realizados por Juan Carlos Herrera, de la
Subdireccion de Gestién Documental y Recursos Fisicos para su
aprobacion por el Comité Institucional de Gestién y desempenio,
mediante acta 02 del 27 de enero de 2020, y su posterior
publicacion.

28-01-2021

Ajuste de la matriz DOFA, como resultado del andlisis de la gestion
documental institucional, y ajustes a los siguientes contenidos del
PINAR, como resultado de la implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) Sirius:
aspectos criticos y riesgos, matriz de prioridades y aspectos criticos
junto con ejes articuladores.

Actualizacién en las fechas de proyectos de implementacién de
Tabla de Retencion Documental (TRD), Tabla de Valoracion
Documental (TVD), Programa de Gestién Documental (PGD) y
Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

La revision y ajustes que dieron origen a la version 3 estuvieron a
cargo de los funcionarios(as) Juan Carlos Herrera Dorado y Javier
Ocampo Salas, adscritos a la Subdireccion de Gestion Documental
y Recursos Fisicos.

20-01-2022

Identificacion con la plataforma estratégica y vision institucional
actuales; ajustes en cronograma de proyectos y en actividades que
se adelantaran por cada uno; ajustes generales y en aspectos
criticos y ejes articuladores. Supresién de los formatos, puesto que
no se emplean para la ejecucion del PINAR.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Ajustes generales en el contenido y ajustes en aspectos criticos,
01-01-2023 | ejes articuladores, cronograma de proyectos y en actividades que

5 se adelantaran por cada uno.

Ajustes generales en el contenido, aspectos criticos, ejes
11-05-2023 . : -

6 articuladores y procesos relacionados con documento electrénico.
Ajustes generales en el contenido, aspectos criticos (se
incrementaron de 5 en la versién No. 6 a 9 en la actual version);
ejes articuladores y procesos relacionados con documento

7 25-01-2024 electrénico.

Por su parte, en esta version el PINAR se definié para su ejecucion
en dos vigencias: 2024 y 2025.
Elaboro Reviso6 Aprobo
William Alirio Fuentes Caballer Alexandra Ramirez Suarez _ o
! IaS bd! 'Ot u% eGs ?, aflero Directora de Planeacion Comité Institucional de
ubdirector de >estion (Representante de la Alta Gestion y Desempefio
Documental y Recursos Fisicos Direccion)
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1. INTRODUCCION

El ente rector encargado de supervisar la politica archivistica de la Personeria de
Bogota, D.C. es el Archivo de Bogota, actuando como el defensor de los recursos
documentales de la ciudad y persiguiendo el objetivo de garantizar la salvaguarda
del patrimonio informativo de las entidades distritales. Paralelamente, el Archivo
General de la Nacién (en adelante AGN) emite la politica archivistica para el
territorio nacional, convirtiéndose en una referencia normativa fundamental. En
consecuencia, el Archivo de Bogota se fundamenta en la politica archivistica
vigente establecida por el AGN, en consonancia con la Ley 594 del 2000, para
llevar a cabo la vigilancia y control de las entidades distritales en relacién con la
gestion documental.

La politica archivistica delineada por el AGN no solo proporciona directrices
generales, sino también establece instrumentos archivisticos esenciales los cuales
todas las entidades deben implementar. El Decreto 2609 de 2012, en su articulo 8,
identifica uno de estos instrumentos como el "Plan Institucional de Archivos". El
PINAR, se presenta como un elemento vital que abarca la planificacion,
seguimiento e implementacion de todos los procesos relacionados con la gestion
documental en la entidad.

En este sentido, el Plan Institucional de Archivos debe elaborarse con base en el
“Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR”, edicion 2014,
expedido por el AGN. Disponible en: MANUAL PARA LA FORMULACION DEL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR (archivogeneral.qgov.co), el cual
define los lineamientos precisos para su construccion. Por tal razon, las tablas y
cuadros contenidos en el PINAR fueron adaptadas del documento sefalado,
detallando los aspectos criticos que reflejan la realidad de la Personeria de Bogota,
D. C. en materia archivistica.

En este contexto, la Ley 1409 de 2010 reglamenta el ejercicio profesional de la
Archivistica y establece un Cédigo de Etica, asignando a los profesionales
archivistas la responsabilidad de seguir cada paso necesario para la formulacién
del plan. La interaccién colaborativa entre el Archivo de Bogota, el AGN vy los
profesionales archivistas, es crucial para garantizar el cumplimiento de los
estandares y la eficacia de los procesos de gestion documental en la Personeria
de Bogota, D.C.

El PINAR, conforme al articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, emerge como
un instrumento archivistico esencial que consolida los elementos criticos de la
funcién archivistica institucional. Su finalidad reside en la planificacion y ejecucion
de proyectos especificos en lapsos determinados para abordar aspectos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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fundamentales, mitigar riesgos y asegurar el cumplimiento de la normativa
archivistica, siendo la entidad responsable de su implementacion.

Los elementos criticos que aborda el PINAR surgen de practicas inadecuadas en
la administracion documental o de rezagos en el cumplimiento normativo,
identificados a través de las visitas y acompafamientos llevados a cabo por la
Subdireccion de Gestion Documental y Recursos Fisicos.

El reconocimiento de los archivos publicos como un valioso patrimonio para la
sociedad del Estado social de derecho constituye un principio fundamental del
PINAR. Este instrumento reconoce la contribucién significativa de los archivos a la
construccion de la memoria politica y administrativa del pais, asi como su papel en
el fortalecimiento de la participacion ciudadana en la democracia, la proteccion del
interés publico y la construccion del conocimiento y la historia.

El PINAR, mas que un simple instrumento, se presenta como la herramienta
central de planificacion estratégica de la gestion documental para el desarrollo de
la funcion archivistica en la Personeria de Bogota, D.C. Su alcance abarca no solo
los aspectos técnicos, sino también los operativos, con el objetivo de definir los
recursos y software adecuados que contribuyan al progreso del proceso
archivistico. Este instrumento implementa métodos integrales de planificacion,
seguimiento, control y mejora continua en el proceso de gestion documental.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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2.

OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un plan estratégico de archivo de la Personeria de Bogota, D.C. que
contribuya a mitigar aspectos criticos evidenciados en la Gestion Documental, mediante
el desarrollo de proyectos especificos incluidos en el PINAR, permitiendo una toma de
decisiones informadas, teniendo en cuenta el cumplimiento normativo, la eficiencia
operativa y la preservacion a largo plazo de la informacion.

3.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Determinar acciones pertinentes para mitigar y subsanar los riesgos evidenciados
dentro de la gestidn documental de la Entidad.

Dotar a la Entidad de un instrumento archivistico ajustable a las condiciones de la
gestion documental, mediante la cual se facilite la ejecuciéon y monitoreo de los
proyectos definidos para dar tratamiento a sus aspectos criticos, de manera que
se contribuya a su mejora continua.

Racionalizar y facilitar el control de los recursos econémicos, fisicos y humanos
orientados al cumplimiento de la funcién archivistica institucional, en concordancia
con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual de la Entidad.

Apoyar la planeacion estratégica de la funcion archivistica al mas alto nivel
jerarquico de la Entidad, dado que relaciona los aspectos administrativos,
tecnologicos, técnicos, normativos, de seguimiento y control de los planes y
proyectos formulados, como forma de contribuir a la eficiencia administrativa.

ALCANCE DEL PINAR

El Plan Institucional de Archivos - PINAR aplica para todas las dependencias que
generan informacion y aquellas que aportan a la planeacion estratégica de la Personeria
de Bogota, D.C. desde la produccion documental, la custodia en el archivo central,
teniendo en cuenta todos los aspectos relacionados con la conservacion y preservacion
de los documentos.

