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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo “PINAR” que se presenta a continuacion es la guia
fundamental para la administracién, manejo, disposicién y destinacion de los
documentos que se generan y se tramitan en la Personeria Municipal de Itagui,
tanto de manera fisica como digital desde la recepcion, produccién y destinacién
final, involucrando todas las delegaturas, funcionarios y contratistas de la entidad-
Personeria Municipal de Itagui.

Durante la construccion de este documento se tomaron como fuente primordial
otros instrumentos archivisticos a que se tienen en la entidad como lo son: las
Tablas de Retencidon Documental, las tablas de valoracibn documental, los
inventarios documentales, los cuadros de clasificacién, los parametros dados en la
implementacion del sistema de gestidon de calidad y las guias o directrices del
manual de formulacion del PINAR tomado del Archivo General de la Nacion-AGN.

Este instrumento archivistico evidencia las normas actuales en materia
archivistica, recopila y enlaza el contexto estratégico de la Personeria Municipal,
permitiendo identificar los aspectos criticos en materia de gestién documental con
sus posibles riesgos inherentes a cada proceso.

Lo anterior, permite la formulacion de planes y proyectos, encaminados a
subsanar los hallazgos formulados y poder realizar los respectivos planes de
accion, que permitan la adecuada administracion de los documentos de la entidad.

Todo esto permitira que la alta direccion de la entidad pueda realizar actividades
de planeacion, revisidn y mejora para lograr la eficiencia y eficacia, y a su vez
cumplir con los objetivos y metas trazadas en la planeacion estratégica; reflejado
en el trazado y ejecucion del Plan Estratégico Institucional y el Plan de accion
Anual.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Personeria Municipal de Itagui es una institucién publica del orden municipal,
que, en cumplimiento de los mandatos constitucionales y legales, actua como
Ministerio Publico y ente de control independiente de la administracion central.

Su responsabilidad social se centra en la defensa de los Derechos Humanos y la
vigilancia administrativa, buscando garantizar el cumplimiento de las funciones y la
transparencia en los procesos de las entidades publicas municipales. Sus
principales funciones son: promocion, divulgacion y defensa de los Derechos
Humanos; la vigilancia de la conducta oficial de los servidores publicos y la
defensa del ordenamiento juridico.

Con el fin de articularse con el Plan Estratégico Institucional y los obijetivos
misionales de la entidad, las acciones y proyectos contemplados en el PINAR
buscan asegurar una gestion documental eficiente y organizada en todas las
delegaturas que conforman la Personeria de Itagui. Esto incluye tanto los
documentos en formato fisico como electronico, garantizando su administracion
conforme a las funciones institucionales y su clasificacion en series y subseries
documentales, todo esto segun los lineamientos archivisticos vigentes.

2.1. VISION

Para el ano 2028, la Personeria municipal de Itagli sera reconocida en el ambito
regional y nacional como una entidad que, en el cumplimiento de su misién
constitucional y legal, divulga, promueve y defiende los derechos humanos y
colectivos de la comunidad del municipio de Itagui. Ademas de ejercer de manera
eficaz la vigilancia administrativa de los servidores publicos. Todo esto mediante el
uso vanguardista de las tecnologias de la informacién y comunicacion, las cuales
seran una herramienta util para lograr la 22 descentralizacion de los servicios que
la Personeria ofrece, generando mayor cercania entre la comunidad y la entidad,
impulsando y protegiendo con mayor ahinco los derechos de las personas mas
vulnerables.

2.2. MISION

La Personeria Municipal de Itagui es un organismo de vigilancia y control, de
caracter independiente que, en cumplimiento de la Constitucion y la ley,
promueve, divulga y actua como garante de los derechos humanos, la proteccion
del interés publico y del ambiente. Que ejerce la vigilancia de la conducta oficial de
quienes desempenan funciones publicas, para mantener la moralidad
administrativa, la paz y la reconciliacion, a través de estrategias y acciones que
permiten el ejercicio de los principios de la funcion publica.
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2.3. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

*Desarrollar una gestion institucional eficiente buscando que la Personeria de
Itagli sea una entidad moderna segun los requerimientos del estado, los cuales
aportan cercania con los usuarios y partes interesadas.

e Fortalecer la atencion al usuario en la sede principal de la Personeria y en sus
servicios descentralizados, enfocando el quehacer institucional en pro de las
necesidades de la comunidad, llevando la oferta institucional a todos los grupos
poblacionales.

e Vigilar la conducta de los servidores publicos y ejercer control administrativo en
el municipio y sus entidades, buscando el cumplimiento de los deberes de
aquellos que ejercen funciones publicas y el respeto de los derechos de sus
usuarios.

e Fomentar y garantizar la prevencion e intervencion oportuna en temas penales o
que afecten a las familias que requieren del apoyo institucional.

e Promover la defensa de los derechos colectivos, garantizando la conservacion y
proteccion del ambiente centrados en el cumplimiento de la normatividad vigente.

e Proteger y promover el respeto de los derechos humanos en la comunidad
Itaguisena, dirigiendo las acciones institucionales a la proteccion de los derechos
de las personas mas vulnerables.

