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CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

\Version inicial del documento

Remplazo de referencias alusivas al Modelo Integrado de la
Personeria de Bogota, D.C. (MIPER), por Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG), adoptado mediante Resolucion 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
v el mapa de procesos vigente.

IAjuste 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 Gestion Documental y Recursos Fisicos para su
aprobacion por el Comité Institucional de Gestion y desempefio,
mediante acta 02 del 27 de enero de 2020, y su posterior publicacion.

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.

Actualizacion en las fechas de proyectos de implementacion de Tablal
de Retencion Documental (TRD), Tabla de Valoracion Documental
(TVD), Programa de Gestion 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.

BOGOTA, D. C.
VERSION FECHA
1 20-12-2017
2 29-01-2020
3 28-01-2021
4 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. Supresion de los formatos, puesto que no se
emplean para la ejecucién del PINAR.

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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VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
IAjustes generales en el contenido y ajustes en aspectos criticos, ejes
01-01-2023 Jarticuladores, cronograma de proyectos y en actividades que se
5 adelantaran por cada uno.
11-05-2023 |Ajustes generales en el contenido, aspectos criticos, ejes
6 articuladores y procesos relacionados con documento electrénico.
Ajustes generales en el contenido, aspectos criticos (se
incrementaron de 5 en la version No. 6 a 9 en la actual version); ejes
7 25.01-2024 articuladores y procesos relacionados con documento electrénico.
Por su parte, en esta version el PINAR se definié para su ejecucion
en dos vigencias: 2024 y 2025.
IActualizacion derivada de la identificacién de nuevos aspectos criticos
8 22-01-2025 |y de la expedicion del Acuerdo 001 de 2024, del Archivo General de
la Nacion.
Elaboro Revisoé Aprobo
Carlos Julio Velandia
Sepulveda
_ y Alexandra Ramirez Suarez Comité Institucional de
Subdirector de Gestion Directora de Planeacion Gestion y Desempefio
Documental y Recursos
Fisicos

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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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos - PINAR se presenta como un instrumento
archivistico de vital importancia que abarca la planificacion e implementacion de los
procesos de gestion documental dentro la entidad, en concordancia con el Decreto
No 1080 de 2015, expedido por el Ministerio de Cultura, el cual formula actividades
que armonizan con el Plan Estratégico Institucional. La publicacion del PINAR
obedece al Decreto 612 de 2018 en el Art. 1°, expedido por la Presidencia de la
Republica de Colombia.

El PINAR se elabora con base en los resultados presentados en el “Informe de
seguimiento estratégico al cumplimiento de la normatividad archivistica” del Consejo
Distrital de Archivos y en el FURAG (ambos documentos del afio 2024, aunque
aluden a la vigencia 2023), asi como en los aspectos analizados del Diagndstico
Integral de Archivos realizado en 2023, con el fin de articular las actividades
tendientes a mejorar la gestion documental de la entidad.

La Subdireccion de Gestidon Documental y Recursos Fisicos defini6 actividades para
ejecutar durante el cuatrienio en un estimado de corto, mediano y largo plazo, que
previamente fueron analizadas como aspectos criticos sujetos de intervencién, de
acuerdo con la puntuacion obtenida al aplicar la metodologia establecida por el
Archivo General de la Nacion (AGN).

De este modo, se fortalecera la gestion documental en la entidad, por lo que resulta
clave contar con el apoyo de las dependencias para la implementacion y puesta en
marcha de cada uno de los planes, programas, proyectos y/o actividades
establecidas.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL
Planear, desarrollar y ejecutar cada una de las actividades de los proyectos

contemplados en el PINAR, definidos a corto, mediano y largo plazo, con el fin de
fortalecer la gestion documental 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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2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS!

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

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

Racionalizar el control de los recursos orientados al cumplimiento de la
funcion archivistica institucional, en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Accion Anual de la Entidad.

Fortalecer la planeacion estratégica de la funcién archivistica Institucional,
mediante los proyectos incluidos en el PINAR, debido a que su formulacién
abarca aspectos administrativos, tecnolégicos, técnicos, normativos, de
seguimiento y control.

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos - PINAR abarca los proyectos que contribuyen al
mejoramiento de la funcidén archivistica institucional, que aplican a las etapas del
documento en su ciclo vital, desde su producciéon hasta su custodia en el archivo
central. Tiene en cuenta los aspectos alusivos a la conservaciéon de los documentos
y la preservacion de su informacion, e involucra las dependencias de la Personeria
de Bogota, D. C., debido a que producen la documentacion que evidencia el
cumplimiento de sus funciones, independientemente del formato y soporte. En
cuanto a la documentacion custodiada en el archivo central, incluye el fondo
acumulado, que corresponde a la documentacion anterior al 1 de enero de 2013. El
periodo de ejecucion del presente Plan corresponde a las vigencias 2025 a 2028.