El periodo de ejecucion del presente Plan corresponde a las vigencias 2024.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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4. RESPONSABLES

Las responsabilidades descritas se enfocaran en la funcion archivistica y en las
relacionadas con la planeacion e implementacion de aspectos alusivos a la eficiencia
administrativa o la gestion de recursos para el funcionamiento institucional, debido a que
son consustanciales con la naturaleza del PINAR.

SECRETARIA GENERAL: Dependencia de mayor jerarquia responsable de la gestién
documental institucional, a cuyo cargo esta dirigir, orientar y controlar este y otros
procesos de apoyo, asi como dirigir la gerencia interna, con el fin de garantizar la
eficiencia, eficacia y efectividad de la gestion y resultados de dichos procesos. Es
responsable de dirigir, proponer y controlar el disefio y ejecucion de las politicas
relacionadas con la gestiéon administrativa y financiera de la Entidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Encargada de dirigir la administracion
y el control a los procesos de apoyo relacionados con la gestion administrativa,
contractual, financiera (incluye la elaboracion, ejecucion y verificacion del anteproyecto
de presupuesto, el plan anual de adquisiciones y el plan anual de caja -PAC) y demas
requeridos por la Entidad, asi como fijar las directrices para el adecuado manejo de los
bienes, servicios e infraestructura fisica de la Entidad.

SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS: En relacion
con el proceso de gestidén documental y lo que requiere para su ejecucién (incluida la
infraestructura fisica, su mantenimiento y seguridad), la Subdireccién tiene a cargo
coordinar la ejecucidbn de lineamientos relativos a adquisicion, conservacion,
mantenimiento y dotacion de la infraestructura fisica de la Entidad, asi como coordinar y
controlar las actividades relacionadas con manejo de bienes y administracién de servicios
generales, vigilancia y demas de esa naturaleza; formular e implementar estrategias para
el tramite oportuno de correspondencia interna y externa de la Entidad, de acuerdo con
las normas, procedimientos y sistemas establecidos; y coordinar el desarrollo y la
operacion del proceso de gestion documental a través de las herramientas y aplicativos
institucionales, incluida la elaboracién, implementaciéon y actualizacion de los
instrumentos archivisticos.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES: Es
su responsabilidad liderar la gestion estratégica en tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TIC), mediante instrumentos como el Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacién (PETI), metodologias de arquitectura empresarial para la gestion de las
TIC, lineamientos en materia tecnoldgica para la gestion institucional, apoyo a procesos
de adquisicidon de bienes y servicios de tecnologia, definicién de estrategias para gestion
de informacién en relacion con su calidad, oportunidad, seguridad e intercambio; uso y
apropiacién de las tecnologias, los sistemas de informacion y los servicios digitales por
parte del personal de la Entidad, entre otras funciones.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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DIRECCION DE PLANEACION: Es responsable de dirigir la formulacion, adopcion y
ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de la Entidad, mediante los
planes, programas y proyectos formulados para el cumplimiento de la misién institucional,
asi como realizar seguimiento y monitoreo a la ejecucion de estos; administrar y promover
el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del modelo de planeacion y/o sistemas de
gestion de la Personeria de Bogota, D.C.

OFICINA DE CONTROL INTERNO: Tiene a su cargo las funciones relacionadas con
evaluacion periodica de metas e indicadores estratégicos, asi como los riesgos de mayor
impacto; fomentar la cultura del control que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la mision, objetivos y funciones de la Entidad; acompanar a los procesos
en el establecimiento de las acciones de los planes de mejoramiento; evaluar y contribuir
a la mejora en los procesos estratégicos, misionales, de apoyo, evaluacion, seguimiento
y control de la Entidad, a través de las auditorias internas y especiales.

5. DEFINICIONES

Ciclo Vital de los Documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final (esta puede
corresponder a su eliminacion o a su conservacion permanente, siempre y cuando
cuenten con valores histéricos, cientificos o culturales).

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién
definitiva.

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

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Fondo Documental Acumulado (FDA): Conjunto de documentos que se han ido
acumulando a lo largo del tiempo por una Entidad, cuya estructura de organizaciéon no
obedece a ningun criterio archivistico y que carecen de instrumentos técnicos para su
conservacion, control y disposicion final.

Flujos documentales normalizados: Representacion grafica de la secuencia de
operaciones que se realizan a los documentos requeridos en la ejecucion de los procesos
de una Entidad en sus diferentes etapas, desde su radicacioén o produccién, gestién y
tramite, archivo, conservacion y consulta, hasta su disposicion final, de acuerdo con los

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
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lineamientos institucionales establecidos para la tramitacion de los asuntos
institucionales y los instrumentos de gestion documental.

PINAR: Plan Institucional de Archivos, establecido como instrumento archivistico dentro
del Decreto 1080 de 2015. Procesos de Gestion Documental: Son las ocho (8)
operaciones de gestion documental denominadas procesos en el Decreto 1080 de 2015.

Programa de Gestion Documental (PGD): Plan elaborado por cada sujeto obligado
para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y
disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta su disposicién final, con
fines de conservacion permanente o eliminacion.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC): 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 informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como wunidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Tablas de Retencién Documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos. Las TRD se definen de conformidad con la estructura
organico - funcional de la Entidad.

Tablas de Valoracion Documental (TVD): Son el listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion
final. Se elaboran para intervenir los fondos acumulados de las Entidades.

6. DESARROLLO

6.1 ANALISIS DE LA SITUACION ARCHIVISTICA ACTUAL DE LA
PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

La Personeria de Bogota, D.C., en su proceso de gestion documental, presenta aspectos
criticos que exigen acciones y estrategias para su resolucion, teniendo en cuenta su
impacto en la Entidad. Su abordamiento pretende, entre otros fines, mitigar los riesgos
identificados y contribuir al desarrollo de la funcién archivistica, cumpliendo criterios
establecidos por las normas vigentes relacionadas con la gestion documental, la
transparencia, el acceso a la informacién y la consolidacién de la memoria institucional.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
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Tabla 1. Priorizacion de Aspectos Criticos

6.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

No.

Aspectos Criticos

Riesgos

La Personeria de Bogota, D.C.
esta en proceso de desarrollo de
un SGDEA (Sistema de Gestion de
Documento Electrénico de
Archivo) integral, que aplique
requisitos apropiados para los
documentos electronicos de la
Entidad.

Falta de control de la informacion.

Riesgo de pérdida del patrimonio documental
digital.

No permite garantizar la autenticidad vy
disponibilidad de la informacion a largo del tiempo.

Armonizar y parametrizar las
Tablas de Retencion Documental
(TRD), aprobadas por la Entidad
con el Sistema de informacion de
Gestion Documental.

Sanciones por incumplir en la normatividad
archivistica.

Retraso en los procesos de organizacion en el
archivo de gestion de la Entidad.

Acumulacién de archivo en cada dependencia.

Iniciar la creacién para cada
dependencia de estructuras de
almacenamiento de documentos
electrénicos de archivo.

Sanciones normatividad

archivistica.

por incumplir la

Retraso en los procesos de organizacién en el
archivo de gestion de la Entidad.

Acumulacién de archivo en cada dependencia.

Implementar las Tablas de
Retencién Documental (TRD) y las
Tablas de Valoracion Documental
(TVD), para intervenir los Archivos
de Gestion y el fondo documental
acumulado (FDA) de la
Personeria de Bogota, D.C.

Sanciones normatividad

archivistica.

por incumplir la

Retraso en los procesos de organizacién en el
archivo de gestién de la Entidad.

Acumulacién de archivo en cada dependencia.

