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INTRODUCCIÓN

El Decreto 2609 de 2012 y reglamentado en el Decreto Nacional 1080 de 2015, se establece
que la gestión documental en las entidades públicas se desanollará a partir de los instrumentos
archivísticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan lnstitucional de Archivos - PINAR, el
cual "permitirá planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratég¡cos, la función
archivíst¡ca de acuerdo con las necesidades, deb¡lidades, r¡esgos y oportunidades" (AGN,
2014), describiendo las actividades y acciones en mater¡a de gest¡ón documental que adelantará
laEntidad, incluye entre los instrumentos archivÍsticos, el Plan lnstitucional de Archivos-PlNAR,
éste se def¡ne como el "lnstrumento arch¡vístico que pennite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento lógico a los planes y prcyectos que
en maEria archivística que formule la Entidad'.

Bajo este contexto, la PersonerÍa Munic¡pal de Dosquebradas prevé desarrollar durante el 2020
las acc¡ones a corto plazo del Plan lnstitucional de Archivos - PINAR, como el instrumento de
planeacón para la labor archivística, que determina elementos importantes para la Planeación
Estratég¡ca y Anual del Proceso de Gestión Documental, en cuya implementación se
contemplan las activ¡dades en temas arch¡víst¡cos de orden normativo, administrativo, técnico,
económico y tecnológico, propendiendo la generación de cambios que contribuyan a la eficacia
y eficiencia de la Ent¡dad frente a los planes, programas y proyectos que en materia archivística
que esta formule.

El seguim¡ento y control al desarollo de las actividades defin¡das en el PINAR estará bajo la

responsabilidad de la Secretaria General - Coordinación con la contrat¡sta encargada de

Gestión Documental y el apoyo de Control lnterno en el seguimiento de las auditorias.

CONTEXTO ESTRATÉGICO INST¡TUCIONAL

LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS, es una ent¡dad lnstituida como Agente del Min¡sterio
Públ¡co ante autoridades ludiciales y admin¡strativas para la defensa del orden jurídico, del
patr¡monio público y de los derechos y garantías fundamentales; para la guarda y Promoción de
los Derechos Humanos, la protección del lnterés Públ¡co, la intervención en la solución de
conflictos y la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempeñan funciones públicas en el
orden mun¡cipal.

Atenderá y apoyará en forma permanente y personalizada los requenmientos de la comunidad,
con criterios de compromiso social, equidad, oportunidad, efectividad y mejoramiento continuo;
propendiendo por el crecimiento integral de sus serv¡dores, contribuyendo al bienestar de los
Dosquebradenses mediante el mejoramiento continuo de la gestión de los servidores públicos.

LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS es una inst¡tución reconocida a nivel municrpal
como líder por su contribución al peto de los DE OS HUMANOS, LA PROMOCION
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Y LA VIGILANCIA DE LA MORALIDAD Y ETICA PUBLICA. Su gestión es reatizada por
personal cal¡f¡cado, bajo los lineamientos de un s¡stema de cálidad.

La entidad tiene como política de calidad garantizar la prestación de serv¡cios básicos y
complementar¡os con eficacia, eficiencia, en los términos de la Constitución y la Ley,
promoviendo estrategias, generando un desarrollo ordenado y sostenible, comprometida con
una cultura de mejoram¡ento continuo como apoyo a la competitividad del Municipio, enfocando
sus objet¡vos a Enaltecer al Servidor Público y su labor; Consolidar una gestión pública moderna,
eficiente, transparente. focalizada y part¡c¡pat¡va al serv¡cio de los ciudadanos.

POLíTICA DE CALIDAD. como Entidad se compromete a garuntizar la ejecuc¡ón de sus
procesos y servic¡os con responsabilidad social, eficiencia, efrcacia y efectividad, mediante la
me.iora continua de su sistema de calidad para asegurar la satisfacción de los usuar¡os, apoyada
en el talento humano, contribuyendo al logro de los fines esenciales del estado en cumplim¡ento
de la normatividad vigente a través de una gest¡ón ef¡caz.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Revisar de manera cont¡nua los procesos para determinar los puntos crít¡cos y ejercer control
con el fin de garantizar la prestación de serv¡cios.