1 Objetivos basados en el PINAR de la Personeria de Bogota, D.C., del afio 2024 (version 7), disponible en
https://www.personeriabogota.gov.co/planes/send/31-plan-institucional-de-archivos-pinar/27103-plan-

institucional-de-archivos-pinar-version-7

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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4. RESPONSABLES

Las responsabilidades descritas se enfocaran en la funcién archivistica y en las
relacionadas con la planeacion e implementacion de aspectos alusivos a la
eficiencia administrativa o la gestibon 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
gestiébn documental institucional, a cuyo cargo esté 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 gestidn y resultados de dichos
procesos. Es responsable de dirigir, proponer y controlar el disefio y ejecucion de
las politicas relacionadas con la gestién 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, ejecucién vy
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 gestidbn documental y lo que requiere para su ejecucion
(incluida la infraestructura fisica, su mantenimiento y seguridad), la Subdireccion
tiene a cargo coordinar la ejecucion 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 bienesy
administracion 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 operacién del proceso de
gestion documental a través de las herramientas y aplicativos institucionales,
incluida la elaboracion, implementacién 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 informacion
y las comunicaciones (TIC), mediante instrumentos como el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion (PETI), metodologias de arquitectura empresarial
para la gestion de las TIC, lineamientos en materia tecnologica para la gestion
institucional, apoyo a procesos de adquisicion de bienes y servicios de tecnologia,
definicion de estrategias para gestion de informacion en relacion con su calidad,

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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oportunidad, seguridad e intercambio; uso y apropiacion de las tecnologias, los
sistemas de informacion y los servicios digitales por parte del personal de la Entidad,
entre otras funciones.

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 mision
institucional, asi como realizar seguimiento y monitoreo a la ejecucion de estos;
administrar y promover el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del modelo de
planeacioén 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;
acompanfar 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, evaluacién, seguimiento y control de la Entidad, a través de
las auditorias internas y especiales.

5. DEFINICIONES

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite
agrupar la planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los
procesos de gestion documental y administracion de archivos, en cumplimiento de
las normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado

Procesos de Gestion Documental: Son las ocho (8) operaciones de gestion
documental, denominadas procesos en el Decreto 1080 de 2015. Son: Planeacién,
Produccion, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracién.

Programa de Gestién Documental (PGD): Es el instrumento archivistico que
permite a los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion

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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digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestidon
documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccidon y/o recepcion, durante su gestién, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Tablas de Retencion 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 Valoraciéon 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 DEL DOCUMENTO

6.1.Contexto Estratégico

Desde 1934 a la fecha, y como consecuencia de las transformaciones de la ciudad,
su crecimiento demografico y las probleméaticas sociales que de ello se derivan, la
Personeria de Bogota, D. C. ha tenido que ajustar su estructura orgénica con
cambios significativos como la creacion o supresion de dependencias, hasta la
ultima reestructuracion establecida mediante el Acuerdo 755 del 19 de diciembre de
2019, expedido por el Concejo de Bogota.

En 1993, el Gobierno Nacional expidio el Decreto Ley 1421 (Estatuto Organico de
Santafé de Bogota, D.C.), como norma especial para Bogota que transformo a la
Personeria de Bogota, D. C. en un organismo auténomo e independiente de la
Administracion Distrital.

Estas dinamicas del Distrito Capital, que han originado transformaciones
institucionales para adaptarse a los retos que ello significa, se suman a la cambiante
normativa relacionada con los procesos misionales, la cual ha implicado para la
Personeria de Bogota, D. C. mayor exigencia en sus procedimientos v,
consecuentemente, complejidad en su produccién documental, ademas de mayor
volumen en esta.

La suma de estos factores se consolida en las estrategias disefiadas y plasmadas

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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en el Plan Estratégico Institucional (PEI), cuyo fin es garantizar el cumplimiento de
las funciones institucionales y el marco normativo que corresponda en cada ambito
de la funcion publica. El andlisis del PEI de la Personeria de Bogota, D. C. y de su
contexto institucional, sumados al analisis del estado de su gestibn documental,
fueron insumos para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, de
manera que existe armonia entre este y la planeacion institucional (las metas
planteadas en el PINAR estan alineadas con el periodo cuatrienal de la
administracion y su PEI).