Organizar  técnicamente los
archivos de gestion de |la
Personeria de Bogota, D.C.

Pérdida de informacion institucional.

Acumulaciéon de documentos en los archivos de
gestion.

Confusion en la conformacion de expedientes.

Los inventarios documentales
FUID se encuentran
desactualizados y mal
diligenciados.

Dificultad para controlar y realizar recuperacion de
informacion.

Pérdida de informacién institucional.

Dificultad para aplicar el ciclo vital de los

documentos.
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Los funcionarios(as) y contratistas Dificultz'ad para tener acceso de la informacién
que tienen el rol Gestores(as) producida en la dependencia.
Documentales en las | Confusién en la conformacion de expedientes.
7 dependencias, no cuentan con el [, . i . .
perfil adecuado para desempefar Pérdida de informacion institucional
las actividades asignadas a este
rol. Sanciones por incumplir la normatividad archivistica
Atraso en actividades propuestas para el
mejoramiento de las buenas practicas archivisticas
Actualizar, socializar e | Sanciones por incumplir la normatividad archivistica
8 implementar el Sistema Integrado :
de Conservacion (SIC). Reproggsgs y sobr_ecostos derivados _ _de la
ejecucion incorrecta o incompleta de las actividades
formuladas en documentos desactualizados o
desajustados.
Sanciones por incumplir la normatividad archivistica
La Entidad no cuenta con|Presencia de agentes bioldgicos que inciden en el
9 |saneamiento general en los|deterioro documental
archivos. . . .
Presencia de plagas de insectos en espacios de
archivos
Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Priorizacion 1

Tabla 2. Priorizacion 1 Administracion de Archivos

La Personeria de
Bogota, D.C. esta
en proceso de
desarrollo del
Sistema de
Gestion de
Documento

Electrénico de
Archivo (SGDEA)
integral, que
aplique requisitos
apropiados para
los documentos

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento evaluaciéon y
mejora para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos Yy documentales

normalizados y medibles.

flujos

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.
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electrénicos de la | Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
Entidad. necesidades documentales y de archivo.

El personal de la Entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices 1
concernientes a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1

necesidades documentales i de archivo.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 3. Priorizacidn 1 Acceso a la Informacion

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal iddéneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la Entidad
para difundir la importancia de la gestion de documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion

La Personeria de
Bogota, D.C. esta
en proceso de

dSiesiz:;oa”o %eel internas para la gestiéon de documentos, articulados con el
e plan institucional de capacitacion.
Gestion de - — ——
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y
Documento 1

. clasificacién para su archivo.

Electrénico de . —

: El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas
Archivo (SGDEA) ; o ! . .

destinadas a la administracion de la informacion de la

Entidad.
Se ha establecido la caracterizacion de los usuarios de
los documentos gcuerdotcon sus p§c$3|dades d? mfor:namlon. .
electrénicos de la | S€ cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
Entidad tecnologias para optimizar el uso del papel.
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea-
GEL.
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,

atencion iorientacién al ciudadano.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

integral, que
aplique requisitos
apropiados para

Tabla 4. Priorizacion 1 Preservacion de la Informacion

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para
la preservacion y conservacion a largo plazo de los
documentos.
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La Personeria de
Bogota, D.C. esta
en proceso de

electronicos de la
Entidad.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a
otros sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e historicos.

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

desarrollo del | La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
Sistema de | requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican 1
Gestion de | a la Entidad.

Documento Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion- SIC.
Electronico  de | Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
Archivo (SGDEA) | almacenamiento, conservaciéon y preservacion de la 1
integral, que | documentacién fisica y electrénica.

aplique requisitos | Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
apropiados  para | disposicion final.

los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 5. Priorizacion 1 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

La Personeria de
Bogota, D.C. esta
en proceso de

desarrollo del
Sistema de
Gestion de
Documento

Electrénico de

Archivo (SGDEA)
integral, que
aplique requisitos
apropiados para
los documentos
electrénicos de la
Entidad.

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la Entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y con tercero.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y contenidos orientados a la
gestién de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de
la informacién, y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.
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Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que permita la participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion y

cre ) 1
analisis de riesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, 1

el acceso i los sistemas de informacion.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 6. Priorizacion 1 Fortalecimiento y Articulacion

i

La gestion documental se encuentra implementado acorde
con el modelo integrado de planeacién y gestion.

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de la Entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar
e innovar la funcién archivistica de la Entidad.

La Personeria de
Bogota, D.C. esta
en proceso de

dSiesstZ:Loa”o %eel Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
Gestién de funcién archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado
Documento

. en estandares nacionales e internacionales.
Electronico de Se tienen implementadas acciones para la gestion del
Archivo (SGDEA) . P P 9

cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua.
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
los documentos :lneEarpéer:jtos para la aplicacién de la funcién archivistica de
electronicos de la -2 ENtdad. — —
Entidad Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las areas frente a los documentos.
La alta direccién esta comprometida con el desarrollo de la
funcidn archivistica de la Entidad.

integral, que
aplique requisitos
apropiados para

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Priorizacion 2

Tabla 7. Priorizacion 2 Administracion de Archivos

Armonizar y | Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
parametrizar las | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
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Tablas
Retencion
Documental
(TRD), aprobadas
por la Entidad con
el sistema
SIRIUS.

de

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos

socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento evaluacion y
mejora para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos y documentales

normalizados y medibles.

flujos

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la Entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 8. Priorizacion 2 Acceso a la Informacion

Armonizar y
parametrizar las
Tablas de
Retencion
Documental

(TRD), aprobadas
por la Entidad con
el sistema
SIRIUS.

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la Entidad
para difundir la importancia de la gestion de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
internas para la gestiéon de documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y
clasificacion para su archivo.

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas
destinadas a la administracion de la informacion de la
Entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de los usuarios de
acuerdo con sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea-
GEL.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencién y orientacion al ciudadano.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 9. Priorizacion 2 Preservacion de la Informacion

i

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para
la preservacion y conservacién a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a
otros sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e histéricos.

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,

Armonizar y

(TRD), aprobadas
por la Entidad con

almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacioén fisica y electrénica.

arametrizar  las requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican 1
?ablas o | -ala Entidad.
Retencion Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién- SIC.
Documental Se cuenta con una infraestructura adecuada para el

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final.

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

el sistema SIRIUS

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 10. Priorizacion 2 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas

Armonlztgr | y tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, 1
.Fl)_:tr)?;ge rizar SZ accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.
Retencion Se cu.enta con herramientas tecnolégicas. acordes a las
Documental necesidades de la Entidad, las cuales permiten hacer buen 1

uso de los documentos.
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y con tercero.

(TRD), aprobadas
por la Entidad con

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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el sistema | Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
SIRIUS. que contemplen servicios y contenidos orientados a la
gestién de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de
la informacién, y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que permita la participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico,
el acceso y los sistemas de informacion.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 11. Priorizacion 2 Fortalecimiento y Articulacion

La gestion documental se encuentra implementado acorde
con el modelo integrado de planeacion y gestion.

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de la Entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar

Armonizar Y| e innovar la funcién archivistica de la Entidad.

parametrizar las

Se aplica el marco legal normativo concerniente a la
Tablas de P gal 'y

funcion archivistica.

Retencion

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado
Documental

en estandares nacionales e internacionales.

(TRD), aprobadas - . . —
por la Entidad con Se tienen implementadas acciones para la gestion del

el sistema cambio. . .
SIRIUS Se cuenta con procesos de mejora continua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacién de la funcién archivistica de
la Entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las areas frente a los documentos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la
funcién archivistica de la Entidad.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Priorizacion 3

Tabla 12. Priorizacion 3 Administracion de Archivos

i

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento evaluacién vy
mejora para la gestiéon de documentos.

