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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos - PINAR es un instrumento para la planeaciéon de
la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por las entidades.

Se resalta su importancia como soporte a la planeacion estratégica en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnoldgico;
toda vez que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en
el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del acceso a la informacién
publica; y por lo mismo, las entidades deben asegurarse de que existan
procedimientos claro para la creacidn, gestidn, organizacion y conservacion de
estos.

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, las entidades
tendran los siguientes beneficios:

e Contar como un marco referencia para la planeacién y el desarrollo de la
funcion archivistica.

¢ Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de
la funcidn archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos
archivisticos en el Plan de Desarrollo y el plan de accién anual.

e Mejorar la eficacia administrativa e incrementar la productividad
organizacional. Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y
modelos relacionados con la gestion documental y la funcion archivistica.

o Facilitar el seguimiento, medicibn y mejora de los planes y proyectos
formulados.

Siendo asi, la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Osos, como entidad publica de
orden municipal debe acogerse a lo establecido en la normatividad archivistica
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colombiana que busca garantizar entre otras cosas, el acceso oportuno a la
informacion publica por parte de los ciudadanos, sus funcionarios y contratistas.

Esta normatividad contempla la elaboracién e implementacion de instrumentos
archivisticos en materia de gestion documental y administracion de archivos,
priorizando aquellas necesidades que deberan atenderse oportunamente, para
minimizar el riesgo de pérdida de informacion, optimizar los recursos necesarios
para organizar y preservar documentos que garantice el acceso a la informacion.

En el Decreto 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia,
especificamente en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestiéon
documental, establece que las entidades publicas, obligatoriamente, desarrollaran
la gestion documental a partir de los siguientes:

e El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

e La Tabla de Retencion Documental (TRD).

¢ El Programa de Gestion Documental (PGD).

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

e El Inventario Documental.

¢ Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos.
e Los bancos terminologicos de tipos, series y subseries documentales.

e Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de
las unidades administrativas de la entidad.

e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias 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 disefio se logran identificar las necesidades cuya atencion debe
priorizarse y la forma mas conveniente de satisfacerlas, teniendo en cuenta los
recursos humanos, administrativos, de infraestructura, tecnolégicos y econémicos
con los que cuenta la entidad municipal para su gestién documental.
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Por su parte, la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos en su articulo 35 indica
las sanciones a que hubiere lugar en caso de incumplimiento de esta o sus normas
reglamentarias.

Es asi 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 diagndstico integral de archivos y los factores
criticos sefialados como oportunidades de mejora establecidos por el Archivo
General de la Nacion; para tal efecto, se ha contemplado objetivos y metas que con
la apropiacién debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene
la entidad municipal para la atencidn oportuna de los ciudadanos y las condiciones
adecuadas orientadas a la preservacion del patrimonio documental.

Por tales razones, este instrumento archivistico es indispensable para la
Administracion del Archivo y la gestidon documental de la entidad, es por ello, que se
articula e interacciona con los sistemas de gestion de la entidad, incluidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, encaminado a cumplir lo
dispuesto en la Dimension Informacion y Comunicacion y en la Politica Gestion
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, Dimension Desempefio Integral donde tiene como objetivo el
Fortalecimiento de los Sistemas de Gestion de la entidad incluyendo el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG, donde resalta la importancia del proceso
de la gestibn documental en cuando al acceso, gestién, conservacién y
confidencialidad de toda aquella informacion fisica que se allega y/o se produce en
la Administracién Documental, se garantiza una comunicaciéon 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 metodologia y ejecucion de proyectos y programas encaminados a
fortalecer la parte administrativa, de gestion de los documentos y de transparencia
de la entidad, con la identificacion y correccidn de los aspectos criticos evidenciados
en el diagndstico integral de archivos y el informe del FURAG del afio 2026,
garantizando la calidad del servicio, la respuestas a peticiones, la ley de
transparencia, recuperando asi la confianza perdida por parte de la sociedad en
algunos aspectos de la Administracién Municipal.
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El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa
de Osos cumple con las especificaciones dadas por el Archivo General de la Nacién
en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR presentado
en el ano 2014, el cual orienta sus esfuerzos a la implementacion de buenas
practicas y procedimientos que permitan salvaguardar el patrimonio nacional,
garantizando el acceso a los ciudadanos Yy articulando sus distintos sistemas
de informaciéon y procesos administrativos con la Gestion Documental y la
Administracion de los Archivos.

Por ultimo y muy importante, es el resaltar que la implementacion y cumplimiento
de las politicas, lineamientos y actividades aqui planteados, no son responsabilidad
exclusiva de la dependencia Gestion Documental, sino que hace parte del actuar y
compromiso de cada una de las secretarias y dependencias de la entidad Municipio
de Santa Rosa de Osos.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO 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. Mision

El Municipio de Santa Rosa de Osos genera las condiciones requeridas para la
oportuna prestacion de los servicios publicos y sociales, mediante la planificacion
del desarrollo educativo, social econdmico y ambiental del territorio con una
administracién efectiva de los recursos, propiciando la inclusién y participacion
ciudadana en la gestidbn publica, el ejercicio de los derechos y deberes
constitucionales y la convivencia pacifica de sus habitantes, con el fin de mejorar su
calidad de vida.

2.2. Vision

El Municipio de Santa Rosa de Osos en el afio 2030 se consolidara como centralidad
educativa, agroindustrial, turistica y de servicios de la Subregion Norte de Antioquia,
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con aprovechamiento sostenible de su territorio e infraestructura, que propicie
equidad, inclusion, participacion e identidad cultural buscando una excelencia en
valores para generar mejor calidad de vida a los santarosanos.

2.3. Objetivos Politica de Calidad

La Administracion Municipal de la ciudad de Santa Rosa de Osos, adopta como
Politica de Calidad la prestacion oportuna de los servicios con sentido humano y
gestion transparente, propendiendo por el bienestar de sus habitantes, favoreciendo
en especial a la poblacidon mas vulnerable, a través del mejoramiento continuo de
procesos, idoneidad de sus servidores, racionalizacion y ejecucion optima de los
recursos, actuando bajo los preceptos constitucionales y legales.

2.4. Objetivo General

Garantizar la prestacion oportuna de los servicios de la Administracién Municipal,
mediante la optimizacion de los recursos, el fortalecimiento del talento humano, la
creacion de mecanismos de retroalimentacién, el mejoramiento continuo de los
procesos Y la focalizacion de los beneficiarios para mejorar las condiciones de vida
de los habitantes.

2.5. Objetivos Especificos

1. Configurar y desarrollar programas de formacién, capacitaciéon y evaluacion
permanente para los funcionarios de la Administracion Municipal, que
garanticen las competencias para el cumplimiento con eficacia y eficiencia
sus funciones.

2. Aplicar las Lineas estratégicas del Plan de Desarrollo Municipal,
articulandolas con las buenas practicas administrativas y con el Modelo
Estandar de Control Interno, con el animo de fortalecer la estructura publica
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 publica con acciones que fomenten la
legalidad, a partir del buen manejo de los recursos fisicos y el fortalecimiento
del talento humano, bajo principios y valores institucionales.