De este analisis se destaca que la meta estratégica del PEI concordante con el
proceso de gestion documental, se encuentra en el objetivo 4. “Fortalecer las
capacidades institucionales a través de la modernizacion y la transformacion
tecnoldgica de la Personeria de Bogota, D. C”., cuya meta 4.8. se defini6 asi:

e 4.8. Implementar 124 actividades necesarias para la modernizacion de la
gestion institucional a través de los procesos de apoyo, como el de gestion
documental, mediante el disefio e implementacion de instrumentos archivisticos
y herramientas de gestion documental que permitan una adecuada gestién de
la informacién, para contribuir a la prestacion del servicio, en el cuatrienio.

El contexto estratégico incluye la Mision, Vision, Objetivos Estratégicos y de la
Calidad y el Mapa de Procesos Institucionales, definidos como:

Misién

Como é6rgano de control, la Personeria de Bogota, D. C., ejerce funciones de
Ministerio Publico, defensor de los derechos humanos que vigila la conducta de los
servidores publicos, actuando de manera oportuna y resolutiva para garantizar el
respeto de los derechos fundamentales, el cumplimiento de las funciones
misionales y la normatividad vigente y el buen funcionamiento de las instituciones
publicas en beneficio de las partes interesadas.

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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Visién

La Personeria de Bogot4, D. C., para el afio 2028, sera reconocida como entidad
efectiva, oportuna, resolutiva y cercana a la ciudadania, con un talento humano
competente haciendo uso de las tecnologias de la informacién de ultima generacion
y comprometida con los objetivos de desarrollo sostenible.

Objetivos Estratégicos y de la Calidad

e Fortalecer la promocién de derechos, la prevencién y control a la funcion
publica y la potestad disciplinaria con enfoque territorial que contribuya al
desarrollo sostenible.

e Promover la participacion ciudadana y la articulacion interinstitucional para
garantizar la proteccion de los derechos y el interés general.

e Fomentar una cultura de gestion del conocimiento, la innovacién y la
investigacion como instrumentos transversales a través de la incorporacion
de herramientas de uso y apropiacion y la consolidaciéon de alianzas.

e Fortalecer las capacidades institucionales a través de la modernizacion y la
transformacién tecnoldgica de la Personeria de Bogota, D. C.

Mapa de Procesos

El Mapa de Procesos, como herramienta que articula los procesos institucionales
para garantizar que la funcién administrativa cumpla los requisitos técnicos y legales
para agregar valor al cumplimiento de la misién de la Entidad, fue adoptado en el
marco de la implementacién y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG).

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.



PLAN INSTITUCIONAL DE

Cddigo: 12-PL-01

PERSONAS Y ENTIDADES

PERSOI\!ERIA DE ARCHIVOS Version: 8 | Pagina: 13 de
BOGOTA, D. C. 26
' PINAR 2025 )
Vigente desde: 22-01-2024
MAPA DE 7 a
PROCESOS
Procesos estratégicos
: - e
& § e e v— %
i --%*j. R :
?' !&g' \ﬂ‘l é ocesos misio rales ‘S
: - 2 24 9 >
rifegeag -
?ll 2 Rl §
5

PETICION Y ACTIVACION
DELAFUNCION PUBLICA

GESTION DEL GESTION GESTION
TALENTO HUMAND | ADMINISTRATIVA | FINANCIERA

GESTION GESTION GESFON

CONTRACTUAL | DOCUMENTAL JURIDICA

llustracion 1. Mapa de Procesos Personeria de Bogota

6.2. Andlisis de la situacidon archivistica actual

El analisis de la situacion actual en materia de gestion documental se sustent6 en

la revision de los siguientes documentos:

¢ Plan Estratégico Institucional — PEI 2024

e Diagnostico Integral de la Gestidén Documental y Administracion de Archivos

(diciembre 29 de 2023)
e [ndicadores de Gestion 2024
e Resultados del FURAG 2023

e Resultado del

Informe de 2024 sobre Seguimiento Estratégico al
cumplimiento por parte de la Personeria de Bogota, D. C., de la normatividad
archivistica, presentado por el Consejo Distrital de Archivos (Archivo de

Bogotd), para la vigencia 2023.

ORIENTADAS Y ASISTIDAS.
ACCIONES DE INTERVENCION

! Personeria

deBogoté, D.C.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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6.3. Aspectos Criticos e identificacidén de riesgos

Revisados

los resultados de

los documentos mencionados anteriormente se

detallan los aspectos criticos a intervenir junto a los riesgos asociados que tiene el
proceso de gestion documental, con respecto a la situacion actual de la entidad:

Tabla 1. Aspectos criticos e identificacion de los riesgos

No

Aspectos Criticos

Riesgo

La entidad debe actualizar el
Plan Institucional de Archivos -
PINAR

Posibilidad de pérdida reputacional debido al deterioro,
destruccion, extravio o pérdida de la documentacion
institucional en soporte fisico en archivo central

La entidad no ha actualizado las
Tablas de Retencion
Documental (TRD) de acuerdo
con su Ultima reestructuracion.