Iniciar la creacion |Se tiene establecida la politica de gestion documental. 1
para cada | Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
dependencia de electronica.

estructuras de | Se cuenta con procesos vy flujos documentales
almacenamiento normalizados Yy medibles.

de documentos | Se documentan procesos o actividades de gestion de
electrénicos  de | documentos.

archivo Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la Entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestién de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 13. Priorizacion 3 Acceso a la Informacion

Iniciar la creacion | Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y 1
para cada | accesibilidad de la informacion.

dependencia de | Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
estructuras de | necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
almacenamiento | Se cuenta con esquemas de comunicaciéon en la Entidad
de documentos | para difundir la importancia de la gestién de documentos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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electrénicos de | Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
archivo internas para la gestion de documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacién para su archivo.

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas
destinadas a la administracién de la informaciéon de la
Entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de los usuarios de
acuerdo con sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea-
GEL.

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 14. Priorizacion 3 Preservacion de la Informacion

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para
la preservacion y conservacién a largo plazo de los 1
documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a

otros sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e histéricos.

- .. | La conservacion y preservacion se basa en la normativa,

Iniciar la creacién o o . . .
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican

para cada :

dependencia de a la Entidad.

P Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién- SIC.
estructuras de Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento . - a p

almacenamiento, conservacion y preservacion de la
de documentos e e -
h documentacion fisica y electrénica.
electrénicos  de —
archivo Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final.
Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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Tabla 15. Priorizacion 3 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, 1
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las

necesidades de la Entidad, las cuales permiten hacer buen 1
uso de los documentos.
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 1

proteccion de datos a nivel interno y con tercero.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias

que contemplen servicios y contenidos orientados a la 1
Iniciar la creacion | gestion de los documentos.
para cada | Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar

dependencia de | documentos de valor archivistico cumpliendo con los
estructuras de | procesos establecidos.
almacenamiento | Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de

de documentos | la informacion, y los datos en herramientas tecnoldgicas 1
electronicos  de | articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
archivo Informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar

la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas 1

tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que permita la participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, 1
el acceso y los sistemas de informacion.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 16. Priorizacion 3 Fortalecimiento y Articulacion

Iniciar la creacion | La gestién documental se encuentra implementado acorde
para cada | con el modelo integrado de planeacién y gestion.
dependencia de | Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
estructuras de | sistemas y modelos de gestidn de la Entidad.
almacenamiento | Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar 1
de documentos | e innovar la funcién archivistica de la Entidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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electronicos  de

archivo

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado
en estandares nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestion del
cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de
la Entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la
funcidn archivistica de la Entidad.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Priorizacion 4

Tabla 17. Priorizacion 4 Administracion de Archivos

Implementar las
Tablas de
Retencion
Documental
(TRD)y las Tablas
de Valoracion
Documental
(TVD), para
intervenir los
Archivos de
Gestién y el fondo
documental

acumulado (FDA)
de la Personeria
de Bogota, D.C.

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento evaluacién y
mejora para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electrénica.

Se cuenta con procesos y documentales

normalizados y medibles.

flujos

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la Entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestién de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Tabla 18. Priorizacion 4 Acceso a la Informacion

acumulado (FDA)
de la Personeria
de Bogotd, D.C.

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las

acuerdo con sus necesidades de informacion.

Implementar las | hecesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.

Tablas de | Se cuenta con esquemas de comunicacién en la Entidad 1
Retencioén para difundir la importancia de la gestién de documentos.
Documental Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién

(TRD) Yy las Tablas | internas para la gestion de documentos, articulados con el 1
de Valoracion | plan institucional de capacitacion.

Documental Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y 1
(TVD), para | clasificacion para su archivo.

intervenir los | El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas
Archivos de | destinadas a la administracién de la informacién de la 1
Gestion y el fondo | Entidad.

documental Se ha establecido la caracterizacion de los usuarios de

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea-
GEL.

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 19. Priorizacion 4 Preservacion de la Informacion

Implementar las Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para

Tablas de | la preservacion y conservacién a largo plazo de los 1
Retencion documentos.

Documental Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a

(TRD) y las Tablas | otros sistemas de gestion.

de Valoracion | Se cuenta con archivos centrales e historicos. 1
Documental La conservacion y preservacion se basa en la normativa,

(TVD), para | requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican 1
intervenir los | a la Entidad.

Archivos de | Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion- SIC. 1
Gestion y el fondo | Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
documental almacenamiento, conservacion y preservacion de la 1
acumulado (FDA) | documentacion fisica y electrénica.

de la Personeria | Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
de Bogota, D.C. | disposicién final.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 20. Priorizacion 4 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la Entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y con tercero.

Implementar las

Tablas . de Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
Sgiir:ﬁfrﬂal que contemplen servicios y contenidos orientados a la 1
TRD) v las Tablas gestién de los documentos.

gle )yVZToracién Las aplicaciones son capaces _de generar y gestionar
Documental documentos de yalor archivistico cumpliendo con los

(TVD) para procesos establemdos.' _ _ _

intervénir los Se_encuentrg estandarizada la admlnlst.ramon y gest[or_1 de
Archivos de la ]nforma0|on, y Io§ datos en her@mlentas tegnologlcas
Gestion y el fondo artlculad'?\:s con el Sistema de Ge'st!on de Seguridad de la
documental Informacion y los procesos archivisticos.

acumulado (FDA) ISe cuen_ta_ 99n mecanismos tépn_icos que permitan m.ejorar
de la Personeria | 1@ adqp|§|0|on, uso y mantenimiento de las herramientas 1
de Bogota, D.C. tecnologicas. - - — -

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que permita la participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacidn, evaluacion y
analisis de riesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, 1

el acceso i los sistemas de informacion.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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Tabla 21. Priorizacion 4 Fortalecimiento y Articulacion

La gestion documental se encuentra implementado acorde 1
con el modelo integrado de planeacion y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
Implementar  1as | gistemas y modelos de gestion de la Entidad. !
Tablas . de Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
Retencion innovar la funcion archivistica de la Entidad. 1
I(?I'ORclgr)ne?atleablas Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la 1
de yVanracién funcién archivistica. ' _
Documental Se cue:nta con un _Slstema Qe Gestllon Documental basado
TVD) para en egtandargs nacionales e mter_namonales. _
i(ntervénir los Se tlgnen implementadas acciones para la gestion del 1
Archivos de cambio. . .
Gestion y el fondo Se cuenta con procesos de mejora continua.
documental Se cgenta con |nst_anC|.a,s asesoras que f’or_mulen
acumulado (FDA) :geEe:]rt?(ljearétos para la aplicacion de la funcién archivistica de 1
g: BCI)e;;Z,rsglrE:e.na Se tienen identificados los roles y responsabilidades del 1
personal y las areas frente a los documentos.
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la 1
funcion archivistica de la Entidad.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.
Priorizaciéon 5

Tabla 22. Priorizacion 5 Administracion de Archivos

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1
. socializados e implementados.
Organizar — —
téenicamente  1os Se cuenta con procesos de seguimiento evaluacién y 1
. mejora para la gestion de documentos.
archivos de - - - —
gestion de I Se tiene establecida la politica de gestién documental.
Personeria de Ié;)esé{?ésrt}riz;nentos archivisticos involucran la documentacién 1
Bogota, D.C. - -
Se cuenta con procesos y flujos documentales 1
normalizados y medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestion de 1
documentos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la Entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las

necesidades documentales i de archivo.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 23. Priorizacion 5 Acceso a la Informacion

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la Entidad
para difundir la importancia de la gestion de documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
internas para la gestion de documentos, articulados con el

Organizar plan institucional de capacitacion.
técnicamente los | Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y 1
archivos de | clasificacién para su archivo.

gestion de la | El personal hace buen uso de las herramientas
Personeria de | tecnolégicas destinadas a la administracion de la
Bogotd, D.C. informacion de la Entidad.