2. Mantener y mejorar el Sistema lntegrado de Gestión.

3. Aumentar la satisfacción de los usuarios med¡ante el cumplimiento de los requisitos.

POLíTCA DE CERO PAPEL

Es deber de la Personer¡a Mun¡cipal de Dosquebradas las directrices con el de avanzar en la
Política de Eficienc¡a Adm¡n¡strat¡va y Cero Papel en la admin¡stración pública para lo cual los
organismos y entidades deberán idenl¡ficar, racionalizar, simplificar y automat¡zar los tram¡tes y
los procesos, proced¡mientos y servicios inlernos con I propósito de elim¡nar duplicidad de
funciones y baneras que impiden la oportuna, eficiente y ef¡caz prestación del servicio en la
gestac¡ón de las entidades, formulando para tal efecto un plan de ef¡ciencia administrat¡va.

Acciones para el uso de papel en la ¡nstituc¡ón

1. lmprimir y fotocopiar solo los documentos indispensables, por ambas caras si esto se hace
necesario

2. Optimizar el ahono del papel y del tóner de¡ando menos áreas en blanco, haciendo uso
racional de los espacios en los formatos, util¡zando fuente Ar¡al tamaño 12 cuando sea una sola
hoja y trmaño 10 u1 1 cuando el documento sea superior a dos hojas e imprimir siempre a dos
cara§ s¡ es posible.
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3. Revisar y conegir los documentos en s¡stemas electrónicos antes de ¡mprimi¡ la versión fina¡.

4. No imprimir correos electrónicos, salvo que sea estrictamente necesario.

VALORES ETICOS.

HONESTIDAD - RESPETO - COMPROMISO -
D!LIGENC¡A . JUST¡CIA _ TRANSPARENCIA.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Con el nuevo Modelo MIPG, enmarcada dentro de la dimensión lnformación y comun¡cac¡ón se
encuentra def¡nida la Política de Gestión Documental. Con esta polít¡ca se busca mayoreficiencia
administrativa en la gestión documental; la defensa de los derechos (de los c¡udadanos, los
servidores públicos y las entidades del Estado); la promoción de la transparencia y acceso a la
información pública; la seguridad de la informac¡ón y atención de cont¡ngencias; la participación
acliva de la c¡udadanía en la gestión y a través del control social; el gobiemo elecirónico; así
como la protección del patrimonio documental.

En este marco la Personeria Mun¡cipal de Dosquebradas, ha desarrollado d¡versas acc¡ones para
lograr la meta propuesta, entre las que se contempla la elaboración del Programa de Gestión
Documental, la actualización de la Tabla de Retenc¡ón Documental (TRD) y la formulación del
Plan lnlitucional de Archivos (PINAR). En el desarrollo del Proceso de Gestión Documental.

Para la elaboración e implementación del Plan lnstitucional de Archivos en la Personería
Municrpal de Dosquebradas Función Pública, se desarrolló la metodología propuesta por el
Archivo General de la Nación en el Manual de Formulación del Plan lnstitucional de Archivos -
PINAR, ¡dent¡flcando los aspectos crít¡cos de la Gestión Documental, teniendo como referente el
análisis de los resultados FURAG el dia nost¡co el acuerdo No 049-2000.
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DIAGNOST¡CO M¡PG

E¡Do..cn. y ud¡:.cri. d.r ElcC.ó.186 hr.C
;;G"ia.ip;;;o & b pü¡iai:¿" oc r¡ }'.i"cp
.r.bor.cé¡ y.prob.có¡.¡ -.r.ñc-. d.r co.Fn¿ i...iuc6¡.1