2.6. Funciones

e Ejercer la autoridad politica, desempefiar las funciones de administrador local
y representante legal de la entidad territorial.

e Cumpliry hacer cumplir la Constitucion, la Ley, los decretos del Gobierno, las
ordenanzas, y los acuerdos del Concejo.

e Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la Ley y las
instrucciones y ordenes que reciba del Presidente de la Republica y del
respectivo Gobernador. El Alcalde es la primera autoridad de Policia del
municipio. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las 6rdenes
que le imparta el alcalde por conducto del respectivo comandante.

o Dirigir la Accién Administrativa del municipio, asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion 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 publicos y
las empresas industriales o0 comerciales de caracter local, de acuerdo con las
disposiciones pertinentes.

e Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad
con los acuerdos respectivos.

e Presentar oportunamente al Concejo los Proyectos de Acuerdo sobre planes
y programas de desarrollo econdmico y social, obras publicas, presupuesto
anual de rentas y gastos y los demas 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
juridico.

e Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles
funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes. No podra crear obligaciones que excedan el monto global
fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

e Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones,
presentarle informes generales sobre su administracion y convocarlo a
sesiones extraordinarias, en las que solo se ocupara de los temas y materias
para los cuales fue citado.

e Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversién y el
presupuesto.

e Las demas que la Constituciéon y la Ley le sefalen.

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 construccion de nuestra agenda de trabajo durante los préximos 4 afos 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 politico y
social en Santa Rosa de Osos. Buscamos un desarrollo sostenible que no solo
garantice el acceso, sino también la adecuada utilizacion de los recursos naturales.
Esto implica cuidar el medio ambiente, adaptarnos al creciente uso de tecnologias
digitales, promover nuevas economias de mercado éticas y luchar contra
enfermedades emergentes. Estos desafios exigen un nuevo orden institucional y
nos instan a adoptar modelos de gobernanza publica renovados. El Desarrollo ha
sido nuestro enfoque desde el inicio de nuestra campana. Nuestro Plan de
Desarrollo Municipal “RENACE LA ESPERANZA 2024 - 2027” es la hoja de ruta
para una construccién a largo plazo. No limitamos nuestro espectro de vision y
trabajamos para mejorar la eficiencia y sostenibilidad de una sociedad resiliente que
avanza en todos los aspectos econdmicos, sociales y ambientales. Santa Rosa de
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Osos es un territorio con una historia diversa y rica en desafios superados. Hoy,
tenemos una oportunidad extraordinaria para superar polarizaciones y divisiones,
construir una agenda comun y avanzar de manera colectiva e innovadora hacia un
desarrollo sostenible y humano. En nuestro Gobierno, hemos reconocido que como
sociedad enfrentamos nuevos desafios en gobernanza y liderazgo publico,
fuertemente influenciados por la inclusion tecnoldgica en nuestra vida cotidiana,
tanto en lo social como en lo econémico. Por esta razon, 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 vision y apuesta que permita el
renacimiento de la esperanza en nuestro desarrollo territorial.
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2.8 Estructura Organizacional

ORGANIGRAMA ALCALDIA SANTA ROSA DE 0S0S
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El presente organigrama es tomado de la pagina web del municipio de Santa Rosa
de Osos.
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2.9 Mapa de procesos

NECESIDADES SATISFACCION

DE LA
COMUNIDAD DEL CLIENTE

DD O
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3. Situacion actual

Los hallazgos mencionados a continuacién son resultados del analisis del
diagndstico integral de archivos aplicado con anterioridad a la entidad municipal, el
autodiagnostico de MIPG y las recomendaciones de mejora de la politica de
gestion documental resultado de la medicion de desempenio institucional del
Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion, FURAG 2025 del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

3.1 Archivos Gestion
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3.1.1. Condiciones Locativas y Ambientales

Condiciones Locativas y Ambientales
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CIUDAD DE SANTA ROSA DE OSOS

Segun la grafica 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 estan distribuidas las oficinas de la entidad.

Edificio No 1: Palacio Municipal — Sede Principal
Oficinas: Alcaldia, Oficina de contratacion, Secretaria agropecuaria, Secretaria de
Planeacion y Prospectiva, Secretaria de infraestructura, Oficina de
Comunicaciones, Gestion documental, Recinto del concejo municipal, Oficina del
Sisbén, Oficina de control interno, Oficina de catastro, Almacén, parque automotor,
Secretaria de Salud, Victimas, Secretaria de Servicios Administrativos, Secretaria
de competitividad, Secretaria Social, Secretaria de Hacienda, Emisora e Inspeccion
y Control.
e Paredes: Tapia, bahareque, concreto, revocadas y pintadas de blanco,
modulares.
e Techo: Madera y concreto (plancha), cielo raso, tejas.
e Ventanas: Vidrio, lamina y madera.
e Puertas: Madera
e Piso: Baldosa (primer nivel) y madera (segundo nivel)
e La infraestructura se encuentra en Buen estado, 6ptimos para el
funcionamiento, adecuado manejo y conservacion de los documentos,

Edificio No 2: Unidad Cultural Marco Tobon Mejia
Oficinas: Secretaria de Educacion, Secretaria de Cultura y Patrimonio, Biblioteca,
Secretaria de Desarrollo Comunitario.

e Paredes: Concreto, revocadas y pintadas de blanco

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

e Ventanas: Vidrio y lamina.

e Puertas: Madera

e Piso: Baldosa.

e La infraestructura se encuentra en Buen estado, en la mayoria de las
oficinas no se evidenciaron fisuras, grietas, manchas de humedad,
goteras ni bajantes de aguas.
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CIUDAD DE SANTA ROSA DE OSOS

Edificio No 3: Parque Sacudete
Oficinas: Secretaria 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 mayoria 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 inclusion 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 mayoria 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: Secretaria de Movilidad, Inspeccidn de Transito y Transporte y Terminal
de Transporte.

SC 509211

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 mayoria 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 mayoria de las
oficinas no se evidenciaron fisuras, grietas, manchas de humedad,
goteras ni bajantes de aguas.

Edificio No 8: Casa arrendada
Oficinas: Comisaria 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 mayoria de las
oficinas no se evidenciaron fisuras, grietas, manchas de humedad,
goteras ni bajantes de aguas.

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

SC 509211

Paredes: Concreto, revocadas y pintadas de blanco.
Techo: Concreto (plancha).
Ventanas: Vidrio.
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e Puertas: Madera y lamina.

e Piso: Baldosa.

e La infraestructura se encuentra en Buen estado, en la mayoria de las
oficinas no se evidenciaron fisuras, grietas, manchas de humedad,
goteras ni bajantes de aguas.

e EI 6% de las oficinas que se encuentran en promedio bajo es debido a que:

¢ No se les aplico el formato de Diagndstico Integral de Archivos porque al ser
visitadas se evidencio que no producen ni conservan documentos.

e La Entidad no cuenta con sistemas de medicion o regulacién de condiciones
ambientales.

e EI64% de las oficinas que se encuentran en promedio medio es debido a que:

e 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.

e Las oficinas que presentan algunas de estas condiciones se les puede
evidenciar que son muy leves y superficiales.