Posibilidad de pérdida reputacional debido al deterioro,
destruccién, extravio o pérdida de la documentacién
institucional en soporte fisico en archivo central.

La entidad debe actualizar el
Programa de Gestion
Documental (PGD) y elaborar
sus programas especificos.

Posibilidad de pérdida reputacional debido a la
divulgacién no autorizada de los documentos reservados
0 sujetos a tratamiento de datos personales bajo custodia
del archivo central.

Posibilidad de pérdida reputacional debido al deterioro,
destruccion, extravio o pérdida de la documentacion
institucional en soporte fisico en archivo central.

La entidad no ha desarrollado
ylo ejecutado actividades
relacionadas a la aplicacion de
instrumentos en el Archivo
Central.

Posibilidad de pérdida reputacional debido al deterioro,
destruccion, extravio o pérdida de la documentacién
institucional en soporte fisico en archivo central

La entidad no cuenta con un
SGDEA integral.

Posibilidad de pérdida reputacional debido a la entrega
errénea o fallida de las comunicaciones impresas que
envia la entidad a los destinatarios externos a través de
los medios disponibles por el Grupo de Correspondencia.

La entidad no cuenta con Tablas
de Valoraci6n Documental
(TVD)

Posibilidad de pérdida reputacional debido al deterioro,
destruccion, extravio o pérdida de la documentacion
institucional en soporte fisico en archivo central.

La entidad debe actualizar el
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

Posibilidad de manipulacién, pérdida, destruccion,
ocultamiento, extravio de documentos institucionales en
beneficio de terceros o acceso a informacién con reserva
legal para favorecer intereses particulares.

6.3.1. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

A continuacion, se presenta la calificacion asignada a los aspectos criticos
contemplados, siguiendo el “Manual para la Formulacion de Plan Institucional de
Archivos” del AGN; estos se priorizaron, de acuerdo con la puntuacion asignada de

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 2. Calificacidn de aspectos criticos y Ejes Articuladores

mayor a menor impacto. Cada eje articulador se validé con los aspectos criticos
establecidos en el Manual sefialado, dando como resultado las siguientes tablas:

Ejes Articuladores
= > o
©ul ©c S kS w3 S &
88| =5 |c 088223
Aspectos Criticos 25 g gl 228823 5 3 | TOTAL
£®| 85| 2°5 208 g
_g L1818 g <50 cs
S I i I A W
La entidad debe actualizar el Plan Institucional de
Archivos -PINAR 10 8 10 9 8
La entidad no ha actualizado las Tablas de
Retencion Documental (TRD) de acuerdo con su| 9 8 9 8 8
GUltima reestructuracién
La entidad debe actualizar el Programa de Gestion
Documental (PGD) y elaborar sus programas| 9 8 7 7 8 39
especificos.
La entidad no ha desarrollado y/o ejecutado
actividades relacionadas a la aplicacion de| 6 8 7 7 8 36
instrumentos en el Archivo Central.
La entidad no cuenta con un SGDEA integral. 8 6 7 6 6 33
La entidad no cuenta con Tablas de Valoracion
Documental (TVD) ! 6 6 6 4 &
La entidad _qebe actualizar el Sistema Integrado de 5 7 4 5 4 o5
Conservacion (SIC).
TOTAL B 51| so | 48 | 46

Los resultados obtenidos de la anterior tabla se detallan a continuacién, mostrando
su priorizacion e intervencion dados como productos del anexo 1. Calificacion
Aspectos Criticos. Su puntuacion los ubica en la table de mayor impacto para el eje

articulador.

Tabla 3. Priorizacion de Aspectos criticos y ejes articuladores

Aspectos Criticos Total, Ejes o,
P Sumatoria | Articuladores | Sumatoria
1. La entidad debe actualizar el Plan Institucional 45 Administracién 54

de Archivos -PINAR de 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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Aspectos Criticos e, e Tl
P Sumatoria | Articuladores | Sumatoria

2. Laentidad no ha actualizado las Tablas de
Retencion Documental (TRD) de acuerdo con 42
su Ultima reestructuracion Acceso a la 61

3. La entidad debe actualizar el Programa de informacion
Gestion Documental (PGD) y elaborar sus 39
programas especificos.

4. La entidad no ha desarrollado y/o ejecutado Preservacion
actividades relacionadas a la aplicacién de 36 dela 50
instrumentos en el Archivo Central. informacion

Aspectos

5. Laentidad no cuenta con un SGDEA integral. 33 tecnoldgicos y 48

de seguridad

6. La entidad no cuenta con Tablas de Valoracion 29
Documental (TVD)

Fortalecimiento 46

7. Laentidad debe actualizar el Sistema Integrado y articulacion

- 25
de Conservacion (SIC).