¡.r ó. ..cñpo. -
Pi¡AR . hctrrón é. .crr¿'¿.d.r d. gorritn .t
9!t'19!t9P:] .99 l?-91!9?f . ... -
o.o..lz.c6nó.roñdoAcu.B6do

iaE;;.;" ;;;;;.-i i-i c.ilJ" ii" c..iii:i-Ji '

;;;;;;; d";;";;;^;.;;;;".;;;;;;;;;;; ;;,;; ;;
c¡ ro.tuto ú.eo dG b.énr.ri, Ebcsrcnid - FUf)

ror .r¿ o.rccñor Hú,rno. o o..ccho

Ebbor.dtñ. .e.ob.c€n rrplctu¡r.c5ñ y pu
<r.cúdñro ser.r hr69..& de coñ..Nác-ñ - sE

r@bñl.cún d. ror r . .urcñt'ctd.d.
c6.y.É.d.lo.d.ba

doclmnlo. cl.cnóñÉo. d. ..cñro .ñ .r S-t 's ó. G..rÉn
ó. oocuÉñro Ebd.óñEo
Ei9.<.^r.. G¡Écrf óñÉo.
üa;i;¡;¿;; ü;t;;¡'a'ü;¿ta-;;Ga gii.;aaar " '
¡.'.o'ruqón er'. ...Í69. .1..é.o . ¡o¡ .toculrcñlor en
619.¡9 99!19'1191
actñér.lÉ. 9ár. !iÉ..r r. q6tó. docuGñtar. ¡. p.rñE.

DEFINICIÓN DE ASPECTOS CRíflCOS. De acuerdo al análisis llevado a cabo, se
¡dent¡ficaron los factores internos en gest¡ón documental que presentan mayor debilidad, y sobre
los cuales se debe refozar según los proyectos def¡nidos en el proceso de gestión documental.
En la s¡guiente tabla se definen los aspedos criticos identificados y los riesgos asociados:
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No Aspecto critico Dificultad R¡esgo asociado

Perd¡da de información

Duplicidad de información

D¡ficultades en recuperac¡ón de
informac¡ón

L

No ex¡ste un s¡stema

definido de gest¡ón de
documentos electrón¡cos

La entidad presenta d¡ficultades en

el S¡stema de Gestión de
Documentos Electrón¡cos de

Arch¡vo (SGDEA), ya que existen
documentos produc¡dos y

almacenados en diferentes med¡os

electrón¡cos, e¡ cual esto d¡ficulta Ia

conformación de los
expedientes

No hay exped¡entes electrón¡cos

Dificultad para la recuperación de la

informac¡ón y atenc¡ón a la consulta

carecer de esp¿cio fís¡co para almacenar
adecuadamente la información

lncumplim¡ento en la normativ¡dad

2
Aplicación de las tablas

de retenc¡ón
documental

Los ¡nventarios en el archivo central
requieren de actualización,
5iguiendo las ¡nstrucc¡one5

\ Perdide de ¡nformeción
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El crecimlento documental
está de acuerdo con los
parámetaos archivlsticos que
establece los procesos de
retenc¡ón y valoración
doñrrnental

generales Las Caracteísticas del
ter¡eno presenta
riesgos de hun¡edad
subterránea o
p{oblemas &
inundac¡ón y gue
ofrezca estab¡lirad

Se utilizan estanterla
de 2.20 meiros de
alto, la resisteñch de
las placas y p¡sos esta
dmersbnada pata
soportar una carga
min¡ma de
1.2@ WmA,

RECIBIDO. DA_MES_Año_-
HORA

Apto Si Si S¡

Las áreas
desünadas pára b
custodia de b

mutos,
pueftas

¡dos con

Los pisos,
tachos y

Las pinturas
ut¡l¡zadas poseen
pr@iedades

La Capacidad de
almacenamiento y
los depósitos se

Los estantes están anclados a
los estantes @n sistemas de
fiiación a piso

=r

¡gnffugas, y lienen d
üempo de secado
ne@sário evitando d
desprend¡miento de
sustancias nocivas
pan la
documentación

dirYtensionan
teniendo en cuenta:
- La manipulec¡ón,
fansporte y
seguridad de la

documentación

fi¡

documentación
cuentan con b§
elementos &
control Y
aislamienio que
garanticen h
seguridad de b§
a@rvo6.

materiales ignlfwos
dealta res¡stenc¡a
mecán¡ca y desgaste
minimo a la abrasión

si
La balda inferior debe
estar por lo menos a 10
cms del p¡so.

