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1. INTRODUCCIÓN 

 
El Plan Institucional de Archivos - PINAR es un instrumento para la planeación de 
la función archivística, el cual se articula con los demás planes y proyectos 
estratégicos previstos por las entidades.  
 
Se resalta su importancia como soporte a la planeación estratégica en los aspectos 
archivísticos de orden normativo, administrativo, económico, técnico y tecnológico; 
toda vez que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en 
el servicio al ciudadano, como a la promoción activa del acceso a la información 
pública; y por lo mismo, las entidades deben asegurarse de que existan 
procedimientos claro para la creación, gestión, organización y conservación de 
estos. 
 
Con la implementación del Plan Institucional de Archivos – PINAR, las entidades 
tendrán los siguientes beneficios:  
 

• Contar como un marco referencia para la planeación y el desarrollo de la 

función archivística. 

• Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de 

la función archivística. 

• Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestión y procesos 

archivísticos en el Plan de Desarrollo y el plan de acción anual. 

• Mejorar la eficacia administrativa e incrementar la productividad 

organizacional. Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y 

modelos relacionados con la gestión documental y la función archivística.  

• Facilitar el seguimiento, medición y mejora de los planes y proyectos 

formulados.  

 
Siendo así, la Alcaldía Municipal de Santa Rosa de Osos, como entidad pública de 
orden municipal debe acogerse a lo establecido en la normatividad archivística 
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colombiana que busca garantizar entre otras cosas, el acceso oportuno a la 
información pública por parte de los ciudadanos, sus funcionarios y contratistas.  
 
Esta normatividad contempla la elaboración e implementación de instrumentos 
archivísticos en materia de gestión documental y administración de archivos, 
priorizando aquellas necesidades que deberán atenderse oportunamente, para 
minimizar el riesgo de pérdida de información, optimizar los recursos necesarios 
para organizar y preservar documentos que garantice el acceso a la información. 
 
En el Decreto 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia, 
específicamente en el Artículo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión 
documental, establece que las entidades públicas, obligatoriamente, desarrollarán 
la gestión documental a partir de los siguientes: 
 

• El Cuadro de Clasificación Documental (CCD). 

• La Tabla de Retención Documental (TRD). 

• El Programa de Gestión Documental (PGD). 

• Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). 

• El Inventario Documental. 

• Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos. 

• Los bancos terminológicos de tipos, series y subseries documentales. 

• Los mapas de procesos, flujos documentales y descripción las funciones de 

las unidades administrativas de la entidad. 

• Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorías adecuadas 

de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los 

documentos. 

 
Administrativamente, el primer documento que se construye es el PINAR, toda vez 
que a partir de su diseño se logran identificar las necesidades cuya atención debe 
priorizarse y la forma más conveniente de satisfacerlas, teniendo en cuenta los 
recursos humanos, administrativos, de infraestructura, tecnológicos y económicos 
con los que cuenta la entidad municipal para su gestión documental. 
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Por su parte, la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos en su artículo 35 indica 
las sanciones a que hubiere lugar en caso de incumplimiento de esta o sus normas 
reglamentarias. 
 
Es así entonces, que, el municipio de Santa Rosa de Osos, ha previsto para la 
vigencia 2026 como una de sus estrategias fundamentales, actualizar el Plan 
Institucional de Archivos – PINAR teniendo como punto de referencia las 
necesidades identificadas en el diagnóstico integral de archivos y los factores 
críticos señalados como oportunidades de mejora establecidos por el Archivo 
General de la Nación; para tal efecto, se ha contemplado objetivos y metas que con 
la apropiación debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene 
la entidad municipal para la atención oportuna de los ciudadanos y las condiciones 
adecuadas orientadas a la preservación del patrimonio documental.  
 
Por tales razones, este instrumento archivístico es indispensable para la 
Administración del Archivo y la gestión documental de la entidad, es por ello, que se 
articula e interacciona con los sistemas de gestión de la entidad, incluidos en el 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG, encaminado a cumplir lo 
dispuesto en la Dimensión Información y Comunicación y en la Política Gestión 
Documental; de igual manera se articula y se alinea con el Plan de Desarrollo de la 
entidad para el periodo 2024 -2027. en su componente de Fortalecimiento 
Institucional, Dimensión Desempeño Integral donde tiene como objetivo el 
Fortalecimiento de los Sistemas de Gestión de la entidad incluyendo el Modelo 
Integrado de Planeación y Gestión. MIPG, donde resalta la importancia del proceso 
de la gestión documental en cuando al acceso, gestión, conservación y 
confidencialidad de toda aquella información física que se allega y/o se produce en 
la Administración Documental, se garantiza una comunicación oportuna entre el 
Municipio y sus usuarios, para el logro de sus necesidades y respuestas pertinentes.  
 
De esta manera el Plan Institucional de Archivos – PINAR se articula y permite 
evaluar su metodología y ejecución de proyectos y programas encaminados a 
fortalecer la parte administrativa, de gestión de los documentos y de transparencia 
de la entidad, con la identificación y corrección de los aspectos críticos evidenciados 
en el diagnóstico integral de archivos y el informe del FURAG del año 2026, 
garantizando la calidad del servicio, la respuestas a peticiones, la ley de 
transparencia, recuperando así la confianza perdida por parte de la sociedad en 
algunos aspectos de la Administración Municipal.  
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El Plan Institucional de Archivos – PINAR de la Alcaldía Municipal de Santa Rosa 
de Osos cumple con las especificaciones dadas por el Archivo General de la Nación 
en el Manual de Formulación del Plan Institucional de Archivos – PINAR presentado 
en el año 2014, el cual orienta  sus esfuerzos  a  la  implementación  de buenas  
prácticas  y  procedimientos  que  permitan salvaguardar  el  patrimonio  nacional, 
garantizando  el  acceso  a  los  ciudadanos  y articulando  sus  distintos  sistemas  
de  información  y  procesos  administrativos  con  la Gestión Documental y la 
Administración de los Archivos. 
 
Por último y muy importante, es el resaltar que la implementación y cumplimiento 
de las políticas, lineamientos y actividades aquí planteados, no son responsabilidad 
exclusiva de la dependencia Gestión Documental, sino que hace parte del actuar y 
compromiso de cada una de las secretarías y dependencias de la entidad Municipio 
de Santa Rosa de Osos. 
 

2. CONTEXTO ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL 

 
De acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027, el 
contexto estratégico del municipio de Santa Rosa de Osos es el siguiente: 
 

2.1. Misión  

 
El Municipio de Santa Rosa de Osos genera las condiciones requeridas para la 
oportuna prestación de los servicios públicos y sociales, mediante la planificación 
del desarrollo educativo, social económico y ambiental del territorio con una 
administración efectiva de los recursos, propiciando la inclusión y participación 
ciudadana en la gestión pública, el ejercicio de los derechos y deberes 
constitucionales y la convivencia pacífica de sus habitantes, con el fin de mejorar su 
calidad de vida. 
 

2.2. Visión 

 
El Municipio de Santa Rosa de Osos en el año 2030 se consolidará como centralidad 
educativa, agroindustrial, turística y de servicios de la Subregión Norte de Antioquia, 
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con aprovechamiento sostenible de su territorio e infraestructura, que propicie 
equidad, inclusión, participación e identidad cultural buscando una excelencia en 
valores para generar mejor calidad de vida a los santarosanos.  
 

2.3. Objetivos Política de Calidad 

  
La Administración Municipal de la ciudad de Santa Rosa de Osos, adopta como 
Política de Calidad la prestación oportuna de los servicios con sentido humano y 
gestión transparente, propendiendo por el bienestar de sus habitantes, favoreciendo 
en especial a la población más vulnerable, a través del mejoramiento continuo de 
procesos, idoneidad de sus servidores, racionalización y ejecución óptima de los 
recursos, actuando bajo los preceptos constitucionales y legales.  
 
 

2.4. Objetivo General 

  
Garantizar la prestación oportuna de los servicios de la Administración Municipal, 
mediante la optimización de los recursos, el fortalecimiento del talento humano, la 
creación de mecanismos de retroalimentación, el mejoramiento continuo de los 
procesos y la focalización de los beneficiarios para mejorar las condiciones de vida 
de los habitantes. 
  

2.5. Objetivos Específicos 

  
1. Configurar y desarrollar programas de formación, capacitación y evaluación 

permanente para los funcionarios de la Administración Municipal, que 

garanticen las competencias para el cumplimiento con eficacia y eficiencia 

sus funciones. 

2. Aplicar las Líneas estratégicas del Plan de Desarrollo Municipal, 

articulándolas con las buenas prácticas administrativas y con el Modelo 

Estándar de Control Interno, con el ánimo de fortalecer la estructura pública 

en la calidad y en el cumplimiento de los objetivos de gobierno. 