¢ lluminacion: Natural dada por puertas y ventanas; artificial dada por lamparas
led las cuales se encuentran en buenas condiciones.

¢ Ventilacion natural.

¢ Instalaciones eléctricas: No se evidencia cableado a la vista, instalaciones en
buen estado.

e Se hace limpieza semanalmente.

e EI 30% de las oficinas que se encuentran en promedio alto es debido a que:

¢ Lainfraestructura de las oficinas se encuentra en éptimo estado, no presenta
fisuras, grietas, manchas de humedad, goteras, ni bajantes de aguas.
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¢ lluminacion: Natural dada por puertas y ventanas; artificial dada por lamparas
fluorescentes, en 6ptimas condiciones.

¢ Ventilaciéon natural.

¢ Instalaciones eléctricas: No se evidencia cableado a la vista, instalaciones en
optimo estado.

e Se hace limpieza diariamente.

Humedad relativa: 74%

La temperatura: va desde 17° centigrados en el dia y 9° centigrados 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 rapidamente.
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3.1.2 Condiciones de Almacenamiento

Condiciones de Almacenamiento
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Segun la grafica 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:

e No poseen suficientes unidades de almacenamiento como estanterias o
archivadores.

¢ No poseen suficientes unidades de conservacion como cajas y carpetas.

e Se evidencia que las unidades de conservacion utilizadas como A-Z se
encuentran en mal estado.

e Las unidades de almacenamiento como estanterias o archivadores estan en
mal estado y no son acordes para almacenar documentacion.

e No hay espacio suficiente para almacenar la documentacion.

e Las estanterias presentan signos de oxidacion y la pintura no tiene
propiedades ignifugas.

¢ No hay distancia entre las estanterias o archivadores con paredes y pisos.

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

e Se estd 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:

e Poseen suficientes unidades de almacenamiento como estanterias o
archivadores.

e Poseen suficientes unidades de conservaciéon como cajas y carpetas.

e Oftras unidades de conservacién como cajas y carpetas estan en buen
estado.

¢ Las unidades de almacenamiento como estanterias o archivadores estan en
buen estado.

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

Ninguna oficina esta en un promedio alto en este aspecto.
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3.1.3 Condiciones de Seguridad

Condiciones de Seguridad
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Segun la grafica 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.

e EI 6% de las oficinas que se encuentran en promedio bajo es debido a que:

e Las oficinas no cuentan con detectores de incendios.

e Las oficinas internamente no cuentan con sistemas de seguridad contra robo,
circuito cerrado de video o television.

e Bajo indice de personal que tiene conocimiento del Plan de Prevencion de
Desastres, las pocas oficinas que lo conocen informan que han recibido
capacitacion y han realizado simulacro.

¢ A la documentacion en formato digital no se le hace copia de seguridad.

¢ No se les hace mantenimiento a las instalaciones eléctricas.

e EI94% de las oficinas que se encuentran en promedio medio es debido a que:

e La mayoria de las oficinas cuentan con extintores en buen estado y
sefalizacion.

e Bajo indice de personal que no sabe qué hacer frente de un desastre.

e La mayoria de los equipos tecnoldgicos tienen polo a tierra y/o reguladores
de energia.

e 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.

e La vulnerabilidad y los factores de riesgos son minimos.

Ninguna oficina esta en un promedio alto en este aspecto.
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3.1.4 Condiciones de Conservacion y Preservacion

Condiciones de Conservacian y Preservacian
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Segun la grafica 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.

e EI 10% de las oficinas que se encuentran en promedio bajo es debido a que:

e No se realizan primeros auxilios a los documentos (Muchos de estos no lo
ameritan)

e En los documentos mas antiguos producidos y conservados en las oficinas
presentan signos de decoloracion, humedad, manchas y color amarillento.

e Los depdsitos no estan adecuados climaticamente y no cuentan con
elementos de control y aislamiento.

e Alto porcentaje de empleados no tienen conocimientos de conservacion y
preservacion documental y no se les da capacitacion acerca del tema.

e Las unidades de almacenamiento como estanterias y archivadores presentan
signos de oxidacion y deformacion.

e Las dependencias usan distintas unidades de conservaciéon, como cajas,
carpetas, A-Z y cartulina y legajos; algunos se desgastan facilmente.

e Las oficinas no cuentan con las suficientes unidades de conservacion para la
documentacion que producen.

e La entidad no tiene elaborado el Sistema Integrado de Conservacion.

e No cuentan con las suficientes unidades de almacenamiento como
estanterias y archivadores para el volumen documental que producen.

e Existe hacinamiento documental en la mayoria de oficinas.

e Aunque el promedio de Condiciones de Conservacion y Preservacion no es
tan bajo se debe resaltar que la entidad cuenta con depdsitos con
documentos en malas condiciones de conservacion.

o EI90% de las oficinas que se encuentran en promedio medio es debido a que:

e Las unidades de conservacion actuales como carpetas y cajas son acordes
para los documentos que producen.

e Las unidades de conservacion actuales como carpetas y cajas son
elaboradas en cartdn neutro.
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e Los documentos se legajan debidamente con ganchos legajadores de
plastico.

e La mayoria de las oficinas cuentan con unidades de almacenamiento
adecuadas como estanterias y archivadores metalicos para la conservacion
y prevencion de la documentacion.

e La pintura de algunas estanterias presenta propiedades ignifugas.

e Cuentan con las suficientes unidades de conservacion como las cajas y
carpetas para el volumen documental que producen.

e En las oficinas no se evidencia la presencia de hongos, bacterias, roedores
e insectos que deterioran los documentos y se puede perder la informacion
contenida en ellos.

Ninguna oficina esta en un promedio alto en este aspecto.
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3.1.5 Aspectos Administrativos, Normativos y Archivisticos
Aspectos Adminizstrativos, Mormativos y Archivisticos
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Segun la gréfica 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 mayoria del personal en cuanto a la Ley General de
Archivos y normatividad relacionada.

Desconocimiento de la mayoria del personal en cuanto al Comité Interno de
Archivos y/o Comité Institucional de Gestion y Desempefio, su conformacion,
deberes y obligaciones.

Desconocimiento de la mayoria del personal en cuanto a los instrumentos
archivisticos, Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), Programa de
Gestién Documental (PGD), Plan Institucional de Archivos (PINAR), Tablas
de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracién Documental (TVD),
Sistema Integrado de Conservacion (SIC) e Inventarios Documentales
(FUID); su elaboracién, aprobacién e implementacion.

No se hace capacitacion al personal en materia de gestién documental.
Desconocimiento por la mayoria del personal en cuanto al Reglamento
Interno de Archivo y Correspondencia

La entidad no tiene procesos y procedimientos documentados de gestion
documental.

Se evidencia desconocimiento para elaborar documentos organizacionales.
Tienen organizada la documentacion por criterio propio.

