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INTRODUCCION

El Decreto 2609 de 2012 y regiamentado en el Decrelo Macional 1080 de 2015, se establece
que la gestion documental en las entidades pabicas se desarrollara a partir de los instrumentos
archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivos - PINAR, el
cual “permitira planear, hacer seguimiento y articutar con los planes estratégicos, la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades” (AGN,
2014, describiendo las actividades y acciones en materia de gestion documenial gue adeiantars
laEntidad, incluye entre los instrumentos archivisticos, el Plan Institucional de Archivos-PINAR,
eéste se defline como e “Insfrumenfo archivisiico gQue permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento bgico a los planes y proyecios gue
en materia archivistica gue formule la Entidad”

Bajo este contexto, la Personeria Municipal de Dosquebradas prevé desarmollar durante el 2020
las acciones a corfo plazo del Plan Institucional de Archives - PINAR, como el instrumento de
planeacion para la labor archivistica, gue determina elementos importantes para la Planeacidn
Estratégica y Anual del Proceso de Gesfion Documental. en cuya implementacion se
contemplan las actividades en temas archivisticos de orden normativo, administrativo, técnico,
economico y tecnobdgico, propendiendo fa generacion de cambios que contribuysn a la eficacia
y eficiencia de la Entidad frente a los planes, programas y proyecios que en matena archivistica
gue esta formule.

E! =eguimiento ¥y contral al desarmollo de las actividades definidas en el PINAR eslara bajo ks
responsabilidad de la Secretaria General — Coordinacién con la contratista encargada de

Gestion Documental y el apoyo de Control Interno en el seguimiento de as avditonas.
CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS, es una entidad Instituida como Agente del Ministeno
Publico ante auforidades judiciales y administrativas para la defensa del orden juridico, del
patrimonio publico vy de los derechos y garantias fundamentales: para la guarda y Promocion de
los Derechos Humanos, la proteccion del Interés Publico, la imtervencién en |a solucidn de
canflictos v la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas en &l
arden municipal

Atendera y apoyara en forma permanente y personalizada los requerimientos de fa comunidad,
con crtenos de compromeso social, equidad, oporiunidad, efectividad v mejoramiento conlinus,
propendiendo por el crecimienio integral de sus servidores, contnbuyendo al ienestar de los
Dosquebradenses mediants & mejoramients continuo de la gestion de [os servidores publicos.

LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS es una instilucidn reconocida a nivel municipal
coma lider por su contribucian al to de los DE 0S HUMANOS, LA PROMOCION
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Y LA VIGILANCIA DE LA MORALIDAD Y ETICA PUBLICA. Su gestitn es realizada por
personal calificado, bajo los iineamienlos de un sistema de calidad

La entidad tene como poliica de calidad garantizar la presiacion de serviclos basicos y
complementanos con eficacia, eficencia, en los @minos de la Constitucion v la Ley,
promoviendo estrategias, generando un desamollo ordenado y sostenible, compromealida con
una cultura de mejoramiento continuo como apoyo a la competitividad del Municipio, enfocando
sus objelivos a Enaltecer al Servidor Publico y su labor; Consalidar una gestidn plublica modarmna,
eficienta, transparente. focalizada y participativa al servicio de los ciudadanos.

POLITICA DE CALIDAD. como Entidad se compromete a garantizar la ejecucion de sus
procesos Yy sarvicios con responsabilidad social, eficiencia, eficacia v efectivided, mediante la
mepora conbnua de su sistema de calidad para asegurar la safisfaccion de los usuarios, apoyada
en &l talenta humano, contribuyendo al logro de los fines esenciales dal estado en cumplimienio
de la normatividad vigente a través de una gestidn eficaz.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Revsar de manera confinua los procesos para determinar los puntos criticos y ajercer canirol
con el fin da garantizar la prestacion de servicios.

2. Mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion.

3. Aumentar la satisfaccion de los usuarios mediante & cumplimiento de los requisitos
POLITICA DE CERD PAPEL

Es deber de la Personerna Municipal de Dosguebradas las direclrices con el de avanzar en la
Paolitica de Eficiencia Administrativa v Cero Fapel en la administracion pablica para lo cual los
organismos y enfidades deberan identificar, racionalizar, simplificar y automaltizar los tramites y
los procesos, procedimienios y servicios intamos con | proposito de eliminar duplicidad de
funciones y bareras que impiden Is oportuna, eficienie y eficaz prestacidon del servicio en ia
geslacion de las entidades, formutando para tal afecto un plan de eficiencia administrativa.