Los estantes están
construidos en
lám¡nas rnetálicas
só¡idas, res¡stentes y
estables con
tEtamiento
ant¡conosivo y
recubrimiento
homeado
quím¡camente
estable.

- La balda
superior debe
estar a un

máximo de 180
crn, para facilitar
la manipulac¡ón
y el acceso del
operario a la
documentac¡ón.

Las zonas de trabalo
archivístico,
coflsulta y,
preslación de
servicios esÉ ftrera
de las é
almacenam¡ento
tanto por razones
de seguridad como
de regulac¡ón y
mánlenimiento &
las coñdiciones
amb¡entales en las
áreas de depós¡to

La Estanteria está
ecorde con lé
d¡rnensiones de hs
un¡dades qt.lg

contendrá, evitando
bordes o adstias que
produzcan ddic
sobre b6
documentos.

S¡Si SiSiS¡
Las estanterías
tienen una altira
de 2.20 metros y
cada bandeja
soportar un peso
de 100 kg/mt
l¡neal

Archivadores
v€rticales Utilizadc
como rnouliario de
ofic¡na, deben
elabo¡arse ell
nEteriales eslaues
para la
conservac¡ón y
proyectarse de
a@erdo @n b
producc¡ón
docurnental

Los acabados
en los bordes y
ensambles de
piezas deben
ser
redondeados
para eülar
desganes en la
documentac¡ón

- Las baldas
deben ofrecer Ia
posib¡l¡dad de
d¡stribuirse a
diferentes
alturas, para
posibilitar el
almacenamiento
de divelsos
formatos.
permiliendo una
graduación cada
7 cm., o menos

- Las ictograf¡as y negativo§
están almacenadas en sokes
indúiduales y en cájas de pH
neutro.

' Los ro¡los de microfilmación
deben mantenerse en su
canete y c¡ntenedor
elaborados en material estable
y qulmicarneñte inerte; cada
rollo estará en una unidad

independiente debidamenle
identmcáda y d¡spuesto en las
respecüvas eslanterias
d¡señadas acordes con el
formato y con las
especificack¡nes requeriias
par¿r garantizar su
preservación

Si Si Si S¡ No apl¡ca
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Dificultad para adm¡nistrár elciclo de vida
de los documentos

EJES ARTICULADORES
feniendo en cuenta los principios de la función arch¡víst¡ca contemplados en el artículo 4 de la
ley 594 de 2000, se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales se realiza el
anális¡s de aspectos críticos de la gestión documental de la función pública y su respect¡va
vaforización y priorización.

Fortalecimiento y
articulac¡ón

EVALUACION SEGÚN ACUERDO O49.2OOO. CONSERVACION DE DOCUMENTOS
- CONDICION DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A ARCHIVO -

RECI BIDO. D|A_MES_Año_-
HORA

Perd¡da de información

dificultad en la recuperac¡ón de
informac¡ón

3
Se requiere seguim¡eñto y
controlen la aplicación de

lo5lineamientos
archivíst¡cos, para

asegurar la adecuada
gest¡ón de los

documentos de la
ent¡dad

Los inventar¡os documentales de los
archivos de gest¡ón en algunoc casos

se encuentran desactualizados o no
eristen, 2, identificación (rotulación)

de
expedieñtes ¡ncompleta

lncurrir en investigaciones disciplinarias

EJES ARTICUTADORES

EJE DESCRIPCION

Adm¡nistración de archivos
lnvolucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad y

la política, los procesos y los procedimientos y el personal.