No se hacen las transferencias porque no hay Plan de Trasferencias ni
cronograma, a parte tampoco hay espacio fisico.

No se realiza adecuadamente la ordenacion y descripcion documental.

Ninguna oficina esta en un promedio medio en este aspecto.

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

Gestion Documental - Archivo Central
0 - 49 Bajo, 50 - 89 Medio, 90 - 100 Alto

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Condiciones Locativas y ambientales
Condiciones de almacenamiento
Condiciones de Conservacion y Preservacion

Condiciones de seguridad

Aspectos administrativos, normativos y
archivisticos

3.2.1. Condiciones Locativas y Ambientales:

Segun la grafica se puede identificar que en esta condicion el Archivo Central se
encuentra en 64% el cual equivale a promedio Medio, esto es debido a que:

e Paredes: Tapias revocadas y pintadas de blanco.
e Techo: Cielo raso y plancha de madera.
e Piso: Baldosa, concreto y madera.

e Lainfraestructura del depésito principal se encuentra en Buen estado, no
presenta fisuras, grietas, manchas de humedad, goteras, ni bajantes de
aguas.

e La infraestructura del depdsito No. 2 se encuentra en Regular estado,
esto es debido a que se evidencian fisuras, pequefas grietas y muchas
manchas de suciedad, tiene una ventada con cavidad abierta por donde
entra mucha suciedad y a veces agua cuando llueve.

¢ lluminacién: Natural dada por puerta y ventanas; artificial dada por lamparas
led, en Buenas condiciones.
¢ Ventilacion: Natural dada por puerta y ventanas.
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¢ Instalaciones eléctricas: No se evidencia cableado a la vista, instalaciones en
Buen estado.

e El depdsito no cuenta con sistemas de regulacién para medir la Humedad
relativa y la temperatura, tampoco cuenta con equipos de modificacion de
condiciones ambientales y nunca se han realizado mediciones de
condiciones ambientales.

e Humedad relativa: 70% y 79%

e La temperatura: va desde 16° centigrados en el dia y 8° centigrados en la
noche.

e 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 rapidamente
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3.2.2. Condiciones de Almacenamiento:

Segun la grafica se puede identificar que en esta condicion el Archivo Central se
encuentra en 45% el cual equivale a promedio Bajo, esto es debido a que:

e El Archivo cuenta con unidades de almacenamientos como estanterias
metalicas las cuales se encuentran en Buen estado y son acordes para
almacenar las unidades de conservacion, algunas de ellas presentan
oxidacion y deformacion.

¢ El Archivo no cuenta con suficiente espacio para incluir mas estanterias.

e Las estanterias no estan 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 mas espacio para almacenar documentos, debido
a que todas las estanterias estan ocupadas.

e Se evidencian cajas con documentos en el piso.

e En la parte superior de algunas estanterias se evidencian libros y tomos.

e las estanterias no cuentan con un sistema visual de identificacion.

e Se logra evidenciar inicios de hacinamiento en los depdésitos.

3.2.3. Condiciones de Conservacion y Preservacion:

Segun la grafica se puede identificar que en esta condicion 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.

e Se evidencia en los documentos mas antiguos suciedad, manchas, color
amarillo y decoloracion.

¢ Actualmente no se realizan tratamientos de conservacioén, ni correctivos ni
preventivos.

e La documentacion se encuentra conservada en carpetas y cajas de carton
neutro, las cuales son adecuadas y se encuentran en gran parte en buenas
condiciones.
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e EIl Archivo no tiene elaborado el Sistema Integrado de Conservacion, eso
quiere decir que no aplican los procesos y procedimientos pertinentes para
la preservacion de la documentacion.

e Hasta el momento no se le realizan primero auxilio a la documentacion, se
recomienda que se les haga limpieza a las unidades de conservacion para
quitar el exceso de polvo.

e Hasta el momento no hay hacinamiento documental en el depdsito, pero si
no se realiza eliminacion de las series que ya cumplieron su tiempo de
retencién, muy pronto tendran hacinamiento.

e Debido a las unidades de almacenamiento utilizadas es necesario perforar
los documentos.

e Se evidencia el deterioro de algunas cajas y carpetas, lo cual amerita una
actualizacion de estas mismas con el fin de evitar el deterioro.

3.2.4. Condiciones de seguridad:

Segun la grafica se puede identificar que en esta condicion el Archivo Central se
encuentra en 56 el cual equivale a promedio Medio, esto es debido a que:

¢ La oficina cuenta con cuatro extintores.

e EIl personal no tiene conocimiento en cuanto al Plan de Prevencién de
Desastres.

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

e EIl Archivo no cuenta con sistemas de deteccion de fuego.

¢ El Archivo no cuenta con sefnalizacion para la ubicacion tanto de equipos de
atencion de desastres como de rutas de salida.

e El Archivo no cuenta con sistemas de seguridad contra robo, circuito cerrado
de video o television.

¢ A la documentacion en formato digital no se le hace copia de seguridad.

e El deposito No. 2 esta al lado de la cocineta.
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3.2.5. Aspectos Administrativos, Normativos y Archivisticos

Segun la grafica se puede identificar que en esta condicion el Archivo Central se
encuentra en 53 el cual equivale a promedio Medio, esto es debido a que:

e La oficina cuenta con un técnico administrativo en el area de Gestion
Documental, es nuevo en el cargo, lleva poco tiempo.

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

o El personal esta capacitado en temas de gestion documental.

¢ No se hacen capacitaciones en materia de gestion documental en el Archivo.

e EIl Archivo cuenta con gran parte de la documentacion organizada, esta
clasificada, parcialmente ordenada y descrita.

e EI Archivo cuenta con instrumentos de consulta/recuperaciéon como
inventario, pero no cubre la totalidad de la documentacién del depdsito.

e En la entidad no se han regulado ni documentados los procesos y
procedimientos de la Gestién Documental.

e Se cuenta con el Plan Institucional de Archivo — PINAR, pero esta
desactualizado, es necesaria su actualizacion para dicho periodo.

e Se cuenta con el Programa de Gestion Documental —PGD, pero esta
desactualizado, es necesaria su actualizacion.

e Se cuenta con Cuadros de Clasificacion Documental — CCD, pero ameritan
una reestructuracion y elaboracion ya que no contemplan todas las series y
sub series documentales.

e En 2019 se elaboraron las Tablas de Retencion 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.

e El Archivo no ha elaborado Tablas de Valoracion Documental — TVD.

e Hace aproximadamente 7 afnos no se realizan transferencias documentales
primarias al Archivo Central.

e EIl Archivo no ha elaborado la entidad el Sistema Integrado de
Conservacion.

¢ No se ha elaborado las Tablas de Control de Acceso a la documentacion.

e No se ha elaborado el indice de Informacién Clasificada y Reservada.
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e En el Archivo hay un gran numero expedientes que no estan 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 HISTORICO

La Entidad como tal no tiene creado Archivo Histérico por acto administrativo;
cuenta con un acervo documental conservado en una casa de arriendo, y alberga
documentos de gran antigliedad, documentos que por sus caracteristicas y valores
secundarios se pueden denominar como documentos historicos.