Acciones para el uso de papel en la institucion

1. Imprimir y fotocoplar solo los documenios indispensables. por ambas caras sl eslo se haoe
necasang

2. Optimizar el ahorro del papel y del ioner dejando menos areas en blanco, haciendo uso
racional de los espacios an los formatos, utilizando fuente Arial tamarfio 12 cuando saa una sala
hoja ¥ tamano 10 ul1 cuando el documento sea supenor a8 dos hojas & ImpRmir sempre a dos
caras si es posible.
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4. Hewisar y cormegir los documeanios en sistemas elecironicos antes de imprimir ia version final

4. No impnmir comeas electronicos, salvo que sea estnctameanie necesarnio,

VALORES ETICOS.
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=== DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS =

Coen & nuevo Modelo MIPG, enmarcada dentro de la dimension Informacién y comunicacion se
encuentra definida la Politica de Gestidn Documental. Con esta politica se busca mayor eficiencia
administrativa en la gestién documental, la defensa de los derechos (de los cudadanos, las
servidores plblicos y las entidades del Estado), la promocion de la transparencia y acceso a la
informacidn pdblica; la seguridad de la informacion y atencion de contingencias; la paricipacion
activa de la ciudadania en la gestion y a través del control social, el gobierno electronico, asi
como la proteccidon del patimonio documeantal,

En este marco [a Personena Municipal de Dosquebradas. ha desarroflado diversas accionas para
lograr la meta propuesta, entre las que se contempla la elaboracon del Programa de Gastion
Documental, la actualizacidén de la Tabla de Retencion Documental (TRD) y la formulacion del
Pian Institucional de Archivos (PINAR). En & desarrofio del Proceso de Gestion Documental.

Para la elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivos en & Personeria
Municipal de Dosquebradas Funcion Publica, se desamolld la metodologia propuesta por el
Archivo General de la Nacidn en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos -
FINAR, identificando los aspectos criticos de la Gestion Documental, teniendo como referente el

analisis de los resultados FURAG y el diagnostico el acuerdo No 048-2000.
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS. De acuerdo al andlisis llevado a cabo, se
identificaron los factores intemos en gestion documental que presentan mayor debilidad. y sobre
los cuales se debe reforzar segun los proyecios definidos en el proceso de gestion documental.
En la siguiente tabla se definen los aspacios criticos identificados y los nesgos asocados.

No Aspecto critico Dificultad Riesgo asociado

Mo existe un sistema La entidad presenta dificulades en  Perdida de informatign
defirica de gestion de il Sistema de Gestion de " Duplindad de informacien
1 documenios elecronicss Documentos Esectrdnicos de nﬂlzﬁlt.ldﬁen F!NW
Aachiwa [SEOEA), i gue cakien [oF A——
documentos producides § expedientes electron
gimmacenados en diferertes medios b o
alecirdnicos, al cual exto dificulta la
conformacikin de los

SRpoCrtES
Aplicacian de las tablas Los inveniars en el archése ceniral
2 G rebpncitn requisron de oty slssckie, informacién y stencidn a la consulta
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EJES ARTICULADORES

Teniendo en cuenta los principios de ka funcidn archivistica contemplados en ef articulo 4 de la
ley 584 de 2000, se establecen los siguientes eies articuladores con los cuales se realiza el
anaksis de aspectos criticos de la gestion documental de ja funcion plblica v su respectiva
valorizackin y prnorzacion.