2.4. FUNCIONES

- Capacitar a las veedurias en su creacion y el que hacer de estas.

- Proponer alternativas de solucién de conflictos.

- Guarda y Promocion de los Derechos Humanos.

- Proteger el Interés Publico.

- Vigilar la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas.

- Vigilar y efectuar control preventivo de la ejecucion del Plan de Desarrollo

del Municipio.

- Capacitar a los funcionarios publicos en forma permanente para que

conserven la idoneidad que les permita un excelente ejercicio y prestacion

del servicio.

8. - Actualizar en forma continua los recursos que se tienen.

9. - Implementar estrategias encaminadas al cumplimiento de las funciones
constitucionales, legales y normativas.

10. - Propiciar el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad

Itaguisena a través de la implementacion de nuevos servicios o la

modificacion y mejoramiento de los existentes.

oaRLON =~
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2.5. POLITICA DE CALIDAD

La Personeria Municipal de Itagli es una entidad con certificacion ISO 9001, que
presta los servicios a sus usuarios con altos estandares de calidad, buscando un
profundo nivel de satisfaccion y la mejora continua en sus procesos y
procedimientos, a través de la defensa y promocion de los derechos de primera,
segunda, tercera y cuarta generacion a favor de las personas residentes y de
transito en la ciudad de lItagli, a su vez que promueve la eficiencia y la
transparencia en la gestion administrativa de las entidades del orden central y
descentralizado que manejan recursos publicos.

2.6. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Despacho del
Personero Municipal

Oficina de
Control Interno

Secretaria
General

Delegatura para la
Vigilancia
Administrativa

Delegatura en lo Delegatura para los

! Delegatura para los
Derechos Colectivos Derechos Humanos

y del Ambiente

Penal y Familia

Personeria
Itagui

2.7. MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS
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2.8. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica: articulos 15, 20 y 23.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otrasdisposiciones.

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 01 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcidn Archivistica, sedefinen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y sefijan otras disposiciones.

Ley 23 de 1982: Sobre derechos de autor

Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Por el cual reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidn
Documental para todas las Entidades del Estado.

3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Las unidades documentales que pertenecen al Fondo Acumulado de la Personeria
Municipal de Itagli se encuentran ubicadas en la oficina de archivo de la entidad,
archivo central,ubicada en el sexto piso, donde en su mayoria se encuentran
almacenadas las historias laborales. En la bodega Ditaires se encuentran
unidades documentales de las diferentes delegaturas de la entidad: despacho,
control interno, derechos colectivos y del ambiente, penal y familia y vigilancia
administrativa y también cuenta con un archivo histérico resguardado en una
bodega externa de almacenamiento-GRM Colombia, con su respectivo contrato
para este fin.

3.1. ASPECTOS CRITICOS
Nro. Aspecto critico Riesgo
-Pérdida de informacion
institucional.
-Dificultades  para  aplicar
disposiciones normativas
sobre conservacion o
. .. eliminacion documental.
Falta de implementacion
efectiva de las Tablas de . -
1 Retencién Documental -Riesgo. . de duplicidad o
eliminacion indebida de
(TRD)
documentos.
-Desorganizacién en la
clasificacion documental.
-Imposibilidad de  aplicar
correctamente las TRD.
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-Riesgo de conservar
informacion inservible o
eliminar documentos valiosos.

- Desarticulaciéon entre los
procesos reales y su reflejo
documental.

-Dificultades en la
organizacion, conservacion y
disposicion final de archivos.

Ausencia de capacitaciones
sistematicas en gestién
documental al personal de
planta y apoyo

-Desconocimiento 'y mal
manejo de los procesos e
instrumentos archivisticos.

-Inconsistencias en la
produccion, tramite y archivo
de documentos.

-Bajo nivel de apropiacion
institucional de la gestion
documental.

-Posibilidad de errores en la
funcion archivistica.

-Uso de procedimientos vy
formatos desactualizados

Falta de articulacion entre la
gestion documental fisica y
electrénica.