3. Generar acciones que proyecten a Santa Rosa de Osos a nivel 

departamental, nacional, como un gobierno competitivo, que respalda la 
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equidad, la honestidad y el trabajo en equipo, motivando el mejoramiento 

continuo de los procesos administrativos. 

4. Fortalecer la institucionalidad pública con acciones que fomenten la 

legalidad, a partir del buen manejo de los recursos físicos y el fortalecimiento 

del talento humano, bajo principios y valores institucionales. 

 

2.6. Funciones 

 

• Ejercer la autoridad política, desempeñar las funciones de administrador local 

y representante legal de la entidad territorial. 

• Cumplir y hacer cumplir la Constitución, la Ley, los decretos del Gobierno, las 

ordenanzas, y los acuerdos del Concejo. 

• Conservar el orden público en el municipio, de conformidad con la Ley y las 

instrucciones y órdenes que reciba del Presidente de la República y del 

respectivo Gobernador. El Alcalde es la primera autoridad de Policía del 

municipio. La Policía Nacional cumplirá con prontitud y diligencia las órdenes 

que le imparta el alcalde por conducto del respectivo comandante. 

• Dirigir la Acción Administrativa del municipio, asegurar el cumplimiento de las 

funciones y la prestación de los servicios a su cargo; representarlo judicial y 

extrajudicialmente, y nombrar y remover a los funcionarios bajo su 

dependencia y a los gerentes o directores de los establecimientos públicos y 

las empresas industriales o comerciales de carácter local, de acuerdo con las 

disposiciones pertinentes. 

• Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad 

con los acuerdos respectivos. 

• Presentar oportunamente al Concejo los Proyectos de Acuerdo sobre planes 

y programas de desarrollo económico y social, obras públicas, presupuesto 

anual de rentas y gastos y los demás que estime convenientes para la buena 

marcha del municipio. 
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• Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiese aprobado el Concejo y 

objetar los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento 

jurídico. 

• Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, señalarles 

funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos 

correspondientes. No podrá crear obligaciones que excedan el monto global 

fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado. 

• Colaborar con el Concejo para el buen desempeño de sus funciones, 

presentarle informes generales sobre su administración y convocarlo a 

sesiones extraordinarias, en las que solo se ocupará de los temas y materias 

para los cuales fue citado. 

• Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversión y el 

presupuesto. 

• Las demás que la Constitución y la Ley le señalen.  

 

2.7. Estructura del Plan de Desarrollo “Santa Rosa de Osos” 

 
En nuestro Gobierno somos conscientes del momento que vive la humanidad. Nos 
enfrentamos a grandes retos globales a los cuales no podemos ser ajenos. Por ello, 
la construcción de nuestra agenda de trabajo durante los próximos 4 años en 
nuestro Municipio, gira en torno a las condiciones para el desarrollo humano 
integral, un eje central que asumimos desde el inicio de este proyecto político y 
social en Santa Rosa de Osos. Buscamos un desarrollo sostenible que no solo 
garantice el acceso, sino también la adecuada utilización de los recursos naturales. 
Esto implica cuidar el medio ambiente, adaptarnos al creciente uso de tecnologías 
digitales, promover nuevas economías de mercado éticas y luchar contra 
enfermedades emergentes. Estos desafíos exigen un nuevo orden institucional y 
nos instan a adoptar modelos de gobernanza pública renovados. El Desarrollo ha 
sido nuestro enfoque desde el inicio de nuestra campaña. Nuestro Plan de 
Desarrollo Municipal “RENACE LA ESPERANZA 2024 - 2027” es la hoja de ruta 
para una construcción a largo plazo. No limitamos nuestro espectro de visión y 
trabajamos para mejorar la eficiencia y sostenibilidad de una sociedad resiliente que 
avanza en todos los aspectos económicos, sociales y ambientales. Santa Rosa de 
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Osos es un territorio con una historia diversa y rica en desafíos superados. Hoy, 
tenemos una oportunidad extraordinaria para superar polarizaciones y divisiones, 
construir una agenda común y avanzar de manera colectiva e innovadora hacia un 
desarrollo sostenible y humano. En nuestro Gobierno, hemos reconocido que como 
sociedad enfrentamos nuevos desafíos en gobernanza y liderazgo público, 
fuertemente influenciados por la inclusión tecnológica en nuestra vida cotidiana, 
tanto en lo social como en lo económico. Por esta razón, gestionaremos nuevas 
oportunidades para concretar proyectos y procesos que deben convertirse en 
nuestra realidad. Este es un momento propicio para nuestro Municipio, y debemos 
trabajar de manera conjunta para consolidar una visión y apuesta que permita el 
renacimiento de la esperanza en nuestro desarrollo territorial. 
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2.8 Estructura Organizacional  

           

 
 
 
El presente organigrama es tomado de la página web del municipio de Santa Rosa 
de Osos.  
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2.9  Mapa de procesos 

 

 

3. Situación actual  

 
Los hallazgos mencionados a continuación son resultados del análisis del 
diagnóstico integral de archivos aplicado con anterioridad a la entidad municipal, el 
autodiagnóstico de MIPG y las recomendaciones de mejora de la política de 
gestión documental resultado de la medición de desempeño institucional del 
Formulario Único Reporte de Avances de la Gestión, FURAG 2025 del Modelo 
Integrado de Planeación y Gestión.   
 
 
3.1 Archivos Gestión  
 
 



 
Folio 14 de 50 

 

3.1.1. Condiciones Locativas y Ambientales 
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Según la gráfica se puede identificar que el 6% de las oficinas diagnosticadas se 

encuentran en un promedio bajo, el 64% en promedio medio y el 30% en promedio 

alto.  

Especificaciones de la infraestructura: El municipio cuenta con nueve (9) 
edificios en los cuales están distribuidas las oficinas de la entidad.  
 
Edificio No 1: Palacio Municipal – Sede Principal 
Oficinas: Alcaldía, Oficina de contratación, Secretaría agropecuaria, Secretaría de 
Planeación y Prospectiva, Secretaría de infraestructura, Oficina de 
Comunicaciones, Gestión documental, Recinto del concejo municipal, Oficina del 
Sisbén, Oficina de control interno, Oficina de catastro, Almacén, parque automotor, 
Secretaría de Salud, Victimas, Secretaría de Servicios Administrativos, Secretaría 
de competitividad, Secretaría Social, Secretaría de Hacienda, Emisora e Inspección 
y Control.  

• Paredes: Tapia, bahareque, concreto, revocadas y pintadas de blanco, 

modulares. 

• Techo: Madera y concreto (plancha), cielo raso, tejas.  

• Ventanas: Vidrio, lamina y madera.  

• Puertas: Madera 

• Piso: Baldosa (primer nivel) y madera (segundo nivel)  

• La infraestructura se encuentra en Buen estado, óptimos para el 

funcionamiento, adecuado manejo y conservación de los documentos,  

 
Edificio No 2: Unidad Cultural Marco Tobón Mejía 
Oficinas: Secretaría de Educación, Secretaría de Cultura y Patrimonio, Biblioteca, 
Secretaría de Desarrollo Comunitario.  
 

• Paredes: Concreto, revocadas y pintadas de blanco 

• Techo: Concreto (plancha), cielo raso, teja.  

• Ventanas: Vidrio y lamina. 

• Puertas: Madera 

• Piso: Baldosa.  

• La infraestructura se encuentra en Buen estado, en la mayoría de las 

oficinas no se evidenciaron fisuras, grietas, manchas de humedad, 

goteras ni bajantes de aguas.  
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Edificio No 3: Parque Sacúdete 
Oficinas: Secretaría de Deportes   
 

• Paredes: Concreto, revocadas y pintadas de blanco. 

• Techo: Cielo raso y lamina.  

• Ventanas: Vidrio. 

• Puertas: Madera.  

• Piso: Concreto y baldosa.   

• La infraestructura se encuentra en Buen estado, en la mayoría de las 

oficinas no se evidenciaron fisuras, grietas, manchas de humedad, 

goteras ni bajantes de aguas.  

 

Edificio No 5: Edificio Juventud y Casa de la Mujer 
Oficinas: Juventud, Casa de la Mujer y Negritudes y oficina de inclusión social. 
 

• Paredes: Concreto, y ladrillo. 

• Techo: Concreto (plancha), Cielo raso y lamina. 

• Ventanas: Vidrio. 

• Puertas: Madera.  

• Piso: Concreto y baldosa.   

• La infraestructura se encuentra en Buen estado, en la mayoría de las 

oficinas no se evidenciaron fisuras, grietas, manchas de humedad, 

goteras ni bajantes de aguas.  

 

Edificio No 6: Terminal de Transporte de Santa Rosa de Osos 
Oficinas: Secretaría de Movilidad, Inspección de Tránsito y Transporte y Terminal 
de Transporte.   
 

• Paredes: Concreto, revocadas y pintadas de blanco. 

• Techo: Concreto (plancha), y lamina. 

