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EL PERSONERO MUNICIPAL DE GIRON

CONSIDERANDO:

1.

2.

3.

6.

Que, en merito de Io expuesto, el Personero Municipal de San Juan Giron:7.

Que la Ley 80 de 1989, establece que es funcion del Archivo General de la Nacibn, 
promover la organizacibn y fortalecimiento de los archives publicos del pais para garantizar la 
eficacia de la gestibn del Estado y la conservacibn del patrimonio documental.

Que el Decreto 2609 de 2012, establece la elaboracibn de un Plan Institucional de 
Archivo, herramienta que contempla la integracibn de todos los programas, planes y proyectos 
que se desarrollan en la Entidad y determina un modelo integrado de gestibn para la funcion 
archivislica.

Que, es necesario adoptar un Plan Institucional de Archivo para la Personeria Municipal 
de San Juan de Giron, acorde a los lineamientos estrategicos, estructura organizational, 
creando una cultura organizational para tai fin.

"POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARHIVO 
PINAR DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN JUAN GIRON

2025 ■ 2028”

RESOLUCION No. 017-2025 
(ENERO 24 de 2025)

PERSONERIA MUNICIPAL DE 
SAN JUAN DE GIR6N

Correro 25 No. 29 19
Tel. 6805

Giron - Sen lend er
www.personeriagiron.gov.co

Personeria^giron santander.gov.co

El Personero Municipal de Giron, en ejercicio de las atribuciones que le Confiere la Ley 136 de 1994 
y.
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Que la Ley 594 de 2000, Ley General de Archives, regula los principios generales de la 
funcion archivislica y reconoce que los documentos institucionalizan las decisiones 
administrativas y que los archives constituyen una herramienta indispensable para la funcion 
administrativa, econbmica, politica y cultural del Estado y de la administration de justicia; son 
testimonies de los hechos y de las obras, documentan las personas, los derechos y las 
instituciones.

Cbdigo: DE- PEST-02
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Proceso: Planificacibn
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4. Que el Archivo General de la Nacibn medianle el Acuerdo No. 001 del 2024 establece 
el Acuerdo Unico de la Funcion Archivislica, se definen los criterios tecnicos y juridicos para 
su implemenlacibn en el Estado Colombiano.

5. Que dentro de las lineas de accibn del Plan Eslratdgico estan contemplados: Adecuar 
los espacios fisicos para mejorar la calidad del servicio a la comunidad y dotar de equipamiento 
tecnolbgico. logistico y operativo para los procesos de apoyo, medianle la adquisicibn de 
bienes para tai efecto.

4. Que la Personeria Municipal de San Juan GirOn, adopto medianle resolution 010 del 24 
de enero de 2025 el Plan Estrategico 2025 -2028 "Comprometidos con tus Derechos"

http://www.personeriagiron.gov.co
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RESUELVE:

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Parra CPSP Control

B.

ARTICULO PRIMERO. - Adoptar el Plan Institucional de Archive PINAR de la Personeria Municipal 
de San Juan Giron 2025 - 2028 junto con el anexo, el cual hace parte integral de la presente 
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - Publicar el Plan Institucional de Archivo PINAR de la Personerfa Municipal 
de San Juan Giron, en la pagina web de la entidad y socializarlo al interior de la entidad.

ARTICULO TERCERO. - El Plan Institucional de Archivo PINAR es de obligatorio cumplimiento para 
los servidores publicos y contratistas de la entidad.

Dada en el despacho de la Personeria Municipal de San Juan Giron, a los veinticuatro (24) dias del 
mes de enero del 2025

PERSONERIA MUNICIPAL DE 
SAN JUAN DE GIR6N

Reviso:
Edgar Pd 
interno

AUtlSTA BOHORQUEZ. 
Municipal

Carrera 25 No. 29 19 
I el. 646 6805 

Giron - Santander 
v/ww.personeriagiron.gov.co 

Perscnerio’&giron-santander.gov.co

Proyectd__________
Martha Viviana Alba Rodriguez - 
CPSPA

PERSONERIA
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Aprobo:
Scloy Ayala Pardo - CPSP^

CRISTIAN FERNANDt 
Person
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ANEXO

!>E

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 
2025-2028

PERSONERlA MUNICIPAL DE 
SANJUAN DEGIRbN

CRISTIAN FERNANDO BAUTISTA BOHORQUEZ 
Personero Municipal de San Juan Giron

Correro 25 No. 29 19 
Tel. 546 6805 

Giron - Santander 
www.personeridgiron,gov.eo 

Fta rsoneria Sgi ron-$c. n tan der.go v .c o

PERSONERlA
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Codigo: DE- PEST - 02
Version No. 01 -2021
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INTRODUCCION

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

DE

El Plan Institucional de Archives - PINAR, es el instrumento archivistico de la Gestibn 
Documental de la Personeria Municipal, que establece el seguimiento y articulation de la 
planeacibn estratbgica con su funcibn archivistica, en la que se tratan las necesidades, 
debilidades. riesgos y oportunidades de mejoramiento archivistico, la modernizacibn de los 
procesos y la tecnologia al servicio de los usuarios de comunidad y partes interesadas.