-Desconexion en los ciclos de
vida de los documentos.

- Inconsistencias entre los
soportes fisicos y digitales.

-Riesgo de pérdida,
duplicacion o contradiccion en
la informacion institucional.

Las condiciones fisicas de
almacenamiento en la
bodega de Ditaires son
inadecuadas; no se realizan
limpiezas periédicas.

-Riesgo de deterioro fisico de
documentos.

-Posibilidadde proliferacion de
agentes biologicos (hongos,
insectos).

-Afectaciondel patrimonio
documental institucional.

- Vulneracion al principio de
preservacion de la
informacion.
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4. VISION ESTRATEGICA PINAR

La Personeria de Itagui orientara su funcion archivistica hacia la consolidacion de
una gestion documental moderna, articulada e integrada, mediante la actualizacion
de sus instrumentos archivisticos, la implementacion de herramientas tecnoldgicas
especializadas y la organizacion eficiente de los archivos fisicos y electronicos.
Esto con el fin de garantizar el acceso agil, seguro y oportuno a la informacién, el
cumplimiento normativo, y la preservacion del patrimonio documental institucional.

4.1. OBJETIVO GENERAL PINAR

Fortalecer la gestion documental institucional de la Personeria de Itagui mediante
la implementacion de estrategias que garanticen la organizacion, conservacion,
acceso Yy disponibilidad de la informacién, asegurando el cumplimiento del marco
normativo vigente en temas de gestibn documental y la consolidacion de una
cultura archivistica que respalde la transparencia, la eficiencia administrativa y la
preservacion de la memoria institucional.

4.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS PINAR

Basado en los hallazgos y situacidén actual en materia archivistica de la Personeria
de Itagui, se formulan los siguientes objetivos de acuerdo con cada aspecto critico
encontrado con el fin de subsanar dicha situacion.

Aspecto critico Objetivo propuesto

Fortalecer la aplicacion y/o implementacion
institucional de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) en todas las dependencias,
garantizando su integracion a los procesos de
produccion, tramite, organizacién y disposicion
final de los documentos, conforme con la
normatividad archivistica vigente.

Falta de implementacion efectiva de las
Tablas de Retencion Documental (TRD).

Solicitar a GRM COLOMBIA o quién
corresponda  implementar un  programa
institucional de capacitacion y sensibilizacion
en gestion documental, dirigido a todo el
personal de planta y de apoyo, para garantizar
el uso correcto de los instrumentos
archivisticos y la apropiacién del modelo de
gestion documental institucional.

Ausencia de capacitaciones sistematicas
en gestion documental al personal de
planta y apoyo.

Promover la articulacion efectiva entre los
Falta de articulacion entre la gestion procesos de gestion documental fisica y
documental fisica y electrénica. electrénica, mediante la adopcion de
herramientas tecnoldgicas que aseguren la
integridad, disponibilidad y trazabilidad de la
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informacién en ambos soportes.

Mejorar las condiciones de conservacion

Las condiciones fisicas de almacenamiento | documental mediante acciones de
en la bodega de Ditaires son inadecuadas; mantenimiento y limpieza periédica de la
no se realizan limpiezas periédicas. bodega de Ditaires, reduciendo riesgos de

deterioro y pérdida de informacion.

5. PROYECTOS

Los proyectos planteados se presentan a continuacion relacionando los diferentes
aspectos y recursos que se deben tener en cuenta para su desarrollo. Cada
proyecto estarelacionado directamente con el cumplimiento de cada
objetivoanteriormente propuesto para subsanar o mejorar los aspectos criticos
encontrados en materia de gestion documental, asi:

5.1. Proyecto 1: Implementaciéon institucional de las Tablas de
Retencién Documental (TRD)

La Personeria de lItagli cuenta con Tablas de Retencion Documental (TRD)
actualizadas; sin embargo, persiste la dificultad en su aplicacién efectiva en las
delegaturas y dependencias. Esto genera riesgos como la desorganizacion
documental, duplicidad o pérdida de informacién y la conservacion innecesaria de
documentos que han cumplido su ciclo de vida. Este proyecto busca establecer un
plan institucional para socializar, capacitar, aplicar y verificar el uso de las TRD,
garantizando que la clasificacion y disposicion documental se realice de acuerdo
con la normatividad archivistica vigente.