• Ventanas: Vidrio. 

• Puertas: Vidrio y aluminio.  

• Piso: Baldosa.   
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• La infraestructura se encuentra en Buen estado, en la mayoría de las 

oficinas no se evidenciaron fisuras, grietas, manchas de humedad, 

goteras ni bajantes de aguas.  

 

Edificio No 7: Casa del Adulto Mayor – Edad Dorada 
Oficinas: Adulto Mayor.   
 

• Paredes: Concreto, revocadas y pintadas de blanco. 

• Techo: Concreto (plancha). 

• Ventanas: Vidrio. 

• Puertas: Vidrio y aluminio.  

• Piso: Baldosa.   

• La infraestructura se encuentra en Buen estado, en la mayoría de las 

oficinas no se evidenciaron fisuras, grietas, manchas de humedad, 

goteras ni bajantes de aguas.  

 

Edificio No 8: Casa arrendada 
Oficinas: Comisaría de Familia.   
 

• Paredes: Concreto, revocadas y pintadas de blanco. 

• Techo: Concreto (plancha). 

• Ventanas: Vidrio. 

• Puertas: Madera y lamina.  

• Piso: Baldosa.   

• La infraestructura se encuentra en Buen estado, en la mayoría de las 

oficinas no se evidenciaron fisuras, grietas, manchas de humedad, 

goteras ni bajantes de aguas.  

 

Edificio No 9: Casa arrendada 
Oficinas: Gestión Documental (Casa Archivo)   
 

• Paredes: Concreto, revocadas y pintadas de blanco. 

• Techo: Concreto (plancha). 

• Ventanas: Vidrio. 
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• Puertas: Madera y lamina.  

• Piso: Baldosa.   

• La infraestructura se encuentra en Buen estado, en la mayoría de las 

oficinas no se evidenciaron fisuras, grietas, manchas de humedad, 

goteras ni bajantes de aguas.  

 

• El 6% de las oficinas que se encuentran en promedio bajo es debido a que: 

 

• No se les aplico el formato de Diagnóstico Integral de Archivos porque al ser 

visitadas se evidencio que no producen ni conservan documentos.  

• La Entidad no cuenta con sistemas de medición o regulación de condiciones 

ambientales. 

 

• El 64% de las oficinas que se encuentran en promedio medio es debido a que:  

 

• Las infraestructuras de las oficinas se encuentran en buen estado, en gran 

parte no presentan fisuras, grietas, manchas de humedad, goteras, ni 

bajantes de aguas. 

• Las oficinas que presentan algunas de estas condiciones se les puede 

evidenciar que son muy leves y superficiales. 

• Iluminación: Natural dada por puertas y ventanas; artificial dada por lámparas 

led las cuales se encuentran en buenas condiciones.  

• Ventilación natural.  

• Instalaciones eléctricas: No se evidencia cableado a la vista, instalaciones en 

buen estado.  

• Se hace limpieza semanalmente.  

 

 

• El 30% de las oficinas que se encuentran en promedio alto es debido a que: 

 

• La infraestructura de las oficinas se encuentra en óptimo estado, no presenta 

fisuras, grietas, manchas de humedad, goteras, ni bajantes de aguas.  



 
Folio 19 de 50 

 

• Iluminación: Natural dada por puertas y ventanas; artificial dada por lámparas 

fluorescentes, en óptimas condiciones.  

• Ventilación natural.  

• Instalaciones eléctricas: No se evidencia cableado a la vista, instalaciones en 

óptimo estado. 

• Se hace limpieza diariamente.  

 

• Humedad relativa: 74% 

• La temperatura: va desde 17° centígrados en el día y 9° centígrados en la noche. 

• Las fluctuaciones de la humedad relativa y la temperatura son aspectos que se 

deben tener en cuenta y controlar ya que estas al tener contactos directos con los 

documentos los deterioran rápidamente.  
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3.1.2 Condiciones de Almacenamiento 
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Según la gráfica se puede identificar que el 8% de las oficinas diagnosticadas se 
encuentran en un promedio bajo, el 92% en promedio medio y el 0% en promedio 
alto. 
 

• El 8% de las oficinas que se encuentran en promedio bajo es debido a que: 

 

• No poseen suficientes unidades de almacenamiento como estanterías o 

archivadores. 

• No poseen suficientes unidades de conservación como cajas y carpetas. 

• Se evidencia que las unidades de conservación utilizadas como A-Z se 

encuentran en mal estado.  

• Las unidades de almacenamiento como estanterías o archivadores están en 

mal estado y no son acordes para almacenar documentación. 

• No hay espacio suficiente para almacenar la documentación. 

• Las estanterías presentan signos de oxidación y la pintura no tiene 

propiedades ignífugas. 

• No hay distancia entre las estanterías o archivadores con paredes y pisos.  

• No se les hace mantenimiento a las unidades de almacenamiento. 

• Se está acabando el espacio para el almacenamiento de los documentos 

debido a que no se hacen transferencias.  

 

• El 92% de las oficinas que se encuentran en promedio medio es debido a que: 

 

• Poseen suficientes unidades de almacenamiento como estanterías o 

archivadores. 

• Poseen suficientes unidades de conservación como cajas y carpetas. 

• Otras unidades de conservación como cajas y carpetas están en buen 

estado. 

• Las unidades de almacenamiento como estanterías o archivadores están en 

buen estado. 

• No se les hace mantenimiento a las unidades de almacenamiento. 

 

• Ninguna oficina está en un promedio alto en este aspecto. 
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3.1.3 Condiciones de Seguridad 
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Según la gráfica se puede identificar que el 6% de las oficinas diagnosticadas se 
encuentran en un promedio bajo, el 94% en promedio medio y el 0% en promedio 
alto. 
 

• El 6% de las oficinas que se encuentran en promedio bajo es debido a que: 

 

• Las oficinas no cuentan con detectores de incendios.  

• Las oficinas internamente no cuentan con sistemas de seguridad contra robo, 

circuito cerrado de video o televisión.  

• Bajo índice de personal que tiene conocimiento del Plan de Prevención de 

Desastres, las pocas oficinas que lo conocen informan que han recibido 

capacitación y han realizado simulacro.  

• A la documentación en formato digital no se le hace copia de seguridad.  

• No se les hace mantenimiento a las instalaciones eléctricas. 

 

• El 94% de las oficinas que se encuentran en promedio medio es debido a que: 

 

• La mayoría de las oficinas cuentan con extintores en buen estado y 

señalización.  

• Bajo índice de personal que no sabe qué hacer frente de un desastre.  

• La mayoría de los equipos tecnológicos tienen polo a tierra y/o reguladores 

de energía.  

• Bajo porcentaje de oficinas que no cuentan con extintor.  

• No se evidencia bajantes de agua, lluvia por gotera, humedad ni grietas en 

donde se almacenan lo documentos.  

• La vulnerabilidad y los factores de riesgos son mínimos.  

 

Ninguna oficina está en un promedio alto en este aspecto. 
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3.1.4 Condiciones de Conservación y Preservación 
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Según la gráfica se puede identificar que el 10% de las oficinas diagnosticadas se 
encuentran en un promedio bajo, el 90% en promedio medio y el 0% en promedio 
alto. 
 

• El 10% de las oficinas que se encuentran en promedio bajo es debido a que: 

 

• No se realizan primeros auxilios a los documentos (Muchos de estos no lo 

ameritan) 

• En los documentos más antiguos producidos y conservados en las oficinas 

presentan signos de decoloración, humedad, manchas y color amarillento.  

• Los depósitos no están adecuados climáticamente y no cuentan con 

elementos de control y aislamiento. 

• Alto porcentaje de empleados no tienen conocimientos de conservación y 

preservación documental y no se les da capacitación acerca del tema.  

• Las unidades de almacenamiento como estanterías y archivadores presentan 

signos de oxidación y deformación.  

• Las dependencias usan distintas unidades de conservación, como cajas, 

carpetas, A-Z y cartulina y legajos; algunos se desgastan fácilmente. 

• Las oficinas no cuentan con las suficientes unidades de conservación para la 

documentación que producen.  

• La entidad no tiene elaborado el Sistema Integrado de Conservación. 

• No cuentan con las suficientes unidades de almacenamiento como 

estanterías y archivadores para el volumen documental que producen.  

• Existe hacinamiento documental en la mayoría de oficinas.  

• Aunque el promedio de Condiciones de Conservación y Preservación no es 

tan bajo se debe resaltar que la entidad cuenta con depósitos con 

documentos en malas condiciones de conservación.  

 

• El 90% de las oficinas que se encuentran en promedio medio es debido a que: 

 

• Las unidades de conservación actuales como carpetas y cajas son acordes 

para los documentos que producen. 

• Las unidades de conservación actuales como carpetas y cajas son 

elaboradas en cartón neutro. 
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• Los documentos se legajan debidamente con ganchos legajadores de 

plástico.  