6.4.Vision estratégica del PINAR

La Personeria de Bogota, D.C., estd comprometida con el mejoramiento,
actualizacion y aplicacién de sus instrumentos archivisticos, en concordancia con
los aspectos tecnoldgicos que contribuiran al control y acceso a la informacion,
dando cumplimiento a la normativa archivistica. De esta manera se garantizara la
correcta administracion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los
principios de la funcién archivistica y del proceso de gestion documental.

6.5. PROYECTOS DEL PINAR

Los proyectos planteados por cada uno de los aspectos criticos discriminan las
actividades a realizar, los recursos para su desarrollo, los responsables de su
ejecucion y el tiempo estimado; por lo que, en el Anexo 2 Indicadores y Seguimiento
Proyectos PINAR se encuentra el mapa de ruta para realizar el control al
cumplimiento y avance de la ejecucién de sus actividades.

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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PINAR

Tabla 4. Proyecto 1. Actualizar y desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR

6.5.1. Proyecto 1. Actualizar y desarrollar el Plan Institucional de Archivos -

Conforme al Acuerdo 001 de 2024, que menciona la actualizacion de los
Instrumentos archivisticos, como columna vertebral para la administracion de
documentos de archivo en entidades publicas; se debe actualizar el PINAR de la
Personeria de Bogota, con el fin de abordar los aspectos criticos que se evalian en
Su construccion, junto a las estrategias institucionales orientadas a resultados que
se plantean en cada uno de sus proyectos.

Proyecto 1. Actualizar y desarrollar el Plan Institucional de Archivos - PINAR

Planteamiento de Metas
— lj«’e-cursos — Responsables e?tleizuoci(:’)i Medicion

Actividades Entregable Humano Fisicos Tecnolégicos
Revisar y analizar
los documentos
bases para la
construcciéon  del
instrumento
Calificar los
aspectos criticos
seleccionados
contra los ejes Directivos
articuladores )
Elaborar el Lideres
Instrumento _Plan ) Profesionales
Archivistico Institucional de Profeswn_a}les Planes Equipos de de la 2024- Indicadores

Archivos de Gestion Informes . ) L )

Presentar ante el Documental Indicadores computo Subdlrec_c!on 2025 de Gestion
Comité Anexos de Gestion

L Documental
Institucional  de y Recursos
Gestion y Fisicos
Desempefio para (SGDRF)
aprobacion  del
Instrumento
Ejecutar los
proyectos
presentados
durante el tiempo
establecido en
cada uno

Documental de la Entidad

6.5.2. Proyecto 2. Actualizar, gestionar y desarrollar las Tablas de Retencion

Segun la reestructuracion de la Entidad, establecida por el Acuerdo 755 de 2019,
se requiere la actualizacion de la TRD. La metodologia para tal fin se sustenta en
la Ley General de Archivos 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024, expedido por el
AGN.

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 5. Proyecto 2. Actualizar, gestionar y desarrollar las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

Proyecto 2. Actualizar, gestionar y desarrollar las Tablas de Retencion Documental de la Entidad

en la entidad

N Planteamiento de Metas Recursos Responsable | Plazo de
° L L. L. s ejecucion Medicion
Actividades Entregable Humano Fisicos Tecnolégicos
Realizar el plan de trabajo
1 para la actualizacion del Actas
instrumento levantamiento
2 Revisar y analizar la| informacion
documentacién producida
Ajustar los Cuadros de| Cuadrosde
3 | Clasificacion y los Cuadros Clasificacion
de Caracterizacion
Documental Cuadrqs d_e’
Caracterizacion
Ajustar las fichas de :
4 | valoracion para las series y Fichas de
. ; Valoracion
subseries de la entidad
Ajustar las Tablas de ) o
Retencién Documental por| Tablas de srdogeéfs”t%ﬁ Directivos Cronogr
5 eX|_stenC|a cti’e ~ nuevas DRetenclonI Documental D?grL]lE:T;aC Lideres ama de
series, subseries o ocumenta - Equipos de actividad
tipologias documentales en |ba coémputo Profesional | ., es
Sobre -
Elaborar la  memoria esdela
el procesos, 2025
descriptiva (tener en cuenta AP(TYO de | procedimient | Canales de SGDRF .
6 observaciones del Consejo Memoria diferaesntes osy comunicacion Gestores r:e'sczeo
Distrital de Archivos de la| Descriptiva . entrevistas 5
M > areas de la Documental Gestion
presentacion previa de entidad es
TRD ante este)
Presentar TRD al Comité
7 Institucional de Gestion y
Desemperio para
aprobacion
Presentar ante el Consejo TRD
8 glstnta:!dde_,Archlvos para aprobadas
onvalidacion para
Publicar en la pagina web | convalidacion
9 .
de la entidad
10 Socializar e implementar

6.5.3. Proyecto 3. Actualizar, gestionar y ejecutar el Programa de Gestion

Documental

Este instrumento archivistico es uno de los pilares para la implementacion de los ocho
procesos de gestion documental en los archivos de gestion y central, en cumplimiento
de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del AG

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 6. Proyecto 3. Actualizar, gestionar y ejecutar el Programa de Gestién Documental.