Preservación de la
información

lncluye aspectos como la conservación y el almacenamiento de

información

Aspectos tecnológ¡cos y de
seguridad

Abarca aspectos como la segur¡dad de la información y Ia infraestructura
tecnológica

lnvolucra aspectos como la armonización de la gestión documental con

otros modelos de gestión

Encuesta.
Edificios de

archivo
Condiciones

Los edific¡os y locales destinados como sedes de arch¡vos deberán cumpl¡r con las
mnd¡c,ones de ed¡f¡cac¡ón, almacenam¡enlo, med¡o ambiental, de seguridad y de
mantenimiento que garanticen la adecuada conservación de los acervos
documentales
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REGISTRO DE LOS ASPECTOS QUE NO CUMPLE.

REGISTRO FOTOGRAFICO.

{

OETALLE NO
CUMPLE

EI cio es suflc¡ente ara albe la documentac¡ón acumulada su natural incremento x
La estantería total t¡ene más de 100 metros de longitud x

La estantería no irá recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio mín¡mo de 20 cm.,
entre éstos y la estantería

x

La estantería deberá tener un sistema de ¡dent¡f¡cac¡ón visual de la documentacón acorde con
la signatura topográf¡ca

x

Disponer de equipos para atención de desastes como exlintores de CO2, solfa clan o
multipropósito y extractores de agua de acuerdo con el materiala conservar

x

Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben cumplen con las
condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilación,
contam¡nantes atmosfér¡cos e ¡luminación, así: - Temperatura de 15 a 20'C con una
fluctuacíón diaria de 4'C.

x

Este ¡mplementado sistema de alarma contra incendio y robo x
Esta provista de señalización necesaria que permita ubicar con rapidez los d¡ferentes equipos
para la atención de desastres y las rutas de evacuación y rescáte de las unidades
documentales

x

El espacio de circulación entre cada módulo de estantes debe tener un mínimo de 70 Cm. y
un corredor @ntral mínimo de 120 crn.
Ex¡ste un programa de conservación de limpieza en seco y para el efecto se deben
em ear as radoras

x

x

Existen normas establecidas para la conservación del material documental x
Construir programa de conservación y limpieza de archivo para la personería municipal de
Dosquebradas

x

constru¡r guía para la conservación de los documentos de la personería municipal de
Dosquebradas, según el diagnóst¡co y necesidades
El cerramiento superior no d€be ser utilzado como lugar de almacenamiento de documentos
ni de ninqún oüo malerial

x

Para la documentación de imagen análoga mmo microflmación, c¡ntas fonogÉf¡cas, cintas
de video, rollos cinematográficos o fotografÍa entre otros o digital como disquetes, C.D.
princ¡palmente, se deben contemplar sistemas de almacenamiento especiales corrto
gab¡netes, armarios o estantes con dis€ños desarrollados acordes con las dimensiones y
tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos anüoxidantes y antbstáticos a que
haya ¡ugar

x
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CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA - CRONOGRAMA

MAPA DE RUTA - CRONOGRAMA
OBJETIVOS PLAN / PROYECTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PLAZO

Un (01) año
(tebrero a
febrerc
tm22l

Marzo a
mayo 12021

Maeo a junio
2021

RECIBIDO. D¡A_MES_Año_-
HORA

Adecuar el espaclo sulciente
para albergár h
documentac¡ón aqrmulada y
su natural insemento. ya que
no ex¡sten las adecuadas
condiciones locátivas para el
cumplim¡ento de la noma.

La entidad Foperderá pof
buscar un espacio
adecuado, ya sea dentro de I

a adm¡n¡strac¡ón y por
arrendam¡ento.