• La mayoría de las oficinas cuentan con unidades de almacenamiento 

adecuadas como estanterías y archivadores metálicos para la conservación 

y prevención de la documentación. 

• La pintura de algunas estanterías presenta propiedades ignífugas. 

• Cuentan con las suficientes unidades de conservación como las cajas y 

carpetas para el volumen documental que producen.  

• En las oficinas no se evidencia la presencia de hongos, bacterias, roedores 

e insectos que deterioran los documentos y se puede perder la información 

contenida en ellos. 

 

Ninguna oficina está en un promedio alto en este aspecto. 
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3.1.5 Aspectos Administrativos, Normativos y Archivísticos 
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Según la gráfica se puede identificar que el 100% de las oficinas diagnosticadas se 
encuentran en un promedio bajo, el 0% en promedio medio y el 0% en promedio 
alto. 
 

• El 100% de las oficinas que se encuentran en promedio bajo es debido a que: 

 

• Desconocimiento de la mayoría del personal en cuanto a la Ley General de 

Archivos y normatividad relacionada. 

• Desconocimiento de la mayoría del personal en cuanto al Comité Interno de 

Archivos y/o Comité Institucional de Gestión y Desempeño, su conformación, 

deberes y obligaciones.  

• Desconocimiento de la mayoría del personal en cuanto a los instrumentos 

archivísticos, Cuadros de Clasificación Documental (CCD), Programa de 

Gestión Documental (PGD), Plan Institucional de Archivos (PINAR), Tablas 

de Retención Documental (TRD), Tablas de Valoración Documental (TVD), 

Sistema Integrado de Conservación (SIC) e Inventarios Documentales 

(FUID); su elaboración, aprobación e implementación.  

• No se hace capacitación al personal en materia de gestión documental. 

• Desconocimiento por la mayoría del personal en cuanto al Reglamento 

Interno de Archivo y Correspondencia 

• La entidad no tiene procesos y procedimientos documentados de gestión 

documental.  

• Se evidencia desconocimiento para elaborar documentos organizacionales.  

• Tienen organizada la documentación por criterio propio. 

• No se hacen las transferencias porque no hay Plan de Trasferencias ni 

cronograma, a parte tampoco hay espacio físico.  

• No se realiza adecuadamente la ordenación y descripción documental. 

 
 

• Ninguna oficina está en un promedio medio en este aspecto. 

 

• Ninguna oficina está en un promedio alto en este aspecto. 
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3.2. ARCHIVO CENTRAL 

 

 
3.2.1. Condiciones Locativas y Ambientales:  

Según la gráfica se puede identificar que en esta condición el Archivo Central se 
encuentra en 64% el cual equivale a promedio Medio, esto es debido a que: 
 

• Paredes: Tapias revocadas y pintadas de blanco. 

• Techo: Cielo raso y plancha de madera.  

• Piso: Baldosa, concreto y madera.  

• La infraestructura del depósito principal se encuentra en Buen estado, no 

presenta fisuras, grietas, manchas de humedad, goteras, ni bajantes de 

aguas.  

• La infraestructura del depósito No. 2 se encuentra en Regular estado, 

esto es debido a que se evidencian fisuras, pequeñas grietas y muchas 

manchas de suciedad, tiene una ventada con cavidad abierta por donde 

entra mucha suciedad y a veces agua cuando llueve.  

• Iluminación: Natural dada por puerta y ventanas; artificial dada por lámparas 

led, en Buenas condiciones.  

• Ventilación: Natural dada por puerta y ventanas.  

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Condiciones Locativas y ambientales

Condiciones de almacenamiento

Condiciones de Conservación y Preservación

Condiciones de seguridad

Aspectos administrativos, normativos y
archivísticos

0 - 49 Bajo,  50 - 89 Medio,  90 - 100 Alto

Gestión Documental - Archivo Central
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• Instalaciones eléctricas: No se evidencia cableado a la vista, instalaciones en 

Buen estado.  

• El depósito no cuenta con sistemas de regulación para medir la Humedad 

relativa y la temperatura, tampoco cuenta con equipos de modificación de 

condiciones ambientales y nunca se han realizado mediciones de 

condiciones ambientales.  

• Humedad relativa: 70% y 79% 

• La temperatura: va desde 16° centígrados en el día y 8° centígrados en la 

noche. 

• Las fluctuaciones de la humedad relativa y la temperatura son aspectos que 

se deben tener en cuenta y controlar ya que estas al tener contactos directos 

con los documentos los deterioran rápidamente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Folio 31 de 50 

 

 

 

3.2.2. Condiciones de Almacenamiento:  

Según la gráfica se puede identificar que en esta condición el Archivo Central se 
encuentra en 45% el cual equivale a promedio Bajo, esto es debido a que: 
 

• El Archivo cuenta con unidades de almacenamientos como estanterías 

metálicas las cuales se encuentran en Buen estado y son acordes para 

almacenar las unidades de conservación, algunas de ellas presentan 

oxidación y deformación.  

• El Archivo no cuenta con suficiente espacio para incluir más estanterías. 

• Las estanterías no están ubicadas de acuerdo con la normatividad, con 

respecto a las distancias entre ellas, con el piso, paredes y techo.  

• El Archivo no cuenta con plano teca para almacenar los planos.  

• El Archivo no cuenta con más espacio para almacenar documentos, debido 

a que todas las estanterías están ocupadas. 

• Se evidencian cajas con documentos en el piso.  

• En la parte superior de algunas estanterías se evidencian libros y tomos.  

• las estanterías no cuentan con un sistema visual de identificación.  

• Se logra evidenciar inicios de hacinamiento en los depósitos.  

 

3.2.3. Condiciones de Conservación y Preservación:  

 
          Según la gráfica se puede identificar que en esta condición el Archivo Central 
se encuentra en 50 el cual equivale a promedio Medio, esto es debido a que: 
 

• No se evidencia presencia de roedores ni insectos. 

• Se evidencia en los documentos más antiguos suciedad, manchas, color 

amarillo y decoloración. 

• Actualmente no se realizan tratamientos de conservación, ni correctivos ni 

preventivos. 

• La documentación se encuentra conservada en carpetas y cajas de cartón 

neutro, las cuales son adecuadas y se encuentran en gran parte en buenas 

condiciones. 
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• El Archivo no tiene elaborado el Sistema Integrado de Conservación, eso 

quiere decir que no aplican los procesos y procedimientos pertinentes para 

la preservación de la documentación. 

• Hasta el momento no se le realizan primero auxilio a la documentación, se 

recomienda que se les haga limpieza a las unidades de conservación para 

quitar el exceso de polvo.  

• Hasta el momento no hay hacinamiento documental en el depósito, pero si 

no se realiza eliminación de las series que ya cumplieron su tiempo de 

retención, muy pronto tendrán hacinamiento.  

• Debido a las unidades de almacenamiento utilizadas es necesario perforar 

los documentos.  

• Se evidencia el deterioro de algunas cajas y carpetas, lo cual amerita una 

actualización de estas mismas con el fin de evitar el deterioro.  

 

3.2.4. Condiciones de seguridad:  

 
Según la gráfica se puede identificar que en esta condición el Archivo Central se 
encuentra en 56 el cual equivale a promedio Medio, esto es debido a que: 
 

• La oficina cuenta con cuatro extintores. 

• El personal no tiene conocimiento en cuanto al Plan de Prevención de 

Desastres. 

• El Archivo no cuenta con sistema de alarma contra incendios. 

• El Archivo no cuenta con sistemas de detección de fuego. 

• El Archivo no cuenta con señalización para la ubicación tanto de equipos de 

atención de desastres como de rutas de salida. 

• El Archivo no cuenta con sistemas de seguridad contra robo, circuito cerrado 

de video o televisión.  

• A la documentación en formato digital no se le hace copia de seguridad. 

• El deposito No. 2 está al lado de la cocineta.  
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3.2.5. Aspectos Administrativos, Normativos y Archivísticos 

 
Según la gráfica se puede identificar que en esta condición el Archivo Central se 
encuentra en 53 el cual equivale a promedio Medio, esto es debido a que: 
 

• La oficina cuenta con un técnico administrativo en el área de Gestión 

Documental, es nuevo en el cargo, lleva poco tiempo. 

• Se conoce la Ley General de Archivos y normatividad relacionada. 

• El personal está capacitado en temas de gestión documental. 

• No se hacen capacitaciones en materia de gestión documental en el Archivo. 

• El Archivo cuenta con gran parte de la documentación organizada, está 

clasificada, parcialmente ordenada y descrita.  

• El Archivo cuenta con instrumentos de consulta/recuperación como 

inventario, pero no cubre la totalidad de la documentación del depósito. 

• En la entidad no se han regulado ni documentados los procesos y 

procedimientos de la Gestión Documental.  