En la actualidad a dicho acervo documental se le esta haciendo un tratamiento
archivistico, asignandole personal para su tratamiento y administracion.

En dicho deposito reposan documentos que radican aproximadamente desde el afio
1756 hasta el 2006, documentos que conforman los siguientes fondos: Alcaldia,
Tenencia de Gobierno, Prefectura, Canton del Norte, Juzgado Promiscuo Municipal,
Juzgado Promiscuo del Circuito 1, Correos, Instruccion Publica, Notaria Unica del
Circuito, Notarias del Cantén, Caminos, Personeria, Recaudacion de Hacienda
Nacional, Concejo, Registraria Nacional del Estado Civil.

3.4. MEDICION DE ARCHIVOS

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

Archivos de Gestién: 640 Metros Lineales (fisicos)
Archivo Central: 249 Metros Lineales (fisicos)
Archivo Histérico: 2500 a 3000 Metros Lineales (fisicos)
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3.5. Mediciéon de Desempeiio Institucional

Recomendaciones de mejora de la Politica de Gestion Documental afio 2026

Identificar los Fondos Documentales Acumulados de
la entidad -FDA.

Gestion Documental

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental - TVD
Gestidn Documental | para organizar el Fondo Documental Acumulado de la
entidad.

Aprobar las Tablas de Valoracién Documental - TVD
Gestion Documental | para organizar el Fondo Documental Acumulado de la
entidad.

Tramitar el proceso de convalidacion de las Tablas de
Gestion Documental | Valoracion Documental -TVD para organizar el Fondo
Documental Acumulado de la entidad.

Implementar las Tablas de Valoracion Documental -
Gestion Documental | TVD para organizar el Fondo Documental Acumulado
de la entidad.

Publicar en la pagina web de la entidad las Tablas de
Gestion Documental | Valoracion Documental - TVD para organizar el Fondo
Documental Acumulado de la entidad.

Implementar las Tablas de Retencién Documental de
la entidad.

Inscribir en el Registro Unico de Series Documentales
la Tabla de Retencion Documental de la entidad.
Elaborar el documento Sistema Integrado de
Conservacién -SIC de la entidad.

Aprobar el documento Sistema Integrado de
Conservacién - SIC de la entidad.

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion -
SIC de la entidad.

Publicar en el sitio web de la entidad, en la seccion de
transparencia y acceso a la informacion publica, el
documento del Sistema Integrado de Conservacion -
SIC de la entidad.

Realizar el saneamiento ambiental de areas de
archivo (fumigacion, desinfeccidén, desratizacion,

Gestion Documental

Gestion Documental

Gestion Documental

Gestion Documental

Gestion Documental

Gestion Documental

Gestion Documental
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desinsectacion) donde se conservan los soportes
fisicos de la entidad.

Realizar el monitoreo y control (con equipos de
Gestién Documental | medicion) de las condiciones ambientales, donde se
conservan los soportes fisicos de la entidad.

Realizar actividades de prevencion de emergencias y
Gestidn Documental | de atencidn de desastres en los sistemas de archivo
de soportes fisicos de la entidad.

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

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

Ejecutar y documentar estrategias de preservacion
digital (migracion, conversion,) para garantizar que la
informacion que produce esté disponible a lo largo del
tiempo.

Gestion Documental | Implementar el Plan de Preservacion Digital.

Asignar los espacios fisicos suficientes para el
Gestidn Documental | funcionamiento de los archivos de la entidad, teniendo
en cuenta las especificaciones técnicas requeridas.
Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para
Gestidn Documental | el desarrollo de los instrumentos archivisticos para la
adecuada gestidon documental.

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

Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para
Gestion Documental | la infraestructura fisica requerida para la adecuada
gestiéon documental.

Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para
Gestion Documental | el desarrollo de la infraestructura tecnoldgica para la
adecuada gestion documental.

Gestion Documental

Gestion Documental

Gestion Documental

Municipio de Santa Rosa de Osos NIT: 890.981.554-6
Calle 31 N® 30-10, Palacio Municipal Pedro Justo Berrio Santa Rosa de Osos, Antioquia, Colombia
Cddigo Postal: 051860, Conmutador: (604) 860 8020

alcaldio@santarosadeosos.gov.co - contacto@santarosadeosos.gov.co

SC 50921 www.santurosadec}sos—untioq LIiCI.gDV.CG f X n @



Folio 37 de 50

CIUDAD DE SANTA ROSA DE OSOS

Aplicar la Tabla de Valoracion Documental como parte
Gestidn Documental | del proceso de organizacional documental de la
entidad.

Realizar la eliminacidn de documentos, aplicando
criterios técnicos.

Definir el modelo de requisitos de gestidén para los
documentos electronicos de la entidad.

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

Implementar una organizacion documental adecuada,
y disponer de instrumentos archivisticos que le
permitan a la entidad dar manejo a los Fondos
Documentales recibidos.

Gestion Documental

Gestion Documental

Gestion Documental

Gestion Documental
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4. ASPECTOS CRITICOS
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A continuacion, se relacionan los aspectos criticos identificados durante el proceso
de diagndstico, los cuales deberan ser atendidos por la Alcaldia Municipal de Santa

Rosa de Osos:

CRITICOS
La Entidad debe elaborar, actualizar, aprobar, adoptar,
convalidar e implementar los Instrumentos Archivisticos
La Entidad no ha elaborado, documentado, caracterizado ni
implementado los procesos de la Gestion Documental,
contemplando en estos los procedimientos, instructivos y
formatos de cada uno de los ocho (8) procesos de la Gestidn
Documental
Se evidencia un alto grado de desconocimiento por parte del
personal de la Entidad en temas de gestién documental,
normatividad, procedimientos documentales y organizacion de
archivos.

En los espacios asignados para el almacenamiento de los
documentos de archivo (Gestién y Central) se evidencian
condiciones de infraestructura desfavorables que no
garantizan la preservacién de documentos a largo plazo,
ademas del uso inadecuado y falta de suministro y
equipamiento de unidades de conservaciéon y
almacenamiento.

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

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

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

La entidad no cuenta con infraestructura fisica adecuada para
conservar varios fondos documentales con gran volumen de
documentos que estan a cargo de esta.

Municipio de Santa Rosa de Osos NIT: 890.981.554-6

Cddigo Postal: 051860, Conmutador: (604) 860 8020
alcaldio@santarosadeosos.gov.co - contacto@santarosadeosos.gov.co
www.santarosadeosos-antioquio.gov.co

SC 509211

RIESGOS

+Dificultad para accedery
recuperar la informacion de
manera oportuna.

*Sanciones por incumplimiento
de la normatividad.

*Duplicidad de informacion.
*Pérdida de tiempo por
reprocesos

*Demandas por silencio
administrativo

*Detrimento patrimonial.
*Tramite inoportuno de
solicitudes de ciudadanos.
*Acceso inoportuno a la
informacion.