Proyecto 1: Implementacion institucional de las Tablas de Retenciéon Documental (TRD)

Alcance Todas las delegaturas, funcionarios de planta y personal de apoyo.
Garantizar la correcta aplicacion de las TRD en todas las delegaturas conforme a la
Meta normatividad vigente en la produccién, organizacién, tramite y disposicién final de los
documentos
Entregable Recursos Plazode | Medicion o
Actividades Humanos Fisicos Tecnolégicos | ejecucién | indicadores
Nro. de
L, ) . delegaturas
Socializacién de Apllcoamon del -E.qmpo de” *Documentacion socializadas / total
las TRD en todas | 100% delas | archivo/Gestion | de procesosy . delegaturas
las dependencias. TRD en las documental formatos *Equipos de 2025-2028
— delegaturas y | <Delegaturas computo
Capacitacion al oficinas « Personal de Nro. de personal

personal sobre el | gqministrativas. planta y apoyo. capacitadas/ total
uso adecuado de de personal.
las TRD. 2025-2028
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% de
documentos
Codificacion de fisicos codificados
documentos correctamente

3 fisicos. 2025-2028

5.2. Proyecto 2: Fortalecimiento de capacidades del talento humano en
gestion documental
El personal de planta y de apoyo requiere fortalecer sus conocimientos sobre los
procesos archivisticos y el uso de los instrumentos normativos. Este proyecto se
orienta a mejorar la cultura archivistica institucional.

Proyecto 2: Fortalecimiento de capacidades del talento humano en gestién documental

Alcance Todo el personal de planta y de apoyo de la Personeria de Itagui.

Implementar un plan de capacitaciéon en gestion documental dirigido a personal de planta y
Meta contratistas el cual garantice la aplicacién correcta de los instrumentos archivisticos y la
normatividad vigente.

Nro Actividades Entregable Recursos Plazo de Medicién o
Humanos Fisicos Tecnolégicos | ejecucion indicadores
Solicitud de Nro. de
1 capacitacién capacitaciones
GD requeridas/capacita
ciones ejecutadas
Equipo de . Gestion * Material de Nro. de
Cgﬁgugﬂa trabajo con documental “Es z%?gg ara | Presentaciones ?::I?Ca:?:sl(/)nﬁio de
2 dge conocimientos | < Personal ca Zcitaciopnes *Plataformas 2026-2028 ca ;Zc'tac'ones ’
capacitacién en gestion de planta y (zEuditorios o] virtuales (AGN) rg ra:maldas
P documental de apoyo. salones) prog
Realizar la
evaluacion de % de funcionarios
3 conocimientos evaluados
al personal

5.3. Proyecto 3: Articulacion entre gestion documental fisica y
electrénica

La gestion documental fisica y digital no esta completamente articulada, lo que
puede generar duplicidad y pérdida de trazabilidad. Este proyecto busca integrar
ambos formatos para garantizar coherencia y disponibilidad de la informacion.
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Proyecto 3: Articulaciéon entre gestion documental fisica y electrénica

Alcance

Todo el personal de planta y de apoyo de la Personeria de Itagui.

Meta

Implementar mecanismos que aseguren la coherencia entre los documentos fisicos y
digitales de la Personeria, asegurando trazabilidad y disponibilidad de informacién.

Nro

Actividades

Recursos Medicion o

indicadores

Plazo de
ejecucion

Entregable

Humanos Fisicos Tecnolégicos

Diagnostico de
la situacion
1 actual de la
documentacion
digital

% de avance

Lograr que la del diagndstico

documentacion
fisica y digital
se encuentren

» Gestion
documental

*Personal de | *Documentos * Escaner 2025-2028

2 de

Clasificacion y
digitalizacion

documentos
fisicos

planta y de

debidamente
apoyo.

integradas nro.

documentos
fisicos
digitalizados

5.4.

Proyecto 4: Mejoramiento de las condiciones fisicas del archivo

Ditaires

En labodega Ditaires se busca fortalecer las condiciones fisicas mediante
acciones de mantenimiento, limpieza y organizacion ya que en este momento
presentan condiciones de almacenamiento que pueden poner en riesgo la
conservacion documental.

Proyecto 4: Mejoramiento de las condiciones fisicas del archivo Ditaires

Alcance

Bodega Ditaires

Meta

Fortalecer las condiciones fisicas del archivo en la bodega Ditaires, mediante acciones de
mantenimiento, limpieza y organizacién.