• Se cuenta con el Plan Institucional de Archivo – PINAR, pero esta 

desactualizado, es necesaria su actualización para dicho periodo.  

• Se cuenta con el Programa de Gestión Documental –PGD, pero esta 

desactualizado, es necesaria su actualización.  

• Se cuenta con Cuadros de Clasificación Documental – CCD, pero ameritan 

una reestructuración y elaboración ya que no contemplan todas las series y 

sub series documentales.  

• En 2019 se elaboraron las Tablas de Retención Documental – TRD, pero no 

contemplan todas las series y sub series, aparte fueron devueltas por el 

Consejo Departamental de Archivos con varias correcciones las cuales no 

fueron resueltas. 

• El Archivo no ha elaborado Tablas de Valoración Documental – TVD. 

• Hace aproximadamente 7 años no se realizan transferencias documentales 

primarias al Archivo Central. 

• El Archivo no ha elaborado la entidad el Sistema Integrado de 

Conservación. 

• No se ha elaborado las Tablas de Control de Acceso a la documentación. 

• No se ha elaborado el Índice de Información Clasificada y Reservada. 
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• En el Archivo hay un gran número expedientes que no están foliados y no 

tienen la hoja de control de los documentos.  

• No se ha asignado presupuesto para las funciones propias de la oficina y/o 

adecuaciones.  

 

3.3. ARCHIVO HISTÓRICO  

La Entidad como tal no tiene creado Archivo Histórico por acto administrativo; 

cuenta con un acervo documental conservado en una casa de arriendo, y alberga 

documentos de gran antigüedad, documentos que por sus características y valores 

secundarios se pueden denominar como documentos históricos. 

En la actualidad a dicho acervo documental se le está haciendo un tratamiento 

archivístico, asignándole personal para su tratamiento y administración. 

En dicho deposito reposan documentos que radican aproximadamente desde el año 

1756 hasta el 2006, documentos que conforman los siguientes fondos: Alcaldía, 

Tenencia de Gobierno, Prefectura, Cantón del Norte, Juzgado Promiscuo Municipal, 

Juzgado Promiscuo del Circuito 1, Correos, Instrucción Pública, Notaria Única del 

Circuito, Notarias del Cantón, Caminos, Personería, Recaudación de Hacienda 

Nacional, Concejo, Registraría Nacional del Estado Civil. 

 

3.4. MEDICIÓN DE ARCHIVOS 

En el presente apartado se evidencia un promedio de la cantidad en metros lineales 
de documentación que tiene la entidad en sus diferente Archivos. 
 

Archivos de Gestión:  640 Metros Lineales (físicos) 

Archivo Central:  249 Metros Lineales (físicos) 

Archivo Histórico: 2500 a 3000 Metros Lineales (físicos) 
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3.5. Medición de Desempeño Institucional  

Recomendaciones de mejora de la Política de Gestión Documental año 2026 

# Política Recomendaciones 

1 Gestión Documental 
Identificar los Fondos Documentales Acumulados de 
la entidad -FDA. 

2 Gestión Documental 
Elaborar las Tablas de Valoración Documental - TVD 
para organizar el Fondo Documental Acumulado de la 
entidad. 

3 Gestión Documental 
Aprobar las Tablas de Valoración Documental - TVD 
para organizar el Fondo Documental Acumulado de la 
entidad. 

4 Gestión Documental 
Tramitar el proceso de convalidación de las Tablas de 
Valoración Documental -TVD para organizar el Fondo 
Documental Acumulado de la entidad. 

5 Gestión Documental 
Implementar las Tablas de Valoración Documental - 
TVD para organizar el Fondo Documental Acumulado 
de la entidad. 

6 Gestión Documental 
Publicar en la página web de la entidad las Tablas de 
Valoración Documental - TVD para organizar el Fondo 
Documental Acumulado de la entidad. 

7 Gestión Documental 
Implementar las Tablas de Retención Documental de 
la entidad. 

8 Gestión Documental 
Inscribir en el Registro Único de Series Documentales 
la Tabla de Retención Documental de la entidad. 

9 Gestión Documental 
Elaborar el documento Sistema Integrado de 
Conservación -SIC de la entidad. 

10 Gestión Documental 
Aprobar el documento Sistema Integrado de 
Conservación - SIC de la entidad. 

11 Gestión Documental 
Implementar el Sistema Integrado de Conservación - 
SIC de la entidad. 

12 Gestión Documental 

Publicar en el sitio web de la entidad, en la sección de 
transparencia y acceso a la información pública, el 
documento del Sistema Integrado de Conservación - 
SIC de la entidad. 

13 Gestión Documental 
Realizar el saneamiento ambiental de áreas de 
archivo (fumigación, desinfección, desratización, 
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desinsectación) donde se conservan los soportes 
físicos de la entidad. 

14 Gestión Documental 
Realizar el monitoreo y control (con equipos de 
medición) de las condiciones ambientales, donde se 
conservan los soportes físicos de la entidad. 

15 Gestión Documental 
Realizar actividades de prevención de emergencias y 
de atención de desastres en los sistemas de archivo 
de soportes físicos de la entidad. 

16 Gestión Documental 

Adquirir equipos de apoyo al proceso de gestión 
documental que sean amigables con el medio 
ambiente y acorde con la política de gestión ambiental 
de la entidad. 

17 Gestión Documental 

Gestionar de manera adecuada los residuos de 
aparatos eléctricos y digitales acorde con la política 
nacional y la política de gestión ambiental de la 
entidad. 

18 Gestión Documental 

Ejecutar y documentar estrategias de preservación 
digital (migración, conversión,) para garantizar que la 
información que produce esté disponible a lo largo del 
tiempo. 

19 Gestión Documental Implementar el Plan de Preservación Digital. 

20 Gestión Documental 
Asignar los espacios físicos suficientes para el 
funcionamiento de los archivos de la entidad, teniendo 
en cuenta las especificaciones técnicas requeridas. 

21 Gestión Documental 
Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para 
el desarrollo de los instrumentos archivísticos para la 
adecuada gestión documental. 

22 Gestión Documental 
Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para 
atender los requerimientos de custodia de los 
documentos. 

23 Gestión Documental 
Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para 
la infraestructura física requerida para la adecuada 
gestión documental. 

24 Gestión Documental 
Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para 
el desarrollo de la infraestructura tecnológica para la 
adecuada gestión documental. 
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25  Gestión Documental 
Aplicar la Tabla de Valoración Documental como parte 
del proceso de organizacional documental de la 
entidad. 

26 Gestión Documental 
Realizar la eliminación de documentos, aplicando 
criterios técnicos. 

27 Gestión Documental 
Definir el modelo de requisitos de gestión para los 
documentos electrónicos de la entidad. 

28 Gestión Documental 

Implementar en la entidad mecanismos suficientes y 
adecuados para transferir el conocimiento de los 
servidores que se retiran a quienes continúan 
vinculados. 

29 Gestión Documental 

Implementar una organización documental adecuada, 
y disponer de instrumentos archivísticos que le 
permitan a la entidad dar manejo a los Fondos 
Documentales recibidos. 
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4. ASPECTOS CRÍTICOS 

A continuación, se relacionan los aspectos críticos identificados durante el proceso 

de diagnóstico, los cuales deberán ser atendidos por la Alcaldía Municipal de Santa 

Rosa de Osos: 

 

N° ASPECTOS CRÍTICOS  RIESGOS 

1 La Entidad debe elaborar, actualizar, aprobar, adoptar, 
convalidar e implementar los Instrumentos Archivísticos  

•Dificultad para acceder y 
recuperar la información de 
manera oportuna. 
•Sanciones por incumplimiento 
de la normatividad. 
•Duplicidad de información. 
•Pérdida de tiempo por 
reprocesos 
•Demandas por silencio 
administrativo 
•Detrimento patrimonial. 
•Trámite inoportuno de 
solicitudes de ciudadanos. 
•Acceso inoportuno a la 
información. 
•Desorganización y/o pérdida de 
información institucional. 
•Fraccionamiento de expedientes 
y trámites.  
•Deterioro de la documentación 
•Perdida de documentos con 
valores secundarios. 
•Dificultad para recuperar la 
información de manera oportuna. 
•Pérdida de datos e imágenes. 
•Sanción por incumplimiento 
normatividad (Gobierno en Línea, 
Ley de Transparencia) 

2 La Entidad no ha elaborado, documentado, caracterizado ni 
implementado los procesos de la Gestión Documental, 
contemplando en estos los procedimientos, instructivos y 
formatos de cada uno de los ocho (8) procesos de la Gestión 
Documental 

3 Se evidencia un alto grado de desconocimiento por parte del 
personal de la Entidad en temas de gestión documental, 
normatividad, procedimientos documentales y organización de 
archivos.    