*Desorganizacion y/o pérdida de
informacion institucional.
*Fraccionamiento de expedientes
y tramites.

*Deterioro de la documentacion
*Perdida de documentos con
valores secundarios.

+Dificultad para recuperar la
informacion de manera oportuna.
*Pérdida de datos e imagenes.
*Sancion por incumplimiento
normatividad (Gobierno en Linea,
Ley de Transparencia)
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5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Atendiendo a la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacién,
mediante la aplicacion de la tabla de criterios por cada eje articulador, a
continuacion, se ilustra los resultados obtenidos por cada aspecto critico que fue
evaluado, siendo asi:

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

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

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

En los espacio asignados para el almacenamiento de los
documentos de archivo (Gestién y Central) se evidencian
condiciones de infraestructura desfavorables que no garantizan la
preservacién de documentos a largo plazo, ademas del uso
inadecuado y falta de suministro y equipamiento de unidades de
consenacion y almacenamiento.

La entidad no cuenta con espacios suficientes para albergar la
totalidad de la documentacion producida ni en los archivos de 4 1 7 0 5) 17
gestion ni en el central.

La entidad no cuenta con espacios locativos propios para ubicar y
consenvar un alto volumen de documentacion que tiene en varios

. T 3 2 7 0 3 15
depositos externos a los que no se les vigila ni se intervienen
archivisticamente.
La entidad no cuenta con Archivo Historico creado adecuadamente
por acto administrativo, no cuenta con locatividad para conservar los 4 3 7 0 3 17

documentos con valores secundarios y no se hacen transferencias
secundarias.

La entidad no cuenta con infraestructrura fisica adecuada para
conservar varios fondos documentales con gran volumen de
documentos que estan a cargo de esta.

Municipio de Santa Rosa de Osos NIT: 890.981.554-6
Calle 31 N° 30-10, Palacio Municipal Pedro Justo Berrio Santa Rosa de Osos, Antioquia, Colombia
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6. ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES ORDENADOS
SEGUN LA PRIORIDAD

La Entidad no cuenta con suficiente personal para la Administracion
de los Archivos y la implementacién de la Gestién Documental, ni
tiene asignada en el manual de funciones del personal funciones de
Administracion de Archivos y Gestién Documental y no asigna
presupusto para la implementacion de una adecuada Gestion
Documental.

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

PRESERVACION
DE LA 54
INFORMACION

33

ADMINISTRACION

implementar los Instrumentos Archivisticos 32 DE ARCHIVOS a4
La Entidad no ha elaborado, documentado, caracterizado ni
implementado los procesos de la Gestion Documental, %6 FORTALECIMIENTO 4
contemplando en estos los procedimientos, instructivos y formatos Y ARTICULACION
de cada uno de los ocho (8) procesos de la Gestiéon Documental
Se evidencia un alto grado de desconocimiento por parte del
personal de la Entidad en temas de gestion documental, 18 ACCESO A ITA 35
normatividad, procedimientos documentales y organizacién de INFORMACION
archivos.
La entidad no cuenta con Archivo Historico creado adecuadamente
por acto administrativo, no cuenta con locatividad para conservar los ASPECT-OS
§ 17 TECNOLOGICOS Y 8

documentos con valores secundarios y no se hacen transferencias
secundarias.

La entidad no cuenta con espacios suficientes para albergar la
totalidad de la documentacion producida ni en los archivos de 17
gestién ni en el central.

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

En los espacio asignados para el almacenamiento de los
documentos de archivo (Gestion y Central) se evidencian
condiciones de infraestructura desfavorables que no garantizan la
preservacion de documentos a largo plazo, ademas del uso
inadecuado y falta de suministro y equipamiento de unidades de
consenacion y almacenamiento.

La entidad no cuenta con infraestructrura fisica adecuada para
conservar varios fondos documentales con gran volumen de 1
documentos que estan a cargo de esta.

DE SEGURIDAD

15

14

7. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

Para el ano 2026, el Municipio de Santa Rosa de Osos se compromete a contar con
personal altamente capacitado en Administracion de Archivos y Gestion
Documental que garanticen el acceso oportuno a la informacion; con lineamientos
archivisticos elaborados e implementados acorde a la realidad institucional,

Municipio de Santa Rosa de Osos NIT: 890.981.554-6
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contando con depdsitos debidamente adecuados que garanticen la conservacion y
preservacion de los documentos salvaguardando su historia y cultura, evidenciando
su eficacia, eficiencia y productividad en su buen gobierno, siendo una entidad lider,
moderna, segura, e impulsadora del desarrollo comunitario y digital enmarcado en
el desarrollo institucional, la transparencia y el fortalecimiento estratégico.

8. OBJETIVOS DEL PINAR

e Garantizar la aplicacion de las normas archivisticas y la conformaciéon de los
archivos fisicos y electronicos bajo la ley.

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

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

e Garantizar la capacitacion de los empleados del Municipio de Santa Rosa de
Osos en materia de gestion documental, aplicaciéon de instrumentos archivisticos
y los procedimientos de la gestion documental.

e Contar con depésitos de archivos propios y adecuados que garanticen la
conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos del
Municipio de Santa Rosa de Osos.

e Adecuar los Archivos de Gestion y Central de suministros y equipamientos de
unidades de conservacion y almacenamiento.

e Contar con depésitos de archivos propios y adecuados que garanticen la
conservacion y preservacion a largo plazo de los fondos documentales
custodiados por el Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Osos.

9. PLANES Y PROYECTOS

Disefio de estudios previos y necesidades para la Establecer en el presupuesto de la Entidad
contratacion o vinculacion de profesionales en archivistica un robro para la contratacién o vinculacién
para el area de Gestion Documental de la Entidad. de profesionales en Archivistica e incluir en

Actualizacién e inclusion de funciones de administracion de | el Manual de Funciones de la Entidad
archivos y gestion documental en los manuales de funciones | funciones de Administracion de Archivos y
de los empleados del Municipio de Santa Rosa de Osos. Gestion Documental.

Municipio de Santa Rosa de Osos NIT: 890.981.554-6
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Actualizacién e Implementacién del Programa de Gestion
Documental -PGD

Elaboracion e implementacion de los Programas Especificos
del Programa de Gestién Documental - PGD.

Actualizacién, aprobacion, convalidacion, publicaciéon e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental -
TRD.

Elaboracion, aprobacién, convalidacion, publicacion e
implementacion de las Tablas de Valoracion Documental -
TVD.

Elaboracién del indice de Informacion Clasificada y
Reservada

Elaboracion del Registro de Activos de informacién

Elaboracion del Esquema de Publicacion de Informacién

Adopcion y diligenciamiento del inventario documental total
de toda la Entidad en el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID.

Elaboracion del Modelo de requisitos para la ejecucion de un
mecanismo de gestién de documentos electrénicos de
archivo (SGDEA)

Elaboracion, aprobacion, publicacion e implementacién del
Sistema Integrado de Conservacion.