Se ha establecido la caracterizacién de los usuarios de
acuerdo con sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea-
GEL.

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,

atencion i orientacion al ciudadano.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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Tabla 24. Priorizacion 5 Preservacion de la Informacion
Aspecto Critico Eje Articulador: Solucion
P Preservacioén de la Informacién Directa
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para
la preservacion y conservacion a largo plazo de los 1
documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a
otros sistemas de gestion.
Se cuenta con archivos centrales e histéricos.
La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
. requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican 1
Organizar :
técnicamente los o la Entidad.
. Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién- SIC. 1
archivos de :
gestion de la Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
, almacenamiento, conservacion y preservacion de la
Personeria de S e - 1
B . documentacion fisica y electrénica.
ogota, D.C. —
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final.
Se tienen implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados.
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.
Total de criterios impactados 5
Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.
Tabla 25. Priorizacion 5 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad
i Eje Articulador: Solucién
Aspecto Critico o . .
Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad Directa

Organizar
técnicamente los
archivos de
gestion de la
Personeria de
Bogota, D.C.

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las
necesidades de la Entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y con tercero.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y contenidos orientados a la
gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Aspecto Critico Eje Articulador: Solucién
P Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad Directa

Se encuentra estandarizada la administracién y gestién de
la informacion, y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la 1
Informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que permita la participacién e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico,
el acceso y los sistemas de informacion.

Total de criterios impactados 4

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 26. Priorizacion 5 Fortalecimiento y Articulacion

Aspecto Critico

Eje Articulador: Solucién
Fortalecimiento y Articulacién Directa

Organizar

Bogota, D.C.

La gestion documental se encuentra implementado acorde 1
con el modelo integrado de planeacion y gestion.

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de la Entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar
e innovar la funcién archivistica de la Entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica.

técnicamente los
archivos de

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado
en estandares nacionales e internacionales.

gestion de la
Personeria de

Se tienen implementadas acciones para la gestion del
cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de 1
la Entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la
funcién archivistica de la Entidad.

Total de criterios impactados 7

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




Cédigo: 12-PL-01
PERSONERIA DE | PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Version: 7 Zigg;a:ss
BOGOTA, D. C. PINAR 2024 Vigente desde:
25-01-2024
Priorizacion 6
Tabla 27. Priorizacion 6 Administracion de Archivos
Aspecto Critico Eje Articulador: Solucion
Administracién de Archivos Directa
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1
socializados e implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento evaluacion y 1
mejora para la gestién de documentos.
Se tiene establecida la politica de gestién documental. 1
Los inventarios | Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion 1
documentales electrénica.
FUID se | Se cuenta con procesos Yy flujos documentales 1
encuentran normalizados y medibles.
desactualizados y | Se documentan procesos o actividades de gestion de 1
mal diligenciados. | documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las 1
necesidades documentales y de archivo.
El personal de la Entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices 1
concernientes a la gestién de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1
necesidades documentales y de archivo.
Total de criterios impactados 10
Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.
Tabla 28. Priorizacion 6 Acceso a la Informacion
Aspecto Critico Eje Articulador: Solucién
Acceso a la Informacién Directa

Los inventarios
documentales
FUID se
encuentran
desactualizados y
mal diligenciados.

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacién.

1

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la Entidad
para difundir la importancia de la gestién de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacion
internas para la gestién de documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacién para su archivo.

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas
destinadas a la administracién de la informacién de la
Entidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Se ha establecido la caracterizacién de los usuarios de
acuerdo con sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea-
GEL.

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 29. Priorizacion 6 Preservacion de la Informacion

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para
la preservacion y conservacion a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a
otros sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e historicos. 1
La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican

'aos - "r‘]‘t’elnta”os a la Entidad. !
F?J(I:B entales se Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién- SIC. 1

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final.

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conversién
normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

encuentran
desactualizados y
mal diligenciados.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 30. Priorizacion 6 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Los inventarios | Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
documentales tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
FUID se | accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Aspecto Critico

Eje Articulador:
Aspectos Tecnologicos y de Seguridad

Solucioén
Directa

encuentran
desactualizados y
mal diligenciados.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la Entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y con tercero.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y contenidos orientados a la
gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestién de
la informacién, y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnolodgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que permita la participacién e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico,
el acceso y los sistemas de informacion.

Total de criterios impactados

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 31. Priorizacion 6 Fortalecimiento y Articulacion

Aspecto Critico

Eje Articulador:
Fortalecimiento y Articulacién

Solucién
Directa

Los inventarios
documentales
FUID se
encuentran
desactualizados vy
mal diligenciados.

La gestion documental se encuentra implementado acorde
con el modelo integrado de planeacién y gestion.

1

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de la Entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar
e innovar la funcién archivistica de la Entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado
en estandares nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestion del
cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Aspecto Critico Eje Articulador: Solucién
P Fortalecimiento y Articulacién Directa
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de 1
la Entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del 1
personal y las areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la 1
funcion archivistica de la Entidad.
Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.
Priorizaciéon 7
Tabla 32. Priorizacién 7 Administracion de Archivos
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1

socializados e implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento evaluaciéon vy
mejora para la gestion de documentos.

Los
funcionarios(as) y
contratistas que | Se tiene establecida la politica de gestion documental.

tienen el rol de [ o5 instrumentos archivisticos involucran la documentacion
Gestor(a) electrénica.

Documental ~ en "Se™ cuenta con procesos y flujos documentales
las dependencias, | hormalizados y medibles.

no tienen el perfil "o §ocumentan procesos o actividades de gestion de
adecuado  para | yocumentos.

desempefar 1as "¢ ¢ ienta con la infraestructura adecuada para resolver las
furjnmones necesidades documentales y de archivo.

asignadas. El personal de la Entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices 1
concernientes a la gestiéon de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1

necesidades documentales i de archivo.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.
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Tabla 33. Priorizacion 7 Acceso a la Informacion

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la Entidad

tecnologias para optimizar el uso del papel.

Los para difundir la importancia de la gestién de documentos.
funcionarios(as) y | Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
contratistas  que | internas para la gestion de documentos, articulados con el 1
tienen el rol de | plan institucional de capacitacion.

Gestor(a) Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
Documental en | clasificacién para su archivo.

las dependencias, | El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas

no tienen el perfil | destinadas a la administracion de la informacion de la 1
adecuado  para | Entidad.

desempenar las | Se ha establecido la caracterizaciéon de los usuarios de 1
funciones acuerdo con sus necesidades de informacion.

asignadas. Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea-
GEL.

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 34. Priorizacion 7 Preservacion de la Informacion

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para
la preservacién y conservacién a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a
otros sistemas de gestién.

Se cuenta con archivos centrales e historicos.

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican
a la Entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservaciéon- SIC.