4 En los espacios asignados para el almacenamiento de los 
documentos de archivo (Gestión y Central) se evidencian 
condiciones de infraestructura desfavorables que no 
garantizan la preservación de documentos a largo plazo, 
además del uso inadecuado y falta de suministro y 
equipamiento de unidades de conservación y 
almacenamiento. 

5 La entidad no cuenta con espacios suficientes para albergar 
la totalidad de la documentación producida ni en los archivos 
de gestión ni en el central.  

6 La entidad no cuenta con espacios locativos propios para 
ubicar y conservar un alto volumen de documentación que 
tiene en varios depósitos externos a los que no se les vigila ni 
se intervienen archivísticamente.  

7 La entidad no cuenta con Archivo Histórico creado 
adecuadamente por acto administrativo, no cuenta con 
espacio locativo para conservar los documentos con valores 
secundarios y no se hacen transferencias secundarias.  

8 La entidad no cuenta con infraestructura física adecuada para 
conservar varios fondos documentales con gran volumen de 
documentos que están a cargo de esta.  
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5. PRIORIZACIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS Y EJES ARTICULADORES 

Atendiendo a la metodología establecida por el Archivo General de la Nación, 
mediante la aplicación de la tabla de criterios por cada eje articulador, a 
continuación, se ilustra los resultados obtenidos por cada aspecto crítico que fue 
evaluado, siendo así: 

 

 

 

 

ADMINISTRACION 

DE ARCHIVOS

ACCESO A LA 

INFORMACIÒN 

PRESERVACIÓN 

DE LA 

INFORMACIÒN 

ASPECTOS 

TECNOLOGICOS Y 

DE SEGURIDAD 

FORTALECIMIENT

O Y 

ARTICULACIÒN 

1
La Entidad debe elaborar, actualizar, aprobar, adoptar, convalidar e 

implementar los Instrumentos Archivísticos 
8 7 7 1 9 32

2

La Entidad no ha elaborado, documentado, caracterizado ni 

implementado los procesos de la Gestión Documental, 

contemplando en estos los procedimientos, instructivos y formatos 

de cada uno de los ocho (8) procesos de la Gestión Documental

7 6 8 1 4 26

3

Se evidencia un alto grado de desconocimiento por parte del 

personal de la Entidad en temas de gestión documental, 

normatividad, procedimientos documentales y organización de 

archivos. 

4 6 2 1 5 18

4

En los espacio asignados para el almacenamiento de los 

documentos de archivo (Gestión y Central) se evidencian 

condiciones de infraestructura desfavorables que no garantizan la 

preservación de documentos a largo plazo, además del uso 

inadecuado y falta de suministro y equipamiento de unidades de 

conservación y almacenamiento.

3 2 6 0 3 14

5

La entidad no cuenta con espacios suficientes para albergar la 

totalidad de la documentación producida ni en los archivos de 

gestión ni en el central. 

4 1 7 0 5 17

6

La entidad no cuenta con espacios locativos propios para ubicar y 

conservar un alto volumen de documentación que tiene en varios 

depositos externos a los que no se les vigila ni se intervienen 

archivisticamente. 

3 2 7 0 3 15

7

La entidad no cuenta con Archivo Historico creado adecuadamente 

por acto administrativo, no cuenta con locatividad para conservar los 

documentos con valores secundarios y no se hacen transferencias 

secundarias. 

4 3 7 0 3 17

8

La entidad no cuenta con infraestructrura fisica adecuada para 

conservar varios fondos documentales con gran volumen de 

documentos que estan a cargo de esta. 

3 1 6 0 1 11

TOTAL 36 28 50 3 33 150

N° ASPECTO CRÍTICO

EJES ARTICULADORES 

TOTAL 
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6. ASPECTOS CRÍTICOS Y EJES ARTICULADORES ORDENADOS 

SEGÚN LA PRIORIDAD 

 

7. VISIÓN ESTRATÉGICA DEL PINAR 

 
Para el año 2026, el Municipio de Santa Rosa de Osos se compromete a contar con 
personal altamente capacitado en Administración de Archivos y Gestión 
Documental que garanticen el acceso oportuno a la información; con lineamientos 
archivísticos elaborados e implementados acorde a la realidad institucional, 

N° ASPECTO CRÍTICO VALOR
EJES 

ARTICULADORES 
VALOR

1

La Entidad no cuenta con suficiente personal para la Administración 

de los Archivos y la implementación de la Gestión Documental, ni 

tiene asignada en el manual de funciones del personal funciones de 

Administración de Archivos y Gestión Documental y no asigna 

presupusto para la implementación de una adecuada Gestión 

Documental. 

33

PRESERVACIÓN 

DE LA 

INFORMACIÓN

54

2
La Entidad debe elaborar, actualizar, aprobar, adoptar, convalidar e 

implementar los Instrumentos Archivísticos 
32

ADMINISTRACIÓN 

DE ARCHIVOS
44

3

La Entidad no ha elaborado, documentado, caracterizado ni 

implementado los procesos de la Gestión Documental, 

contemplando en estos los procedimientos, instructivos y formatos 

de cada uno de los ocho (8) procesos de la Gestión Documental

26
FORTALECIMIENTO 

Y ARTICULACIÓN 
42

4

Se evidencia un alto grado de desconocimiento por parte del 

personal de la Entidad en temas de gestión documental, 

normatividad, procedimientos documentales y organización de 

archivos. 

18
ACCESO A LA 

INFORMACIÓN 
35

5

La entidad no cuenta con Archivo Historico creado adecuadamente 

por acto administrativo, no cuenta con locatividad para conservar los 

documentos con valores secundarios y no se hacen transferencias 

secundarias. 

17

ASPECTOS 

TECNOLÓGICOS Y 

DE SEGURIDAD 

8

6

La entidad no cuenta con espacios suficientes para albergar la 

totalidad de la documentación producida ni en los archivos de 

gestión ni en el central. 

17

7

La entidad no cuenta con espacios locativos propios para ubicar y 

conservar un alto volumen de documentación que tiene en varios 

depositos externos a los que no se les vigila ni se intervienen 

archivisticamente. 

15

8

En los espacio asignados para el almacenamiento de los 

documentos de archivo (Gestión y Central) se evidencian 

condiciones de infraestructura desfavorables que no garantizan la 

preservación de documentos a largo plazo, además del uso 

inadecuado y falta de suministro y equipamiento de unidades de 

conservación y almacenamiento.

14

9

La entidad no cuenta con infraestructrura fisica adecuada para 

conservar varios fondos documentales con gran volumen de 

documentos que estan a cargo de esta. 

11
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contando con depósitos debidamente adecuados que garanticen la conservación y 
preservación de los documentos salvaguardando su historia y cultura, evidenciando 
su eficacia, eficiencia y productividad en su buen gobierno, siendo una entidad líder, 
moderna, segura,  e impulsadora del desarrollo comunitario y digital enmarcado en 
el desarrollo institucional, la transparencia y el fortalecimiento estratégico.   
 
 

8. OBJETIVOS DEL PINAR  

 

• Garantizar la aplicación de las normas archivísticas y la conformación de los 
archivos físicos y electrónicos bajo la ley. 

• Disponer de Instrumentos Archivísticos, elaborados, aprobados y adoptados por 
acto administrativo, convalidados cuando sea el caso e implementados y 
acordes con la realidad institucional de la Entidad.  

• Documentar y caracterizar en el Mapa de Procesos el proceso de Gestión 
Documental, con sus respectivos procedimientos, instructivos y formatos.  

• Garantizar la capacitación de los empleados del Municipio de Santa Rosa de 
Osos en materia de gestión documental, aplicación de instrumentos archivísticos 
y los procedimientos de la gestión documental.  

• Contar con depósitos de archivos propios y adecuados que garanticen la 
conservación y preservación a largo plazo de los documentos de archivos del 
Municipio de Santa Rosa de Osos. 

• Adecuar los Archivos de Gestión y Central de suministros y equipamientos de 
unidades de conservación y almacenamiento. 

• Contar con depósitos de archivos propios y adecuados que garanticen la 
conservación y preservación a largo plazo de los fondos documentales 
custodiados por el Alcaldía Municipal de Santa Rosa de Osos. 

 

9. PLANES Y PROYECTOS 

No. NOMBRE DEL PLAN/PROYECTO OBJETIVO  

P1 
Diseño de estudios previos y necesidades para la 
contratación o vinculación de profesionales en archivística 
para el área de Gestión Documental de la Entidad. 

Establecer en el presupuesto de la Entidad 
un robro para la contratación o vinculación 
de profesionales en Archivística e incluir  en 
el Manual de Funciones de la Entidad 
funciones de Administración de Archivos y 
Gestión Documental. 

P2 
Actualización e inclusión de funciones de administración de 
archivos y gestión documental en los manuales de funciones 
de los empleados del Municipio de Santa Rosa de Osos. 
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No. NOMBRE DEL PLAN/PROYECTO OBJETIVO  

P3 
Actualización e Implementación del Programa de Gestión 
Documental -PGD 

Disponer de Instrumentos Archivísticos, 
elaborados, aprobados y adoptados por acto 
administrativo, convalidados cuando sea el 
caso e implementados y acordes con la 
realidad institucional de la Entidad. 