Proyecto 3. Actualizar, gestionar y ejecutar el Programa de Gestion Documental (PGD)
- Planteamiento de Metas Recursos RS . Vedicion
Actividades Entregables Humano Fisicos Tecnolégicos |  P's ejecucion
1 Actualizacion
del PGD
Revision de los | PGD y los programas que lo
, | procesos de componen
gestion
documental
Elaboraciéon de
3 | los Programas
Especificos
Presentacion 4. Archivos y
del PGD ante descentraliz | Profesionales de Document'acmn S
Comité 1. Gestion de la entidad Equinos de Directivo Indicado
4 ituci izacién | 2d0s sobre quip s
Institucional de | Normalizacion | - Documental procesos cémputo 2025 res de
Gestion y | Formas Y Reprografia rocedimientos 2028 Gestion
Desempefio Formu]arlos 6 Profesional de P Canales de .
i6 Electronicos y Ingenieria de comunicacion Profesio POA
Aprobacion del 2 Documentos g€ Mesas de nales
5 |PGD por el |l o ntos | ESPeciales sistemas trabajo
Comité . 7. Plan
= Vitales 0 N
sefialado . Institucional
- — Esenciales d
Divulgacion v | 3. Gestion de | %€
socializacion Documentos | Capacitacio
6 |del PGD  a | Electrénicos | 1 Lo
personal y 8. Auditoriay
contratistas Control
Implementacion
7 | de actividades
del PGD

6.5.4. Proyecto 4. Gestionar, desarrollar y aplicar los instrumentos
archivisticos en el Archivo Central

La administracion del Archivo Central exige control de la informacion para su acceso
y utilizaciéon, la cual es parte de la memoria de la entidad. Para ello se emplean
instrumentos archivisticos y procedimientos que abarcan las transferencias primarias
y la aplicacion de la disposicién final establecida en las TRD, mediante actividades
como preparacion de las transferencias secundarias o eliminacion de documentos que
no sean de conservacion total. La administracion del archivo central comprende
asegurar los espacios fisicos y sus condiciones ambientales, asi como del mobiliario
para una adecuada conservacion de la informacion. Todo lo anterior se desarrolla en
cumplimiento de lineamientos establecidos por el AGN y de los principios de la funcién
archivistica, expresados en el articulo 4° de la Ley 594 de 2000 (Ley General de
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 7.Proyecto 4. Gestionar, desarrollar y aplicar los instrumentos archivisticos en el Archivo Central.

Proyecto 4. Gestionar, desarrollar y aplicar los instrumentos archivisticos en el Archivo Central

Archivo de Bogota

Aplicar las TVD a
la documentacién
de afos anteriores
alas TRD

Planteamiento de Metas Recursos
N° Responsables Elazo .d,e Medicion
Actividades Entregable Humano Fisicos Tecnolégicos CeEen
Llevar a cabo las
1 | transferencias
primarias
Realizar las
actividades para
aplicacion de las
2 | TRD,  conforme Equipos de
tiempos de ) computo
retencion y Profesmnlalles )
di icion final Actas de de Gestion Archivo Scanner
SP(?S clo a transferencias, | Documental Central
Realizar el | aprobaciony Lectoras de
inventario en eliminacion Historiador Insumos barras Directivos
3 | estado natural de . Oni c g como Lid 2025 Indicad q
a informacion que | Formelo Onice | Consenvader || 3ty | gaspragoras | UOETeS | 2025 | ndcadores e
lo requiera Documental | Técnicos de Dataloggers Profesionales
Desarrollar los (FUID) Gestion Empresa 99 de la SGDRF
4 planes del $|c Documental | que realice Termohigrémetros
dentro del Archivo | Informes de proceso de
Central Gestion Ing_emero de | eliminacion Luxémetro
- Sistemas
Gestionar la o
5 | transferencia Densitometro
secundaria al

6.5.5. Proyecto 5. Desarrollar las fases del SGDEA

La adopcién o disefio de un SGDEA debe garantizar el cumplimiento normativo
alusivo a la funcion archivistica y, en particular, los aspectos contemplados en el
Decreto 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de la Cultura, por lo que la
Personeria de Bogota, D. C., abordara actividades tendientes a fortalecer la gestion
de los documentos electrénicos de archivo, y dar cumplimiento a la normativa y
estandares aplicables.