Proyecto de
mejoram¡ento de

esPacio

Buscar un espaclo
adecuado

Ordenador del gasto

ldentif car las estanteías
v¡s¡Ja¡r¡ente acofdes con la
documentación .

ldent¡ñcación de cada
espacio segÚn los

proc€sos de la ent¡dad

Rótulos Contratísta de Archivo

Acondic¡oñar el siúo que
incluya manejo de
temperatura. hurnedad y
ventihción.

Doiar e, espacio de
archivo de vent¡lación

mtural

Ve¡tilación natural.
Vent¡ladores

Ordenador del gasto
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Ordenador delgasto Marzo
20

Dísponer de egu¡pos para
atención de desastres

lmplementar un sistema de
alarma conta ¡nc€ndio y robo.

Dotar el espac¡o de los
rnstrumentos nece§ario§
para la conservac¡ón del

material a @nservar.

Plan de un sistema de
alarma contra incendio y

robo

Compra de extintores de
CO2, soth clan o
multipropósito y

extractores de agua de
ao-rerdo con el maierial

a conservar.

a lunro 
'l

21

l

Ordenador del gaslo Matzo a
agosto 2021

Mazo a
agosto 2021

Permaneñte

Permanente

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO. Para medir el avance de ¡a ¡mplementación de los planes y
proyectos establec¡dos como eslrategias de desanollo del Plan lnstitucional de Arch¡vos se apl¡cará la
metodología propia del Archivo General de la Nación para la medición de las metas y objetivos
establecido por la Oficina Asesora de Control Interno en el seguimiento a los obietivos del plan

estratégico y a las actividades programadas en los Pl es de Acción.
RECIBIDO. DÁ-MES AÑo -

HORA

Construcción de un plan
de sistema de robo e

incendio

Permanente

Permanente

Proveer el s¡tio de la
señalización necesaria que
peamita ubicár con rap¡dez ¡os
diferentes equ¡pos para la
atención de desastres y las
rutas de evacuac¡ón y rescate
de las ú¡dades
do(tlmentales

Plan de señalización Plan de señalización Ordenador del gasto

Programa de l¡mpieza y
conseÍvación de archivo

Ejecucón del plan de
limpieza

Contratista servic¡c
generales

Proyectar o constru¡r un
prograrna de conseNacjón de
limpieza en seco (para ei
efeclo se deben emplear
asfúradoras)

pala la
mateial

Establecer nomas
conservación del
doormentál

Ejec.uc¡ón y seguimientc
del plan de

conservaci5n de arch¡vo

Plan de co¡servac¡ón Contratista

Verif¡car de manera
constante no ser
ut¡lizado la parte
super¡or de las

estanterías como lugar
de almacenamiento de

documentos ni de
ningún otro rnaterial

ContratistasOrganizar la parte supe.¡or de
las estanterías

Evacuac¡óñ los materiales
que se depositan en la
paie superior de las

estánterias

contemplar s¡stemas de
almacenamiento
espec¡ales como

gabinetes. armarios o
estantes con diseños

desanollados acordes
con las d¡mens¡ones y

üpo de sopode a
almacenár y 106

recubrimientos
ant¡oxadantes y

antiestáticos a que haya
luga.

ContraüslaAdecuar uñ lug6r para la
doqJmentac¡ón de imagen
análoga co.no microf Imaciófl,
c¡ntas fonográflcas, clntas de
video, rollos c¡neoatográf¡cos
o fotografla entre otros odlg¡tal
como disquetes, C.D.

Oe§inar un lwar para Ia

documentación de ¡magen
análoga corno

microflmación, c¡ntas
fonoO¡állcas, cintas dé

v¡deo, rollos
cinemalográfcos o

fotogralía entre otros o
digital corno d¡squetes,

C.D,
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PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAs

Con la retroalimentación obtenida se puede cerrar los mismos o crear aquellos que se
consideren necesarios para la optimización de la administración de archivos de la
ent¡dad.

MARIA GILMA MANRIQUE NOREÑA
Control lnterno

DER HURTADO ARCE
a

Cont

RECIBIDO. DrA_MEs_Año'
HORA
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