P4 
Elaboración e implementación de los Programas Específicos 
del Programa de Gestión Documental - PGD. 

P5 
Actualización, aprobación, convalidación, publicación e 
implementación de las Tablas de Retención Documental - 
TRD. 

P6 
Elaboración, aprobación, convalidación, publicación e 
implementación de las Tablas de Valoración Documental - 
TVD. 

P7 
Elaboración del Índice de Información Clasificada y 
Reservada 

P8 Elaboración del Registro de Activos de información 

P9 Elaboración del Esquema de Publicación de Información 

P10 
Adopción y diligenciamiento del inventario documental total 
de toda la Entidad en el Formato Único de Inventario 
Documental - FUID. 

P11 
Elaboración del Modelo de requisitos para la ejecución de un 
mecanismo de gestión de documentos electrónicos de 
archivo (SGDEA) 

P12 
Elaboración, aprobación, publicación e implementación del 
Sistema Integrado de Conservación. 

P13 
Elaboración, aprobación y publicación la Tabla de control de 
acceso (TCA) 

P14 

Elaboración y documentación de los procedimientos, 
formatos e instructivos de los procesos de la gestión 
documental y administración de archivos (Producción, 
Gestión y trámite, Organización, Transferencias Disposición 
final de los documentos, Preservación a largo plazo y 
Valoración) 

Documentar y caracterizar en el Mapa de 
Procesos el proceso de Gestión 
Documental, con sus respectivos 
procedimientos, instructivos y formatos. 

P15 

Elaboración e implementación del Plan de Capacitación de 
Gestión Documental, instrumentos archivísticos y 
procedimientos de la Gestión Documental para el personal 
del Municipio de Santa Rosa de Osos. 

Garantizar la capacitación de los empleados 
del Municipio de Santa Rosa de Osos en 
materia de gestión documental, aplicación 
de instrumentos archivísticos y los 
procedimientos de la gestión documental. 

P16 

Creación del Archivo Histórico del Municipio de Santa Rosa 
de Osos, estableciendo espacio locativo propio y adecuado 
para la conservación y preservación de los documentos que 
son de carácter histórico.  

Crear por medio de Acto Administrativo el 
Archivo Histórico del Municipio de Santa 
Rosa de Osos, destinar espacio locativo 
para su ubicación y adecuación para su 
conservación y preservación documental. 

P17 
Construcción, adquisición, adecuación y/o ampliación de 
espacio locativo destinado para la intervención, conservación 
y preservación de los documentos de la entidad.  

Contar con depósitos de archivos propios y 
adecuados que garanticen la conservación y 
preservación a largo plazo de los 
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No. NOMBRE DEL PLAN/PROYECTO OBJETIVO  

documentos de archivos del Municipio de 
Santa Rosa de Osos. 

P18 
Adecuación de suministros y equipamientos de unidades de 
conservación y almacenamiento para los archivos de Gestión 
y Central de la Entidad Municipio de Santa Rosa de Osos.  

Adecuar los Archivos de Gestión y Central 
de suministros y equipamientos de unidades 
de conservación y almacenamiento. 

P19 

Construcción, adquisición, adecuación y/o ampliación de 
espacio locativo destinado para la intervención, conservación 
y preservación de los fondos documentales custodiados por 
la entidad.  

Contar con depósitos de archivos propios y 
adecuados que garanticen la conservación y 
preservación a largo plazo de los fondos 
documentales custodiados por el Municipio 
de Santa Rosa de Osos. 
 

        

La ejecución e implementación de dichos planes y/o proyectos está sujeta a 

presupuesto y tiempos de la Entidad. 

 

10.  MAPA DE RUTA 

 Los planes y proyectos establecidos para desarrollar el PINAR en el municipio de 

Santa Rosa de Osos para el periodo 2026 son: 

Nº Plan o proyecto / Tiempo Corto 
plazo 

(1 
año) 

Mediano plazo (1 a 4 
años)  

2026 2027 2028 2029 2030 
P1 Diseño de estudios previos y necesidades para la contratación o 

vinculación de profesionales en archivística para el área de 
Gestión Documental de la Entidad. 

          

P2 Actualización e inclusión de funciones de administración de 
archivos y gestión documental en los manuales de funciones de 
los empleados del Municipio de Santa Rosa de Osos. 

          

P3 Actualización e Implementación del Programa de Gestión 
Documental -PGD 

          

P4 Elaboración e implementación de los Programas Específicos del 
Programa de Gestión Documental - PGD. 

          

P5 Actualización, aprobación, convalidación, publicación e 
implementación de las Tablas de Retención Documental - TRD. 

          

P6 Elaboración, aprobación, convalidación, publicación e 
implementación de las Tablas de Valoración Documental - TVD. 

          



 
Folio 44 de 50 

 

P7 Elaboración del Índice de Información Clasificada y Reservada           
P8 Elaboración del Registro de Activos de información           
P9 Elaboración del Esquema de Publicación de Información           
P10 Adopción y diligenciamiento del inventario documental total de 

toda la Entidad en el Formato Único de Inventario Documental - 
FUID. 

          

P11 Elaboración del Modelo de requisitos para la ejecución de un 
mecanismo de gestión de documentos electrónicos de archivo 
(SGDEA) 

          

P12 Elaboración, aprobación, publicación e implementación del 
Sistema Integrado de Conservación. 

          

P13 Elaboración, aprobación y publicación la Tabla de control de 
acceso (TCA) 

          

P14 Elaboración y documentación de los procedimientos, formatos e 
instructivos de los procesos de la gestión documental y 
administración de archivos (Producción, Gestión y trámite, 
Organización, Transferencias Disposición final de los 
documentos, Preservación a largo plazo y Valoración). 

          

P15 Elaboración e implementación del Plan de Capacitación de 
Gestión Documental, instrumentos archivísticos y procedimientos 
de la gestión Documental para el personal del Municipio de Santa 
Rosa de Osos. 

          

P16 Creación del Archivo Histórico del Municipio de Santa Rosa de 
Osos, estableciendo espacio locativo propio y adecuado para la 
conservación y preservación de los documentos que son de 
carácter histórico.  

          

P17 Construcción, adquisición, adecuación y/o ampliación de espacio 
locativo destinado para la intervención, conservación y 
preservación de los documentos de la entidad.  

          

P18 Adecuación de suministros y equipamientos de unidades de 
conservación y almacenamiento para los archivos de Gestión y 
Central de la entidad Municipio de Santa Rosa de Osos.  

          

P19 Construcción, adquisición, adecuación y/o ampliación de espacio 
locativo destinado para la intervención, conservación y 
preservación de los fondos documentales custodiados por la 
entidad.  

          

 

11. PRESUPUESTO 

Nº PROYECTO 2026 2027 2028 2029 
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P1 
Diseño de estudios previos y necesidades para la 
contratación o vinculación de profesionales en archivística 
para el área de Gestión Documental de la Entidad. 

 $ 24.000.000   $ 30.000.000   $ 30.000.000  
 $  
30.000.000  

P2 

Actualización e inclusión de funciones de administración de 
archivos y gestión documental en los manuales de 
funciones de los empleados del Municipio de Santa Rosa 
de Osos. 

 $ 3.000.000        

P3 
Actualización e Implementación del Programa de Gestión 
Documental -PGD 

 $ 45.000.000        

P4 
Elaboración e implementación de los Programas 
Específicos del Programa de Gestión Documental - PGD. 

 $ 25.000.000        

P5 
Actualización, aprobación, convalidación, publicación e 
implementación de las Tablas de Retención Documental - 
TRD. 

 $ 80.000.000        

P6 
Elaboración, aprobación, convalidación, publicación e 
implementación de las Tablas de Valoración Documental - 
TVD. 

   $ 400.000.000  
 $ 
400.000.000  

 $ 
400.000.000  

P7 
Elaboración del Índice de Información Clasificada y 
Reservada 

   $ 25.000.000      

P8 Elaboración del Registro de Activos de información    $ 25.000.000      

P9 Elaboración del Esquema de Publicación de Información    $ 25.000.000      

P10 
Adopción y diligenciamiento del inventario documental total 
de toda la Entidad en el Formato Único de Inventario 
Documental - FUID. 

 $ 75.000.000   $ 150.000.000  
 $ 
150.000.000  

  

P11 
Elaboración del Modelo de requisitos para la ejecución de 
un mecanismo de gestión de documentos electrónicos de 
archivo (SGDEA) 

   $ 45.000.000      

P12 
Elaboración, aprobación, publicación e implementación del 
Sistema Integrado de Conservación. 