Los
funcionarios(as) y
contratistas que
tienen el rol de
Gestor(a)
Documental en
las dependencias,
no tienen el perfil

adecuado  para ;

= Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
desempenar las . - -
funciones almacenamiento, conservacion y preservacion de la
asignadas. documentacion fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 35. Priorizacion 7 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la Entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y con tercero.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y contenidos orientados a la
gestién de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar

Los

funcionarios(as) y
contratistas que
tienen el rol de

Gestor(a)

Documental en
las dependencias,
no tienen el perfil

adecuado  para
desempefar las
funciones
asignadas.

documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de
la informacion, y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que permita la participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion y
analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico,

1

el acceso i los sistemas de informacion.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.
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Tabla 36. Priorizacion 7 Fortalecimiento y Articulacion

La gestion documental se encuentra implementado acorde 1
con el modelo integrado de planeacién y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de la Entidad.
Los Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar 1
funcionarios(as) y | € innovar la funcion archivistica de la Entidad.
contratistas que | Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la 1
tienen el rol de | funcién archivistica.
Gestor(a) Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado
Documental en | en estandares nacionales e internacionales.
las dependencias, | Se tienen implementadas acciones para la gestion del
no tienen el perfil | cambio.
adecuado  para | Se cuenta con procesos de mejora continua. 1
desempenar las | Se cuenta con instancias asesoras que formulen
funciones lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de
asignadas. la Entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del 1
personal y las areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la 1
funcidn archivistica de la Entidad.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.
Priorizacion 8

Tabla 37. Priorizacion 8 Administracion de Archivos

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento evaluacion y
mejora para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos y
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

Actualizar,
socializar e
implementar el
Sistema Integrado
de Conservacion
(SIC).

flujos documentales

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la Entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1

necesidades documentales i de archivo.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 38. Priorizacion 8 Acceso a la Informacion

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacién.

Se cuenta con personal iddneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la Entidad
para difundir la importancia de la gestién de documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
internas para la gestion de documentos, articulados con el
Actualizar, plan institucional de capacitacion.

socializar e | Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
implementar el | clasificacion para su archivo.

Sistema Integrado | El personal hace buen uso de las herramientas tecnolédgicas
de Conservacion | destinadas a la administracion de la informacion de la
(SIC). Entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de los usuarios de
acuerdo con sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea-
GEL.

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.
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Tabla 39. Priorizacion 8 Preservacion de la Informacion

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para
la preservacion y conservacion a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a
otros sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e historicos. 1
La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican

bokmeal o 28 Entad
. Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién- SIC. 1
implementar el :

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el

Sistema Integrado
de Conservacion
(SIC).

almacenamiento, conservacion y preservacion de la 1
documentacioén fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final.

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 40. Priorizacion 8 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las

Actualizar,
socializar he
implementar el
Sistema Integrado
de Conservacion
(SIC).

necesidades de la Entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y con tercero.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y contenidos orientados a la
gestién de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Se encuentra estandarizada la administracién y gestién de
la informacién, y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que permita la participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico,
el acceso y los sistemas de informacion.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 41. Priorizacion 8 Fortalecimiento y Articulacion

i

Actualizar,
socializar he
implementar el
Sistema Integrado
de Conservacion
(SIC).

La gestion documental se encuentra implementado acorde
con el modelo integrado de planeacion y gestion.

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de la Entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar
e innovar la funcién archivistica de la Entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado
en estandares nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestion del
cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacién de la funcién archivistica de
la Entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la
funcion archivistica de la Entidad.

Fuente: Elaboracioén propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.
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Priorizacion 9

Tabla 42. Priorizacion 9 Administracion de Archivos

La Entidad
cuenta
saneamiento
general en
archivos.

no
con

los

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento evaluaciéon vy
mejora para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos Yy documentales

normalizados y medibles.

flujos

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la Entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestién de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 43. Priorizacion 9 Acceso a la Informacion

La Entidad
cuenta
saneamiento
general en
archivos

no
con

los

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la Entidad
para difundir la importancia de la gestién de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacion
internas para la gestion de documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripciéon y
clasificacién para su archivo.

El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administraciéon de la informacion de la
Entidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Se ha establecido la caracterizacién de los usuarios de
acuerdo con sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea-
GEL.

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Tabla 44. Priorizacion 9 Preservacion de la Informacion

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para
la preservacion y conservacién a largo plazo de los 1
documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a
otros sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e histéricos. 1
La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican
La Entidad no | alaEntidad.

cuenta con | Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién- SIC. 1
saneamiento Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
general en los | almacenamiento, conservacion y preservacion de la
archivos documentacion fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final.

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.
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Tabla 45. Priorizacion 9 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la Entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y con tercero.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y contenidos orientados a la
gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracién y gestién de
la informacion, y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que permita la participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, 1

el acceso i los sistemas de informacion.

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

La Entidad no
cuenta con
saneamiento
general en los
archivos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Tabla 46. Priorizacion 9 Fortalecimiento y Articulacion

La gestion documental se encuentra implementado acorde
con el modelo integrado de planeacién y gestion.

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de la Entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar
e innovar la funcién archivistica de la Entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica.

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado
en estandares nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestion del
cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua. 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de
la Entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la
funcidn archivistica de la Entidad.

La Entidad no
cuenta con
saneamiento
general en los
archivos

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

6.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

A diferencia de la tabla de la pagina anterior (humeral 6.3), en esta tabla se priorizan de
mayor a menor los aspectos criticos, manteniendo una relacion con los ejes
articuladores, también incluidos en orden de puntuacién de mayor a menor.

Los valores numéricos se obtuvieron de las tablas ubicadas en las paginas 11 a 43, en
las cuales se determiné cuales de los criterios fueron impactados por cada aspecto critico
de la gestion documental institucional.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Tabla 47. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

ASPECTOS CRITICOS

v1iOl

53

49

49

39

37

227

‘0||@ eJed openoape
[iuad |9 usual} ou selouspuadap Sse| us ,[eluswnooq J0)sa9),
|04 UOD SE]SIIBIIU0D A (SB)SouLeuoounS

16

"SOAIYOJE SO| US |eJousb ojusIWEsURS UOD BJUSND OU peplug e

17

"OAIYOJE 8P SODIUQIIOB|S SOJUSWINI0P 8p OjUsIWEUSDEW.
ap seinjonJ)se ap erouspuadap eped eled ugioeald e| Jeiu|

20

"0IS [e Jejuswaldwi @ Jez|eioos ‘Jeziienjoy

22

‘pepliug e| 8p SODIUQJ}OS|S SOJUBINOOP
so| esed sopeidoide sojisinbas anbide anb ‘jeibajul (oAlyole
9P S021UQI}IB|d SOUBWNJOP Bp uonsab ap ewslsiS) YOS un
ap ojjo4esap ap 0sao0ld us e}sse ‘0 g ‘eyobog ap elsuUoSIad e

25

'SNIYIS ewsajsis |9
uoo pepnul e Jod sepeqoide gy se| Jezisweled A Jeziuow.y

28

‘uonsab ap SOAIYDJe SO| djusawedludy) JeziuebiQ

29

‘sopelouabljip jew
A sopezi|enjoesap UeJjUSNIUS 8S S9|EJUSWINIOP SOLBIUBAUI SO

10

34

"vad 19 A uonseb
ap SoAIyaJe so| Jiuaaiayul eied gAL sel A YL se| Jejuswiajdw)

5

36

EJES
ARTICULADORES

Administracion de

Archivos
Preservacion de la

Informacion
Fortalecimiento y

Avrticulacion

Aspectos
Tecnolodgicos y de

Seguridad

Acceso a la

informacion

TOTAL

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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6.4 EVALUACION DE LA MATRIZ DE PRIORIZACION

A partir del consolidado de las matrices anteriores, se definen los aspectos criticos cuyos
puntajes, de mayor a menor, haran parte de los planes a desarrollar en el PINAR.