La Ley 136 de 1994, reestructura las funciones de las Personerias, e indica que bstas son 
entidades encargadas de la guarda y promocibn de los Derechos Humanos, protection del 
interes publico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempenan funciones 
publicas.

De conformidad con el articulo 168 de la Ley 136 de 1994, las Personeria Municipales 
cuentan con autonomia Presupuestal y Administrativa.

El Plan Institucional de Archives - PINAR - se encuentra enmarcado en el Proceso de 
Direccionamiento Estrategico de la Personeria "planificacibn estrategica y Sistemas 
Integrados”, cuyo objetivo general es proniover una Administracibn Publica transparente y 
coherente con las necesidades de la comunidad, donde se fortalezca el manejo de la 
administracibn publica, evidenciando la necesidad de administrar los recursos publicos bajo 
los principios constitucionales de igualdad, mbrito, moralidad, eficacia, economia, 
imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad.

De conformidad con Io establecido en el paragrafo del articulo 3 del acuerdo 004 de 2019 
emitido por el Archive general de la Nacibn, Personero Municipal asume las funciones del 
comite de archivo institucional por carecer de una estructura organizational definida en la 
entidad.

Este instrumento archivistico se elabora para ser implementado en cumplimiento del 
Programa de Gestibn Documental de la entidad y las diferentes normas regulatorias en la 
materia.

PERSONERIA MUNICIPAL DE 
SAN JUAN DE GIR6N

La Personeria Municipal de San Juan Giron, para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 
“Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 "Ley de transparencia y Acceso a la 
Informacibn Publica" y el Decreto 1080 de 2015 "Reglamentario del Sector Cultura” donde 
se establecen los instrumentos para la Gestibn Documental entre los que se encuentra el 
PINAR

El articulo 178 de la Ley 136 de 1994, establece que el Personero ejercera en el municipio. 
bajo la direccibn suprema del Procurador General de la Nacibn, las funciones del Ministerio 
Publico, adembs de las que determine la Constitucibn, la Ley y los Acuerdos.

El PINAR parte de un diagnbstico integral en el cual se consideran los aspectos criticos de 
la entidad analizados dentro del contexto organizational, asi como del compromise del 
senor Personero y el rol que desempeha cada uno de los funcionarios y contratistas en la 
labor de generacibn, organization y conservation de la documentation fisica como digital 
que produce la entidad en desarrollo de su funcibn administrativa.

Carrera 25 No. 29-1 >/ 
I el. 646 6805 

Giron Santander 
wttw.personeriagiron.gov.ca 

Personena^-giron-santandGr.gov.co

PERSONERIA
C.oitil’nitbcci.kn KH1 nt1 licii’.-lv>»

La formulation de este plan obedece a los lineamientos del manual de elaboracibn del 
PINAR del Archivo General de la Nation, la identificacibn de las necesidades y puntos 
criticos a mejorar en la Gestibn Documental de la Personeria Municipal de San Juan Giron, 
se realize un diagnbstico situacional. se definieron objetivos, metas y proyectos a corto 
mediano y largo plazo con el fin de garantizar una adecuada gestibn en su implementation 
del Sistema de Gestibn documental y conservation de la memoria de la Personeria 
Municipal de San Juan Girbn.

Cbdigo: DE- PEST-02
Versibn No. 01 -2021
TROrbS - 04_________
Proceso: Planificacibn 
estrategica
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1.1 MISldN

1.2 VISION

1.3 OBJETIVO GENERAL

1.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

"La Personeria Municipal de San Juan Giron, como parte del Ministerio Publico, ejerce las 
funciones que le confiere la Constitucibn Politica y la Ley, asi como las que le delegue la 
Procuraduria General de la Nacibn y por ello y en cumplimiento de su deber ser, estb 
comprometida con la comunidad en la guarda y promocibn de los derechos humanos, la 
proteccibn de interes publico - colectivo y en la vigilancia de la conducta de quienes 
desempenan funciones publicas del orden municipal. Para ello ejerce el control 
administrative en el municipio San Juan Giron, contando con autonomia presupuestal y 
administrativa, buscando en su quehacer la vigilancia de derechos de orden prioritario como 
el Derecho a la Vida, a la Salud, al Debido proceso y todos aquellos derechos de primer 
orden; buscando con la valoracibn btica que el ejercicio de la funcibn publica sea efectiva 
en nuestro municipio, sea una realidad, en procura de la promocibn y prevencibn de los 
derechos humanos, la conservacibn del medio ambiente y el patrimonio publico, a traves 
de la prestacibn de los diferentes servicios que presta la institucibn, enmarcados en los 
principios de transparencia, igualdad, celeridad y respeto, buscando que la calidad de los 
mismos sea real, verdadera y apreciable para quienes a diario acuden a nuestra entidad. 
Comprometidos con tus derechos."