E=—= EIES ARTICULADORES
I _ DESCRIPCION
Involucra aspectos de infragstructura, el presupussto, la normatividad v
 Administracién de archivos _ta politica, los procesos y los procedimientos v &l personal.
Comprende aspectos comao la transparencia, la participacion y el senicio
Acceso a la Informacién al ciudadano, y la organizacion documental
Preservaddn de la incluye aspectas coma la conservacion y el almacenamiento de
informachin __ informacion
Aspectos tecnobdgicos y de | Abarca aspectos como la seguridad de |a informacion y la infragstructura
_l!,l,l.ll"-dﬂ tecnogica e
Fortalecimianto y involucra aspectos como la armonizacion de [a gestion documental con
_articulacion otras modelos de gestion

EVALUACION SEGUN ACUERDO 049-2000. CONSERVACION DE DOCUMENTOS
—~ CONDICION DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A ARCHIVO -

Encuesta. .
Edificios de | Los edificios v locales destinados como sedes de archivos debaran cumplir con las |
archive condiciones de adificacion, aimacenamsenio, medio ambiental, de seqgundad v de
Candiciones = Mantenimiento que garanticen |a adecuada conservacion de los acervos

documentiies
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REGISTRO DE LOS ASPECTOS QUE NO CUMPLE,

DETALLE N0 |

e | CUMPLE

El ﬂi-p&l:h& 5 suficiants p.am al:rﬂlgar la dmrmantamdm awmu:da ) y 84 natural incremento | _|

Laaﬂmtena Mth&nEmﬁsd&‘lﬂﬂmhde iongitud l

|La estanteria no ira recostada sobre bos muros ¥ &8 debe ci-a}ar un espacio minimo de 20 cm,, | X
enbre esios v |3 estantaria -

| La estanteria dabera lenar un sistema de identificacion visual de ka documentacidn acorda con | %

X

la signatura lopogrifica
Dlspnnur de equipos para atencion de desastres como extiniores de COZ, solfa cian o
multipropdsio y extraciores de agua de acuerdo con el material & conservar
Lo edificios y locales destinados @ slbergar matenial de archivo, deben cumplen con las
| condiciones ambientales que incluyen maneje de lemperalura, humedad relativa, ventiacion,
confaminanies aimoshricos e luminacidn, asi - Temperatura de 15 a 20°C con una
fuctuacidn diaria de 4°C. :
| Este implementado sistema de alarma contra incendio y mobo
| Esta provisia de sefalizacion necesaria gue parmita ubicar con rapidez los difarentes -E'EllJ|FII‘E|
para la ailencion oe desasires y s rulas de evacuacin vy rescate de las unidades
documentales B o )
El espacso de circulamon entre cada moduio de estanies dabe tener un mmimo de 7O Cm, y
| un cormador cantral minime de 120 cm _
Exste un programa o CONservacion de impieza en Seco y para el efecto se deben
_amplear aspiradoras
_ Exrsten normas establecidas para la conservacon del material documental
 Conslrur programa de consarvacian y impiaza de archivo para & personerid mumcpal de
| Dosguebradas
Construir guia para la conservacion de los documentos de la wmnﬂrla municipal de
Dosquebradas, segun ol diagnastico y necesidades
El cerramiento superion no debe ser ulilizado come lugar de almacenamienio de documentos
il i ringun ofro malerial e
Fara la documentacion de imagen analoga como microfimacion, cinlas Fnhn-gi‘aﬁcﬂﬂ cantas
de wideo, rollos cinematograficos o fotografia enire olros o digital como disquetes, C.0.
principaimente, se deben contemplar sistemas de almacenamienic especiales como
gabineles, amartos o estanies con disefos desarmollados acordes con las dimensones
lipo de soporte a almacenar v los recubrimientos antioxidantes y antestaticos a que

|_haya lugar
REGISTRO FOTOGRAFICO.
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CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA - CRONOGRAMA,

I MAPA DE RUTA - CRONOGRAMA
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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO. Para medir el avance de la implementacion de los pianes y
proyecios establecidos como estrategias de desamolio del Plan Institucional de Archivos se aplicara la
metodologia propia del Archivo General de la Nacion pama la medicion de las melas y objetivas
aslablecido por fa Oficina Asesora de Confrol Interno &n &l seguimiento a los objetivos del plan

estratégico y a las actividades programadas en los P de Accian.
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on la retroalimentacion obtenida se puede cerrar los mismos o crear aquellos que se
consideren necesarios para la optimizacion de la administracion de archivos de la
entidad.

MARIA GILMA MANRIQUE NORENA
Control Interno

DER HURTADO ARCE
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