Tabla 48. Evaluacion de la Matriz de Priorizacion

. EJES
ASPECTOS CRITICOS VALOR ARTICULADORES VALOR
Implementar las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y las Tablas de Valoraciéon
Documental (TVD), para intervenir los 36 Administracion de 53
Archivos de Gestién y el fondo documental Archivos
acumulado (FDA) de la Personeria de
Bogota, D.C.
Los inventarios documentales FUID se Administracion de
encuentran desactualizados y mal 34 : 53
. ; Archivos
diligenciados.
Organizar técnicamente los archivos de Preservacion de la
” . . 29 e 53
gestion de la Personeria de Bogota, D.C. Informacion
Armonizar y parametrizar las Tablas de Preservacion de la
Retencién Documental (TRD), aprobadas por 28 Informacion 49
la Entidad con el sistema SIRIUS
La Personeria de Bogota, D.C. estd en
proceso de desarrollo de un SGDEA (Sistema
de Gestion de Documento Electrénico de Aspectos Tecnolbgicos
) ) . - 25 . 39
Archivo) integral, que aplique requisitos y de Seguridad
apropiados para los documentos electrénicos
de la Entidad.
Actualizar, socializar e implementar el Sistema Preservacion de la
>, 22 e 49
Integrado de Conservacion (SIC). Informacion
Iniciar la creacion para cada dependencia de L
. Aspectos Tecnoldgicos
estructuras de almacenamiento de 20 . 39
- . y de Seguridad
documentos electrénicos de archivo.
La Entidad no cuenta con saneamiento 17 Preservacion de la 49
general en los archivos. Informacion
Los funcionarios(as) y contratistas que tienen
el rol de Gestor(a) Documental en las Fortalecimiento y
. . . 16 : - 49
dependencias, no tienen el perfil adecuado Articulacion
para desempeniar las funciones asignadas.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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6.5 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

La Personeria de Bogota, D.C. esta comprometida con la aplicacion de la normativa
relacionada con la funcion archivistica, garantizando la actualizacion de sus politicas
internas de gestidon documental y de sus instrumentos archivisticos, teniendo como
prioridad los aspectos criticos evidenciados en el PINAR.

6.6 FORMULACION DE OBJETIVOS

Tabla 49. Formulacion de Objetivos

ASPECTOS CRITICOS /
EJES ARTICULADOS

OBJETIVOS

Implementar las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y las Tablas de
Valoracién Documental (TVD), para
intervenir los Archivos de Gestion vy el
fondo documental acumulado (FDA)
de la Personeria de Bogota, D.C.

Garantizar la custodia de los documentos de la Entidad
identificados en las TVD y TRD y su adecuada
disposicién final, en especial, de aquellos que
conforman la memoria histérica

Los inventarios documentales FUID se
encuentran desactualizados y mal
diligenciados.

Realizar una auditoria completa de los inventarios
documentales actuales para evaluar la magnitud del
problema

Crear un plan de mantenimiento continuo para los
inventarios documentales FUID, asegurando que se
mantengan organizados y actualizados de acuerdo con
las politicas documentales establecidas.

Organizar técnicamente los archivos
de gestién de la Personeria de Bogota,
D.C.

Realizar seguimiento y acompafamiento a los archivos
de Gestion de la Entidad.

Fomentar una cultura organizacional que valore la
importancia de mantener archivos organizados vy
actualizados para mejorar la eficiencia y la toma de
decisiones.

Proporcionar capacitacion a toda la Entidad sobre las
nuevas politicas y procedimientos de gestidon
documental (Manual de Gestiobn Documental V5)

Armonizar y parametrizar las Tablas
de Retencion Documental aprobadas
por la Entidad con el sistema SIRIUS

Optimizar los procesos de gestion documental al
alinear las TRD con la estructura y funcionalidades del
sistema SIRIUS. Esto puede ayudar a agilizar la
clasificacion, retencién y disposicion de documentos,
faciltando la localizacion 'y recuperacion de
informacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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ASPECTOS CRITICOS / OBJETIVOS

EJES ARTICULADOS

Asegurar que las TRD reflejen adecuadamente los
requisitos legales y normativos en cuanto a la retencién
y disposicién de documentos. La armonizacién con el
sistema SIRIUS permite garantizar que la gestion
documental cumple con las regulaciones vigentes.

Facilitar la toma de decisiones informada al garantizar
que la informacién clave esté disponible y sea
facilmente accesible en el sistema SIRIUS. Esto puede
contribuir a una toma de decisiones mas rapida y
precisa.

La Personeria de Bogot4, D.C. esta en
proceso de desarrollo de un SGDEA
(Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo) integral, que
aplique requisitos apropiados para los
documentos electronicos de la
Entidad.

Establecer un sistema completo que abarque la gestién
de documentos electronicos desde su creacion hasta
su disposiciéon final. Esto implica la adopcion de
tecnologias, politicas y procedimientos adecuados.

Asegurar que el SGDEA cumpla con los requisitos
legales y normativos relacionados con la gestion de
documentos electrénicos.

Implementar mecanismos que aseguren la integridad y
autenticidad de los documentos electronicos a lo largo
de su ciclo de vida.

Actualizar, socializar e implementar el
Sistema Integrado de Conservacion
(SIC).

Realizar sesiones de socializaciéon interna para
presentar el SIC a las diferentes dependencias de la
Entidad

Prevenir los reprocesos y sobre costos contando con
los instrumentos actualizados.

Iniciar la creaciébn para cada
dependencia de estructuras de
almacenamiento de  documentos

electrénicos de archivo.

Establecer y configurar la estructura de las Tablas de
Retencién Documental, asegurando la coherencia con
las politicas y requisitos de retencion de la Entidad.

Proporcionar capacitacion a los usuarios(as) sobre
como utilizar eficazmente la estructura de
almacenamiento de documentos electrénicos de
archivo para crear, gestionar y acceder a expedientes
electrénicos.

Realizar evaluaciones periddicas de la eficiencia del
sistema y recopilar retroalimentacion de los
usuarios(as).

La Entidad no cuenta con saneamiento
general en los archivos.

Garantizar el cumplimiento de la normatividad

Archivistica en la Entidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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ASPECTOS CRITICOS / OBJETIVOS

EJES ARTICULADOS

Velar por la integridad, autenticidad y disponibilidad de
los documentos

Prevenir insectos y plagas en los archivos de gestion

Los funcionarios(as) y contratistas que
tienen el rol de Gestor(a) Documental
en las dependencias, no tienen el perfil
para desempeiar

adecuado
funciones asignadas.

Garantizar que los Gestores(as) Documentales, tanto
actuales como futuros, comprendan las politicas y
normativas de gestion documental de la Entidad.

Definir requisitos minimos para el rol de Gestor(a)

las | Documental.

Establecer perfiles de competencia especificos para el
rol de Gestor(a) Documental.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

6.7 PROPUESTA DE PLANES, PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

PROYECTO 1

Tabla 50. Proyecto 1

NOMBRE: IMPLEMENTACION DE TRD Y TVD

e Garantizar la custodia de los documentos de la Entidad identificados
OBJETIVO: en las TVD y TRD y su adecuada disposicion final, en especial, de

aquellos que conforman la memoria histérica.

RECURSO ¢ Profesionales en sistemas de informacién y documentacion.
HUMANO: e Técnicos o Tecnodlogos en Gestién Documental
TIEMPO DE 24 meses
EJECUCION:

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

PROYECTO 2

Tabla 51. Proyecto 2

NOMBRE: ACTUALIZAR AL 100% LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES
e Realizar una auditoria completa de los inventarios documentales
actuales para evaluar la magnitud del problema.