 $ 30.000.000        

P13 
Elaboración, aprobación y publicación la Tabla de control 
de acceso (TCA) 

 $  30.000.000        

P14 

Elaboración y documentación de los procedimientos, 
formatos e instructivos de los procesos de la gestión 
documental y administración de archivos (Producción, 
Gestión y trámite, Organización, Transferencias 
Disposición final de los documentos, Preservación a largo 
plazo y Valoración). 

 $ 25.000.000        

P15 

Elaboración e implementación del Plan de Capacitación de 
Gestión Documental, instrumentos archivísticos y 
procedimientos de la gestión Documental para el personal 
del Municipio de Santa Rosa de Osos. 

 $ 15.000.000   $ 20.000.000   $ 20.000.000    

P16 

Creación del Archivo Histórico del Municipio de Santa Rosa 
de Osos, estableciendo la actividad propia y adecuada 
para la conservación y preservación de los documentos 
que son de carácter histórico.  

 $  
1.125.000.000  

 $ 1.125.000.000      

P17 

Construcción, adquisición, adecuación y/o ampliación de 
espacio locativo destinado para la intervención, 
conservación y preservación de los documentos de la 
entidad.  

   $ 1.000.000.000      
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P18 

Adecuación de suministros y equipamientos de unidades 
de conservación y almacenamiento para los archivos de 
Gestión y Central de la entidad Municipio de Santa Rosa 
de Osos.  

   $ 500.000.000      

P19 

Construcción, adquisición, adecuación y/o ampliación de 
espacio locativo destinado para la intervención, 
conservación y preservación de los fondos documentales 
custodiados por la entidad.  

   $ 1.125.000.000  
 $ 
1.125.000.000  

  

TOTAL PRESUPUESTO 
 $  
1.477.000.000  

 $   4.470.000.000  
 $ 
1.725.000.000  

 $     
430.000.000  

         
   
Es importante resaltar que los valores del presupuesto aquí establecido están 
basados en precios del mercado actual para la elaboración de instrumentos 
archivísticos, de igual manera estos están sujetos a cambios ya sea en disminución 
o aumento de valor según el tiempo, el tipo de contrato y las deducciones 
municipales. 
 
La ejecución de estos proyectos está sujeta a la disponibilidad de presupuesto de 
la entidad para cada periodo anual 
 
 

12. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA 

Nº PROYECTO INDICADORES META 
MEDICIÓN 

TRIMESTRAL 

P1 

Diseño de estudios previos y necesidades para la 
contratación o vinculación de profesionales en 
archivística para el área de Gestión Documental de la 
Entidad. 

Diseño de 
estudios previos 
creado según 
necesidad 

100% 
10
0
% 

      

P2 

Actualización e inclusión de funciones de 
administración de archivos y gestión documental en 
los manuales de funciones de los empleados del 
Municipio de Santa Rosa de Osos. 

Establecimiento 
de las funciones a 
incluir - cantidad 
de manuales con 
funciones 
incluidas 

100% 
50
% 

50%     

P3 
Actualización e Implementación del Programa de 
Gestión Documental -PGD 

PGD actualizado - 
PGD 
implementado  

100% 
25
% 

25% 25% 25% 

P4 
Elaboración e implementación de los Programas 
Específicos del Programa de Gestión Documental - 
PGD. 

Cantidad de 
programas 
específicos 

100% 
25
% 

25% 25% 25% 
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Nº PROYECTO INDICADORES META 
MEDICIÓN 

TRIMESTRAL 
diseñados e 
implementados 

P5 
Actualización, aprobación, convalidación, publicación 
e implementación de las Tablas de Retención 
Documental - TRD. 

Cantidad de 
dependencias con 
TRD   

100% 
25
% 

25% 25% 25% 

P6 
Elaboración, aprobación, convalidación, publicación e 
implementación de las Tablas de Valoración 
Documental - TVD. 

Cantidad de TVD 
elaboradas por 
periodos 

100% 
25
% 

25% 25% 25% 

P7 
Elaboración del Índice de Información Clasificada y 
Reservada 

Índice Elaborado – 
Índice publicado 

100% 
10
0
% 

      

P8 Elaboración del Registro de Activos de información 
Registro 
Elaborado – 
Registro publicado 

100% 
10
0
% 

      

P9 
Elaboración del Esquema de Publicación de 
Información 

Esquema 
Elaborado – 
Esquema 
publicado 

100% 
10
0
% 

      

P10 
Adopción y diligenciamiento del inventario documental 
total de toda la Entidad en el Formato Único de 
Inventario Documental - FUID. 

Cantidad de 
metros lineales 
inventariados/ 
Cantidad de 
registros 
(unidades 
documentales) 

100% 
25
% 

25% 25% 25% 

P11 
Elaboración del Modelo de requisitos para la 
ejecución de un mecanismo de gestión de 
documentos electrónicos de archivo (SGDEA) 

SGDEA elaborado 100% 
50
% 

50%     

P12 
Elaboración, aprobación, publicación e 
implementación del Sistema Integrado de 
Conservación. 

SIC elaborado- 
SIC aprobado – 
SIC publicado  

100% 
50
% 

50%     

P13 
Elaboración, aprobación y publicación la Tabla de 
control de acceso (TCA) 

TCA Elaborada – 
TCA publicada 

100% 
10
0
% 

      

P14 

Elaboración y documentación de los procedimientos, 
formatos e instructivos de los procesos de la gestión 
documental y administración de archivos (Producción, 
Gestión y trámite, Organización, Transferencias 
Disposición final de los documentos, Preservación a 
largo plazo y Valoración). 

Cantidad de 
Procedimientos 
documentados 

100% 
50
% 

50%     

P15 
Elaboración e implementación del Plan de 
Capacitación de Gestión Documental, instrumentos 
archivísticos y procedimientos de la gestión 

Cantidad de 
empleados 
capacitados 

100% 
50
% 

50%     
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Nº PROYECTO INDICADORES META 
MEDICIÓN 

TRIMESTRAL 
Documental para el personal del Municipio de Santa 
Rosa de Osos. 

P16 

Creación del Archivo Histórico del Municipio de Santa 
Rosa de Osos, estableciendo espacio locativo propio 
y adecuado para la conservación y preservación de 
los documentos que son de carácter histórico.  

Acto 
administrativo 
creado -  espacio 
locativo adquirido  
-  espacio locativo 
adecuado 

100% 
50
% 

50%     

P17 

Construcción, adquisición, adecuación y/o ampliación 
de espacio locativo destinado para la intervención, 
conservación y preservación de los documentos de la 
entidad.  

Existencia espacio 
locativo - espacio 
locativo adecuado 
- Cantidad de 
transferencias 
documentales 
realizadas 

100% 
25
% 

25% 25% 25% 

P18 

Adecuación de suministros y equipamientos de 
unidades de conservación y almacenamiento para los 
archivos de Gestión y Central de la entidad Municipio 
de Santa Rosa de Osos.  

Cantidad de 
oficinas 
adecuadas 

100% 
25
% 

25% 25% 25% 

P19 

Construcción, adquisición, adecuación y/o ampliación 
de espacio locativo destinado para la intervención, 
conservación y preservación de los fondos 
documentales custodiados por la entidad.  

Existencia espacio 
locativo - espacio 
locativo adecuado 

100% 
25
% 

25% 25% 25% 

 

 

13. APROBACIÓN Y PUBLICACIÓN 

El día 26 de enero  de 2026 se llevó a cabo, en las instalaciones la Alcaldía Municipal 
de Santa Rosa de Osos, una reunión conformada por el Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño, en la cual se aprueba por medio del acta de reunión No 02 
y Resolución Nro. 059 del 26 de enero de 2026 el presente Plan Institucional de 
Archivos – PINAR. 
 
Luego de su aprobación, publíquese en la página web de la entidad.  
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14. ACTUALIZACIÓN  

 
La ejecución e implementación de los planes y proyectos estipulados en el Plan 
Institucional de Archivos - PINAR de la Alcaldía Municipal de de Santa Rosa de 
Osos se realizarán en el periodo de 2024- 2027, una vez cumplido este tiempo se 
debe revisar el Mapa de Ruta y la Herramienta de Seguimiento, Control y Mejora 
del presente Plan con el fin de identificar el grado de cumplimiento de dichos planes 
y proyectos; una vez cumplido este tiempo y realizada la revisión se debe actualizar 
el Plan incluyendo nuevos aspectos críticos identificados en la actualidad; para la 
actualización del PINAR se debe elaborar un nuevo acto administrativo. 
 

15. GLOSARIO ARCHIVÍSTICO 

 
El presente Link y código QR re direcciona a él Glosario Archivístico del Archivo 
General de la Nación, el cual sirve como insumo para las capacitaciones y lograr 
una adecuada comunicación internamente con un adecuado lenguaje archivístico.  
 

https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/GlosarioAGN/ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/GlosarioAGN/
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