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 8.Proyecto 5. Desarrollar las diferentes fases del SGDEA

Proyecto 5. Desarrollar las fases del SGDEA

Analizar las
carpetas del
SGDEA que
estén
conforme a
las TRD

Integrar,
ajustar y
hacer

7 | pruebas
funcionales
del indice
electrénico

N Planteamiento de Metas Recursos o o B Vedicis
esponsables . A edicion
Actividades Entregable Humano Fisicos Tecnolégicos Gl
Verificar los
flujos de los
1 |procesos de
cada
dependencia
Validar el
2 tramite, flujo
y firmas
electronicas
Revisar la
3 entrega final
(email o
fisico)
Realizar
reuniones Directivos
con los Caracterizacion Lideres
responsables Fluios de procesos y Herramientas
Profesionales ependencias de | Tecnoldgicas .
de otros J fesional dependencias d I6gi
! Documentales de Gestion la entidad y sus Profesionales
4 SIStemaS-' de Integraciones Documental flujos Equipos de g?r?cec%ﬁzg Ir:r;ilsczcéo
informacion d documentales coémputo . o
de Apps ) Tecnologias Gestion
para su Ingenieros de
; . dela 2025- 2028
integracién | Funcionalidad | S'St€Mas Inventarios Canales de |\ e macion y POA
del indice Documentales comunicacion Comunicacion
eon el electronico | APoye delas es (DTIC) PEI
SGDEA dependencias TRD Anélisis de
P de la entidad capacidad
Ven.ﬂcar los SGDEA Mesas de trabajo tecnoldgica 5;23;?;?'22
perfiles de otras App Drocesos
5 |los usuarios Lot
| | institucionales
Yy el acceso al
SGDEA
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Proyecto 6. Elaborar las Tablas de Valoracién Documental (TVD) para

implementacién en la entidad

La produccion documental de la Personeria de Bogota, que corresponde al fondo
documental acumulado (FDA), data del periodo 1934 a 2012; su disposicion final se
debe aplicar a través de las TVD, cuya elaboracion se realiza en cumplimiento de la
Ley General de Archivo 594 de 2000 y al Acuerdo 001 de 2024, expedido por el
AGN.

Tabla 9. Proyecto 6. Elaborar las Tablas de Valoracién Documental para implementacion en la entidad.

Proyecto 6. Elaborar las Tablas de Valoracién Documental (TVD) para implementacién en la entidad
Planteamiento de Metas Recursos
N° Responsables Plere _d,e Medicién
Actividades Entregable Humano Fisicos Tecnolégicos eecucion
Realizar plan Fichas
1 | detrabajopara | yaloracion
la ajustar el documental
instrumento
Recopilar los Acto
actos administrativo
administrativos | de aprobacion
2 | para identificar de cada
los periodos de periodo
cambios
institucionales Historia
Reconstruccién | Institucional
3 | de cuadros que describa
evolutivos cada periodo Documentacion
Reconstruccion Profesion_a}les institucional
de EsFrgcturas de Gestién N
4 | organigramas organicas por Documental Normatividad
de periodos periodo o .
institucionales Historiador Inventarios Equipos de Directivos Cronograma
- Cuadros de Documentales . de
Ajustar Ips Clasificacién | Conservador | (identificacion computo Lideres 2025 - actividades
5 inventarios Documental de documentos 2028
documentales por periodo | Técnicos de | y cantidades) | C2Na€S de | profesionales Indicadores
por periodos Gestién comunicacion | de la SGDRF de Gestion
Elaboracion de | |nventarios | Documental Actas del
Cuadros de Documentales Comité de
¢ | Clasificacion por periodo | Ingeniero de Gestién y
Documental - Sistemas Desempefio
CCD por cada aprobacion
periodo Acta
Cadificacion aprobacion de
Cuadros de TVD por
clasificacion Comité
7 Documental - Institucional
CCDYy Tablas de Gestiény
de Valoracion Desempefio
Documental -
TVD
Valoracién de Tablas de
series y Valoracion
8 | subseries Documental -
documentales TVD

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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Proyecto 6. Elaborar las Tablas de Valoracion Documental (TVD) para implementacién en la entidad

Planteamiento de Metas Recursos
N° Responsables
Actividades Entregable Humano Fisicos Tecnolégicos