Actividades

Recursos Medicion o

indicadores

Plazo de
ejecucién

Entregable

Humanos Fisicos |Tecnolbgicos

Limpieza

1 profunda y
desinfeccion

periodica

Archivo Ditaires en
las condiciones
adecuadas para el
almacenamiento de

2 Reemplazo de

cajas

las unidades
documentales

» Gestion
documental
« ASEAR

* Equipo de
limpieza
*cajas

* Formatos de
seguimiento

2025-2026

Nro. de limpiezas
realizadas/
limpiezas
programadas

Nro.
deterioradas

de cajas

i

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 #51-55, Edificio Judicial, Piso 5.
Teléfono: +57 (604) 376 48 84 Celular: 316 73219 21
contactenos@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagui.gov.co

00

©

icontec

CO-SC-CER427866

1SO 9001

{IQNET

MANAGEMENT
SYSTE

aaa e
aaa" o




11

Personeria

(X 4

Itagui

deterioradas reemplazadas/total
cajas deterioradas
identificadas

Nro. de cajas

i

Clasificacion clasificadas
FUID Ditaires
6. MAPA DE RUTA
Corto Largo plazo (4
Plan o Proyecto plazo (1 Mediano plazo (1 a 4 aios) rgo plaz¢
~ anos o mas)
aho)
Tiem 2025 2026 2027 2028 2029

Implementacion
institucional de las
Tablas de Retencion
Documental (TRD).

Fortalecimiento de
capacidades del talento
humano en gestion
documental.

Articulacion entre
gestion documental
fisica y electrénica.

Mejoramiento de las
condiciones fisicas del
archivo Ditaires.

7. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos, lo realizaran la
Secretaria General, la Oficina Asesora de Planeaciéon y la Oficina de Control
Interno en concordancia con los cronogramas y productos que se planteen para el
disefio e implementacion de cada uno de ellos.

Los avances que se tengan en el PINAR podran medirse y visualizare en el FPI-03
Tablero de indicadoresen el numeral 7 GESTION DOCUMENTAL.

8. GLOSARIO

Acceso a la informacién: Derecho que tienen los ciudadanos a consultar los
documentos publicos, garantizando principios de transparencia y participacion
ciudadana.
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Archivo central: Unidad administrativa donde se reciben, organizan, conservan y
consultan los documentos transferidos por los archivos de gestion de cada
dependencia, mientras cumplen su tiempo de retencion.

Archivo histérico: Aquel que conserva de manera permanente documentos de
valor secundario (cultural, cientifico, social, historico o juridico) que constituyen
patrimonio documental.

Aspectos criticos: Situaciones o debilidades que afectan el proceso de gestion
documental en la entidad y que generan riesgos institucionales si no son atendidos
oportunamente.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

Clasificacion documental: Proceso archivistico que consiste en identificar y
agrupar documentos de acuerdo con las funciones de la entidad, en series y
subseries documentales.

Conservacion documental: Conjunto de medidas y técnicas orientadas a
garantizar la integridad fisica y digital de los documentos, preservando su valor y
acceso a largo plazo.

Digitalizacion: Conversion de documentos en soporte fisico a formato digital, con
el fin de garantizar acceso agil y contribuir a la preservacion.

Disposicidon final: Seleccion de documentos, una vez cumplido su tiempo de
retencion, para su eliminacion, conservacion temporal, o conservacion
permanente.

FUID (Formato Unico de Inventario Documental): Instrumento que permite
describir, relacionar y controlar las unidades documentales producidas por la
entidad.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas que
permiten planear, producir, tramitar, organizar, conservar y disponer los
documentos de archivo, desde su origen hasta su destino final.

Instrumentos archivisticos: Herramientas técnicas como el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas
de Valoracion Documental (TVD), Inventarios, entre otros, que regulan y organizan
la gestién documental.

Politica de gestion documental: Lineamientos institucionales que definen
principios, responsabilidades y acciones para garantizar una gestion documental
eficiente y en cumplimiento de la normatividad archivistica.
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Programa de Gestion Documental (PGD): Instrumento de planeacion que define
estrategias, procedimientos y responsables para la gestion de documentos en la
entidad.

Proyecto: Conjunto organizado de actividades, con objetivos, plazos vy
responsables, disefiado para resolver aspectos criticos de la gestion documental.

Serie documental: Conjunto de documentos producidos por una misma funcion
administrativa, regulados por las TRD.

Subserie documental: Subdivision de una serie documental que responde a una
actividad especifica.

Tablas de Retenciéon Documental (TRD): Instrumento que establece los tiempos
de permanencia de los documentos en los diferentes archivos (gestion, central e
histdrico), asi como su disposicion final.

Tablas de Valoracién Documental (TVD): Instrumento que define la valoracion
secundaria de los documentos, determinando su conservacion permanente o
eliminacion.
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