Elaboracion, aprobacién y publicacion la Tabla de control de
acceso (TCA)

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

Elaboracion y documentacién de los procedimientos,
formatos e instructivos de los procesos de la gestion
documental y administracion de archivos (Produccion,
Gestion y tramite, Organizacion, Transferencias Disposicion
final de los documentos, Preservacién a largo plazo y
Valoracién)

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

Elaboracion e implementacion del Plan de Capacitacion de
Gestion Documental, instrumentos archivisticos y
procedimientos de la Gestion Documental para el personal
del Municipio de Santa Rosa de Osos.

Garantizar la capacitacion de los empleados
del Municipio de Santa Rosa de Osos en
materia de gestion documental, aplicacion
de instrumentos archivisticos y los
procedimientos de la gestién documental.

Creacion del Archivo Histérico del Municipio de Santa Rosa
de Osos, estableciendo espacio locativo propio y adecuado
para la conservacion y preservacion de los documentos que
son de caracter histérico.

Crear por medio de Acto Administrativo el
Archivo Histérico del Municipio de Santa
Rosa de Osos, destinar espacio locativo
para su ubicacién y adecuacion para su
conservacion y preservacion documental.

Construccidn, adquisicidon, adecuacién y/o ampliacién de
espacio locativo destinado para la intervencion, conservacion
y preservacion de los documentos de la entidad.

Contar con depdsitos de archivos propios y
adecuados que garanticen la conservacion y
preservacion a largo plazo de los
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documentos de archivos del Municipio de
Santa Rosa de Osos.

Adecuacién de suministros y equipamientos de unidades de | Adecuar los Archivos de Gestion y Central
conservacion y almacenamiento para los archivos de Gestion | de suministros y equipamientos de unidades

y Central de la Entidad Municipio de Santa Rosa de Osos. de conservacion y almacenamiento.
Contar con depésitos de archivos propios y
Construccion, adquisicidon, adecuacién y/o ampliacién de adecuados que garanticen la conservacion y

espacio locativo destinado para la intervencién, conservacion | preservacion a largo plazo de los fondos
y preservacion de los fondos documentales custodiados por | documentales custodiados por el Municipio
la entidad. de Santa Rosa de Osos.

La ejecucion e implementacion de dichos planes y/o proyectos esta 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:

Ne Plan o proyecto / Tiempo Corto Mediano plazo (1 a 4
plazo anos)
(1
aio)

2026 2027 2028 2029 2030
P1 Disefio de estudios previos y necesidades para la contratacion o
vinculacion de profesionales en archivistica para el area de
Gestion Documental de la Entidad.
P2 Actualizacion e inclusién de funciones de administracion de
archivos y gestion documental en los manuales de funciones de
los empleados del Municipio de Santa Rosa de Osos.

P3 Actualizacion e Implementacion del Programa de Gestion
Documental -PGD

P4 Elaboracién e implementacién de los Programas Especificos del
Programa de Gestion Documental - PGD.

P5 Actualizacién, aprobacion, convalidacién, publicacién e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental - TRD.

P6 Elaboracion, aprobacién, convalidacion, publicacion e
implementacién de las Tablas de Valoracion Documental - TVD.

Municipio de Santa Rosa de Osos NIT: 890.981.554-6
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P7 Elaboracion del indice de Informacion Clasificada y Reservada
P8 Elaboracion del Registro de Activos de informacién
P9 Elaboracion del Esquema de Publicacion de Informacion

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

P11 Elaboracion del Modelo de requisitos para la ejecucion de un
mecanismo de gestidn de documentos electrénicos de archivo
(SGDEA)

P12 Elaboracion, aprobacion, publicacion e implementacién del
Sistema Integrado de Conservacion.

P13 Elaboracion, aprobacion y publicacion la Tabla de control de
acceso (TCA)

P14 Elaboracion y documentacién de los procedimientos, formatos e
instructivos de los procesos de la gestion documental y
administracion de archivos (Produccion, Gestion y tramite,
Organizacion, Transferencias Disposicion final de los
documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion).

P15  Elaboracién e implementacion del Plan de Capacitacion de
Gestion Documental, instrumentos archivisticos y procedimientos
de la gestion Documental para el personal del Municipio de Santa
Rosa de Osos.

P16  Creacion del Archivo Histérico del Municipio de Santa Rosa de
Osos, estableciendo espacio locativo propio y adecuado para la
conservacion y preservacion de los documentos que son de
caracter historico.

P17 Construccion, adquisicidon, adecuacién y/o ampliacién de espacio
locativo destinado para la intervencion, conservacion y
preservacion de los documentos de la entidad.

P18 Adecuacién de suministros y equipamientos de unidades de
conservacion y almacenamiento para los archivos de Gestion y
Central de la entidad Municipio de Santa Rosa de Osos.

P19 Construccion, adquisicion, adecuacién y/o ampliacién de espacio
locativo destinado para la intervencion, conservacion y
preservacion de los fondos documentales custodiados por la
entidad.

11.PRESUPUESTO
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Disefo de estudios previos y necesidades para la
contratacion o vinculacion de profesionales en archivistica
para el area de Gestion Documental de la Entidad.

$ 24.000.000

$ 30.000.000

$ 30.000.000

$
30.000.000

Actualizacion e inclusion de funciones de administracion de
archivos y gestion documental en los manuales de
funciones de los empleados del Municipio de Santa Rosa
de Osos.

$ 3.000.000

Actualizacién e Implementacion del Programa de Gestion
Documental -PGD

$ 45.000.000

Elaboracién e implementacién de los Programas
Especificos del Programa de Gestion Documental - PGD.

$ 25.000.000

Actualizacion, aprobacion, convalidacion, publicacion e
implementacién de las Tablas de Retencion Documental -
TRD.

$ 80.000.000

Elaboracién, aprobacion, convalidacion, publicacion e
implementacién de las Tablas de Valoracién Documental -
TVD.

$ 400.000.000

$
400.000.000

$
400.000.000

Elaboracion del indice de Informacion Clasificada y
Reservada

$ 25.000.000

Elaboracién del Registro de Activos de informacion

$ 25.000.000

Elaboracién del Esquema de Publicacién de Informacién

$ 25.000.000

Adopcion y diligenciamiento del inventario documental total
de toda la Entidad en el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID.

$ 75.000.000

$ 150.000.000

$
150.000.000

Elaboracién del Modelo de requisitos para la ejecucién de
un mecanismo de gestién de documentos electronicos de
archivo (SGDEA)

$ 45.000.000

Elaboracion, aprobacion, publicaciéon e implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion.

$ 30.000.000

Elaboracién, aprobacion y publicacién la Tabla de control
de acceso (TCA)

$ 30.000.000

Elaboracién y documentacién de los procedimientos,
formatos e instructivos de los procesos de la gestion
documental y administracion de archivos (Produccion,
Gestion y tramite, Organizacion, Transferencias
Disposicion final de los documentos, Preservacioén a largo
plazo y Valoracion).