Plazo de
ejecucion

Medicion

Elaboracion
Fichas de
Valoracion
Documental

Elaboracion de
Tablas de
Valoracion
Documental -
TVD por cada
periodo
Elaborar la
memoria
descriptiva
(tener en
cuenta las
observaciones
del Consejo
Distrital de
Archivos de la
presentacion
previa de TVD
ante este)

Presentar TVD
al Comité
Institucional de
12 | Gestiény
Desempefio
para
aprobacion
Presentar ante
el Consejo

13 | Distrital de
Archivos para
Convalidacion
Publicar las
TVDenla
pagina web de
la entidad
Socializar e

15 | implementar en
la entidad

10

11

14

6.5.6. Proyecto 7. Actualizar el Sistema Integrado de Conservacioén (SIC)

Es necesario contar con los planes de conservacion y de preservacion digital a largo
plazo establecidos en el Articulo 6.1.1.2. Componentes del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, del Acuerdo 001 de 2024, expedido por el AGN. Por tal razdn,
la Personeria de Bogota, D. C. en este proyecto, contempla la actualizacion de este
instrumento archivistico, con alcance a la preservacion de la informacion,
independientemente de su soporte y formato.
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Tabla 10. Proyecto 7. Actualizar el Sistema Integrado de Conservacién con sus planes y programas

Proyecto 7. Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Planteamiento de Metas Recursos Plazo d
N° — - - Responsables | .22 € | Medicién
Actividades | Entregable | Humano Fisicos | Tecnolégicos FlEEam
Revision y
Actualizacién
1 del Sistema
Integrado  de
Conservacion -
sic Plan ) de
emergencias
Levantamiento de la Entidad
2 |y andlisis de
informacién Riesgos del
Construccién Plan de Profesionales SessT
del plan de =~ |de Gestion | Riesgos del
3 conservacion (D:onservacwlm Documental proceso  de | Equipos de
documental ocumenta gestion cémputo Direcii
irectivos
con todos los Plan de Conservador | documental Indicadores
programas Preservacion y Restaurador Canales de Lideres de Gestion
— Digital Plan comunicacion 2026 - 2028
Construccion igital a Ingeniero de | Institucional .
del plan de|largo Plazo | giciemas de Andlisis de Profesionales de POA
4 preservacion Sistema Capacitacion | capacidad la SGDRF
digital a largo ntearado de | APOYO de las tecnoldgica
| tod 9 .-~ | dependencias | Cronograma
plazo con todos | conservacion del tidad | d
los programas ¢ enida Fimigaciones
Integracion de y aseo
5 |los planes
dentro de SIC Diagnostico
— Integral de
Aprobacién det Archivos
5 Comité
Institucional de
Gestion y
Desemperio.
7. MAPA DE RUTA (CRONOGRAMA)
Tabla 11. Mapa de Ruta
\e PROYECTO TIEMPO DE EJECUCION
2024 2025 2026 2027 2028
1 Actualizar y desarrollar el Plan Institucional
de Archivos - PINAR
Actualizar, gestionar y desarrollar las
2 | Tablas de Retencion Documental de la
Entidad
3 Actualizar, gestionar y ejecutar el
Programa de Gestion Documental
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TIEMPO DE EJECUCION
N° PROYECTO

2024 2025 2026 2027 2028

Gestionar, desarrollar y aplicar los
4 |instrumentos archivisticos en el Archivo
Central.

5 |Desarrollar las fases del SGDEA

Elaborar las Tablas de Valoracién
6 | Documental para su implementacién en la
entidad.

Actualizar el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

8. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento a las actividades de cada proyecto se realizara trimestralmente y
estard a cargo de la Subdireccién de Gestibn Documental y Recursos Fisicos,
teniendo en cuenta los cronogramas establecidos.
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9. NORMATIVIDAD APLICABLE

Tabla 12. Normatividad aplicable

TIPO DE - - c p
NORMA NUMERO ANO EMISOR ARTICULO(S) APLICACION
Congreso de la
Ley 527 1999 Repiblica la25y28
Ley 594 2000 | Congresodela Todos
Republica
Ley 1712 2014 Congreso de la 12, 13, 15, 20
Republica
Gestion de documentos
2.8.25.1a2.8.2.5.15
Sistema de Gestion Documental
2.8.2.6.1a2.8.2.6.6
Decreto 1080 2015 Pre5|der)0|§1 de la Gestion de Documentos
Republica - )
Electronicos de Archivo
2.8.2.7.1a2.8.2.7.13
Transferencias documentales
2.8.29.1a2.8.2.9.9,2.8.2.10.1,
2.8.2.11.1
Decreto 1499 o017 | Presidenciadela | ) 05022021, y222238
Republica
Archivo General
Acuerdo 001 2024 de la Nacion Todos
(AGN)
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