OBJETIVO: e Crear un plan de mantenimiento continuo para los inventarios

documentales FUID, asegurando que se mantengan organizados vy
actualizados, de acuerdo con las politicas documentales establecidas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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NOMBRE: ACTUALIZAR AL 100% LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES
RECURSO ¢ Profesionales en sistemas de informacién y documentacion.
HUMANO: e Técnicos o Tecnodlogos en Gestion Documental
TIEMPO DE 12 meses
EJECUCION:

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

PROYECTO 3

Tabla 52. Proyecto 3

NOMBRE: ORGANIZAR AL 100% LOS ARCHIVOS DE GESTION
¢ Realizar seguimiento y acompanamiento a los archivos de Gestion
de la Entidad.
e Fomentar una cultura organizacional que valore la importancia de
OBJETIVO: mantener archivos organizados y actualizados para mejorar la
' eficiencia y la toma de decisiones.
e Proporcionar capacitacion a toda la Entidad sobre las nuevas
politicas y procedimientos de gestion documental (Manual de Gestion
Documental V5)
RECURSO ¢ Profesionales en sistemas de informacion y documentacion.
HUMANO: e Profesionales de Talento Humano
TIEMPO DE 12 meses
EJECUCION:

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

PROYECTO 4

Tabla 53. Proyecto 4

NOMBRE:

ARMONIZAR Y PARAMETRIZAR LAS TRD CON SIRIUS

OBJETIVO:

e Optimizar los procesos de gestion documental al alinear las TRD
con la estructura y funcionalidades del sistema SIRIUS. Esto
contribuye a agilizar la clasificacion, retencion y disposicion de
documentos, facilitando la localizacién y recuperacion de informacion.
e Asegurar que las TRD reflejen adecuadamente los requisitos
legales y normativos en cuanto a la retencién y disposicion de
documentos. La armonizacién con el sistema SIRIUS permite
garantizar que la gestion documental cumpla con las regulaciones
vigentes.

e Facilitar la toma de decisiones informadas al garantizar que la
informacion clave esté disponible y sea facilmente accesible en el
sistema SIRIUS, para contribuir a la toma de decisiones de forma
eficaz y oportuna.

RECURSO
HUMANO:

¢ Profesionales en Sistemas de Informacién y Documentacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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NOMBRE: ARMONIZAR Y PARAMETRIZAR LAS TRD CON SIRIUS

¢ Ingenieros de sistemas con experiencia en herramientas de gestion
documental.

TIEMPO DE
EJECUCION:

12 meses

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

PROYECTO 5

Tabla 54. Proyecto 5

NOMBRE:

IMPLEMENTAR LAS FASES 11 Y Il DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO (SGDEA),
CONFORME AL MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO (MRGDEA)

OBJETIVO:

¢ Gestionar la asignacion de recursos para su implementacion.

e Establecer un sistema integral que abarque la gestion de
documentos electronicos desde su creacion hasta su disposicion final,
implica la adopcion de tecnologias, politicas y procedimientos
adecuados.

e Asegurar que el SGDEA cumpla con los requisitos legales y
normativos relacionados con la gestion de documentos electrénicos.
¢ Implementar mecanismos que aseguren la integridad y autenticidad
de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

RECURSO
HUMANO:

¢ Profesionales en Sistemas de Informacion y Documentacion.
¢ Ingenieros de sistemas con experiencia en herramientas de gestién
documental.

TIEMPO DE
EJECUCION:

36 meses

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

PROYECTO 6

Tabla 55. Proyecto 6

SOCIALIZAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRADO DE

rlelizise CONSERVACION (SIC).
¢ Realizar sesiones de socializacion interna para presentar el SIC a
OBJETIVO: las dlfereptes dependencias de la Entidad.
e Prevenir los reprocesos y sobre costos contando con los
instrumentos actualizados.
RECURSO ¢ Profesionales en sistemas de informacién y documentacion.
HUMANO: e Técnicos en Gestion Documental

Nota: Si este documento se

encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta

publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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SOCIALIZAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRADO DE

NOMBRE: CONSERVACION (SIC).
TIEMPO DE 5 meses
EJECUCION:

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

PROYECTO 7

Tabla 56. Proyecto 7

CREAR PARA CADA DEPENDENCIA ESTRUCTURAS DE

NOMBRE: ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO
o Establecer y configurar la estructura de las Tablas de Retencion
Documental, asegurando la coherencia con las politicas y requisitos
de retencion de la Entidad.

OBJETIVO: e Proporcionar capacitacidon a los usuarios sobre cémo utilizar

' eficazmente el recurso de almacenamiento de documentos de archivo

para crear, gestionar y acceder a expedientes electronicos.
¢ Realizar evaluaciones periddicas de la eficiencia del sistema y
recopilar informacion de los usuarios.

RECURSO e Profesionales en Sistemas de Informacion y Documentacion.

HUMANO: ¢ Ingenieros de sistemas con experiencia en herramientas de

] gestién documental.
TIEMPO DE 12 meses
EJECUCION:

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

PROYECTO 8

Tabla 57. Proyecto 8

CREAR E IMPLEMENTAR EL SANEAMIENTO GENERAL DE

Rl ARCHIVOS
e Garantizar el cumplimiento de la normatividad Archivistica en la
Entidad.

OBJETIVO: e Velar por la integridad, autenticidad y disponibilidad de los
documentos.
e Prevenir insectos y plagas en los archivos de gestion.

RECURSO e Empresa contratada por

HUMANO: Personeria de Bogota, D. C.

TIEMPO DE 6 meses

EJECUCION:

Fuente: Elaboracion propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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PROYECTO 9

Tabla 58. Proyecto 9

NOMBRE: CREAR EL PERFIL PARA EL CARGO DE GESTORES(AS)
) DOCUMENTALES Y REALIZAR LA CONTRATACION

e Garantizar que los Gestores(as) Documentales, tanto actuales como
futuros, comprendan las politicas y normativas de gestion documental
de la Entidad.

OBJETIVO: ¢ Definir requisitos minimos para el rol de Gestor(a) Documental.
o Establecer perfiles de competencia especificos para el rol de Gestor
Documental.

RECURSO ¢ Profesionales en sistemas de informacién y documentacion.

HUMANO: ¢ Profesionales de Talento Humano

TIEMPO DE 6 meses

EJECUCION:

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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7. CRONOGRAMA

Tabla 59. Cronograma

NO

TIEMPO

PROYECTOS

EJECUCION

(2024)

EJECUCION
(2025)

EJECUCION
(2026)

E-J

J-D

E-D

E-D

Implementacion de TRD y
TVD

Actualizar el 100% de los
inventarios documentales

Organizar el 100% de los
archivos de gestion

Armonizar y parametrizar
las TRD con SIRIUS

Implementar las fases Il y Il
del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA),
conforme al Modelo de
Requisitos para la Gestion
de Documentos
Electronicos de Archivo
(MRGDEA).

Socializar e implementar el
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

Crear para cada
dependencia estructuras de
almacenamiento de
documentos  electronicos
de archivo

Crear e implementar las
estrategias de saneamiento
general de archivos

Crear el perfil para el rol de
gestores(as) documentales
y realizar la contratacion.

Fuente: Elaboracién propia - Personeria de Bogota, D.C., 2024.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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8. NORMATIVIDAD APLICABLE

Tabla 60. Normatividad Aplicable

LEY 594 2000 | Congreso de la Repubiica | 1119 15,2129
Decreto Unico del Sector
DECRETO 1080 2015 Cultura Ministerio de | 2.8.2.5.8—2.8.2.5.9
Cultura
Presidente de la
DECRETO 2609 2012 Republica de Colombia :
ACUERDO 06 2014 ArChiVONGef‘,era' de la Todos
acion
ACUERDO 04 2019 | Archivo General dela Todos
Nacion
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