$ 25.000.000

Elaboracién e implementacién del Plan de Capacitacion de
Gestion Documental, instrumentos archivisticos y
procedimientos de la gestion Documental para el personal
del Municipio de Santa Rosa de Osos.

$ 15.000.000

$ 20.000.000

$20.000.000

Creacion del Archivo Histérico del Municipio de Santa Rosa
de Osos, estableciendo la actividad propia y adecuada
para la conservacion y preservacion de los documentos
que son de caracter histérico.

$
1.125.000.000

$ 1.125.000.000

Construccion, adquisicidn, adecuacion y/o ampliacion de
espacio locativo destinado para la intervencion,
conservacion y preservacion de los documentos de la
entidad.

$ 1.000.000.000
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Adecuacion de suministros y equipamientos de unidades
de conservacion y almacenamiento para los archivos de
Gestion y Central de la entidad Municipio de Santa Rosa
de Osos.

$ 500.000.000

Construccioén, adquisicion, adecuacion y/o ampliacion de
espacio locativo destinado para la intervencion,

conservacion y preservacion de los fondos documentales
custodiados por la entidad.

$ 1.125.000.000 $

1.125.000.000

Es importante resaltar que los valores del presupuesto aqui establecido estan
basados en precios del mercado actual para la elaboracion de instrumentos
archivisticos, de igual manera estos estan sujetos a cambios ya sea en disminucion
o aumento de valor segun el tiempo, el tipo de contrato y las deducciones
municipales.

La ejecucion de estos proyectos esta sujeta a la disponibilidad de presupuesto de

la entidad para cada periodo anual

12. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Disefio de estudios previos y necesidades para la Disefo de 10
contratacion o vinculacién de profesionales en estudios previos 100% |0
e X - . o | U -
archivistica para el area de Gestiéon Documental de la | creado segun by
Entidad. necesidad =
Establecimiento
Actualizacién e inclusién de funciones de de las funciones a
administracion de archivos y gestion documental en incluir - cantidad 100% 50 50%
los manuales de funciones de los empleados del de manuales con — | % | =
Municipio de Santa Rosa de Osos. funciones
incluidas
o L PGD actualizado -
Actualizacién e Implementacion del Programa de o 25 o o 0
Gestion Documental -PGD il::n(i)imentado S % 25% [25% |25%
Elaboracion e implementacion de los Programas Cantidad de o5
Especificos del Programa de Gestién Documental - programas 100% A 25% | 25% |25%
PGD. especificos -
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disefiados e
implementados
Actualizacién, aprobacion, convalidacion, publicaciéon | Cantidad de 25
e implementacion de las Tablas de Retencién dependencias con | 100% |5 | 25% |25% |25%
Documental - TRD. TRD %
Elaboracion, aprobacién, convalidacion, publicacion e | Cantidad de TVD 25
implementacion de las Tablas de Valoracion elaboradas por 100% A 25% |25% |25%
Documental - TVD. periodos =
Elaboracién del indice de Informacion Clasificada y indice Elaborado — 100% %
q a . (o]
Reservada Indice publicado | - -
Registro 10
Elaboracion del Registro de Activos de informacién Elaborado — 100% | O _ _
Registro publicado %
Esquema 10
Elaboracion del Esquema de Publicacion de Elaborado — 100% |0
Informacion Esquema N - -
publicado —
Cantidad de
metros lineales
Adopcion y diligenciamiento del inventario documental | inventariados/ o5
total de toda la Entidad en el Formato Unico de Cantidad de 100% A 25% | 25% | 25%
Inventario Documental - FUID. registros =
(unidades
documentales)
Elaboracion del Modelo de requisitos para la 50
ejecucion de un mecanismo de gestién de SGDEA elaborado | 100% A 50% _
documentos electrénicos de archivo (SGDEA) =
Elaboracién, aprobacioén, publicacion e SIC elaborado- 50
implementacion del Sistema Integrado de SIC aprobado — 100% A 50% _
Conservacion. SIC publicado —
Elaboracion, aprobacién y publicacion la Tabla de TCA Elaborada — 100% %
control de acceso (TCA) TCA publicada —= % - -
Elaboracion y documentacién de los procedimientos,
formatos e instructivos de los procesos de la gestion .
documental y administracion de archivos (Produccion Cant|da}d _de 50
Gestiodn y tramite, Organizacion, Transferencias | PR Lt % L -
estion y tramite, Jrg ’ > documentados =
Disposicién final de los documentos, Preservacion a
largo plazo y Valoracién).
Elaboracion e implementacién del Plan de Cantidad de 50
Capacitacion de Gestion Documental, instrumentos empleados 100% A 50% _ _
archivisticos y procedimientos de la gestion capacitados =
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Documental para el personal del Municipio de Santa
Rosa de Osos.

Acto
Creacion del Archivo Histérico del Municipio de Santa | administrativo
Rosa de Osos, estableciendo espacio locativo propio |creado - espacio o 50 o

o . X - 100% |5 50%

y adecuado para la conservacion y preservacion de locativo adquirido %
los documentos que son de caracter historico. - espacio locativo

adecuado

Existencia espacio

e s L C locativo - espacio
Construccion, adquisicion, adecuacion y/o ampliacién .
de espacio locativo destinado para la intervencion Iocatlv_o EEEoED 25
’ - Cantidad de 100% (57| 25% |25% |25%

conservacion y preservacion de los documentos de la

. transferencias
entidad.
documentales
realizadas
Adecuacién de suministros y equipamientos de Cantidad de

unidades de conservacién y almacenamiento para los L o 25 o o o
archivos de Gestion y Central de la entidad Municipio Gl L % Ll | 25 | 290
adecuadas
de Santa Rosa de Osos.
Construccion, adquisicion, adecuacion y/o ampliaciéon . . .
de espacio locativo destinado para la intervencion STIEEE CHpEe 25
’ locativo - espacio 100% |5, | 25% |25% |25%

conservacion y preservacion de los fondos

documentales custodiados por la entidad. [EEAE A EEERD

13.APROBACION Y PUBLICACION

El dia 26 de enero de 2026 se llevo a cabo, en las instalaciones la Alcaldia Municipal
de Santa Rosa de Osos, una reunion conformada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, en la cual se aprueba por medio del acta de reunién No 02
y Resolucién Nro. 059 del 26 de enero de 2026 el presente Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

Luego de su aprobacion, publiquese en la pagina web de la entidad.
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14.ACTUALIZACION

La ejecucion e implementacion de los planes y proyectos estipulados en el Plan
Institucional de Archivos - PINAR de la Alcaldia Municipal de de Santa Rosa de
Osos se realizaran 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 revision se debe actualizar
el Plan incluyendo nuevos aspectos criticos identificados en la actualidad; para la
actualizacion del PINAR se debe elaborar un nuevo acto administrativo.

15.GLOSARIO ARCHIVISTICO

El presente Link y codigo QR re direcciona a él Glosario Archivistico del Archivo
General de la Nacion, el cual sirve como insumo para las capacitaciones y lograr
una adecuada comunicacion internamente con un adecuado lenguaje archivistico.

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