Garantizar la eficiente y eficaz guarda y promocibn de los derechos humanos, la proteccibn 
de interes publico - colectivo y la vigilancia de la conducta de quienes desempenan 
funciones publicas del orden municipal.

1.4.1 Mantener como prioridad la atencibn de la comunidad, el asesoramiento juridico, las 
garantias por el respecto de los derechos fundamentales, el acompanamiento frente a los 
trbmites realizados ante la Administracibn Municipal, vigilando su gestibn, velando por la 
proteccibn y promocibn de los derechos humanos, garantizando el cumplimiento del debido 
proceso, defendiendo los intereses colectivos, a las victimas del conflicto armado y el 
patrimonio publico y asegurando la instruccibn y orientacibn a la sociedad en el ejercicio de 
sus derechos fundamentales y deberes ciudadanos.

1.4.2 Garantizar la mejora continua en los procesos de planificacibn, misionales, de apoyo 
y evaluacibn que lleva a cabo la entidad, con el fin de optimizar su eficiencia y efectividad 
en el cumplimiento de sus objetivos.

La personeria municipal de San Juan de Giron presents la siguiente estructura 
organizacional en cabeza del Personero Municipal en el cual se articulan cargos, funciones, 
niveles de responsabilidad, asi como los procesos que en ella se desarrollan.

PERSONERIA MUNICIPAL DE 
SAN JUAN DE GIRON

Correro 25 No. 29-19 
;ei. 646 68C5 

Girbn - Santander

"Salvaguardar el interes general, velando por el cumplimiento de los fines del estado, bajo 
la premisa: comprometidos con tus derechos, brindando un servicio con calidad a la 
comunidad en la guarda y promocibn de los derechos humanos, fundamentales y en la 
vigilancia de la conducta de los servidores publicos del orden municipal, en el ejercicio de 
sus funciones publicas, destaebndose como ministerio publico por ser garante del estado 
social de derecho; fijandonos metas a mediano y largo plazo de tai manera que seamos 
una entidad caracterizada por la excelencia en la prestacibn del servicio con calidad a la 
comunidad gironesa.”

PERSO^NERIA Cddigo: DE- PEST - 02 
Vereibn No. 01 -2021 
TRD: 03 - 04_________
Proceso: Planificacibn 
estratbgica
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PERSONERO MUNICIPAL - 1

1.6 MANUAL DE FUNCIONES

1.7 MAPA DE PROCESOS

Procesos de Evaluacion: Gestion de Control Interno.

1<R 0 NDE

No, CARGOS
1 
1

Mediante resolucion 001 de 2016 la personeria municipal de San Juan de Giron, adopto el 
manual de funciones, requisitos y competencias especificas por niveles jerarquicos y 
empleos de la personeria. La planta de personal est3 conformada por dos servidores 
publicos:

Procesos de Apoyo: Gestion de Talento Humano, Gestion de Atencidn al Usuario, Gestion 
de Contratacidn de Bienes y Servicios, Gestion Financiera y Gestion documental.

Procesos Misionales: Gestion en la Promocion y Defensa de los Derechos y Deberes del 
Ciudadano y Gestibn en Control Legal y Administrativo y Disciplinario.

OFICINADE 
PROMOCION Y 
DEFENSA 0E 
DERECHOSY 

DEBERES DE LOS 
CIUDADANOS

ESTRUCTURA ORGANIZAC ION AL PERSONERIA 
MUNICIPAL DE SANJUAN GIRON

PERSONERIA MUNICIPAL DE 
SANJUAN DE GIRON

OFICINA 
CONTROL 

LEGAL 
ADMINISTRAR 

VOY 
FINANCUIERO

OFICINA ASESOR 
CONTROL INTERNO

OFICINA 
ADMINISTRAT1VAY 

FINANCIERA

Procesos de Direccionamiento Estrategico: Planificacion estrategica y Sistemas integrados 
de gestion.

i
L 
l

Carrera 25 No. 29-19 
Tel. 646 6805 

Girdn --Santander

CODIGO
_ 015 

219

La personeria municipal de San Juan Giron desarrolla su mision basada en procesos que 
se articulan entre si para satisfacer las necesidades de la comunidad gironesa. El mapa de 
procesos comprende los siguientes macroprocesos:

DENOMINACIQN
Personero_____________
Profesional Universitario

PERS^NERfA
« <i>n tus Jeivdin •

____ NIVEL
Directivo 
Profesional

Codigo: DE- PEST - 02^
Version No. 01 -2021
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6

PROCESOS DE EVAL UACTON

2. MARCO NORMATIVO

la

DE

Ley 1564 de 2012: "Por medio de la cual se expide el Cddigo General del Proceso y se 
dictan otras disposiciones, en Io referente al uso de las tecnologias de la informacion y de 
las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos 
judiciales, asi como en la formacion y archive de los expedientes" (Articulo 103).

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archives y se dictan otras 
disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan elaborar 
programas de gestidn de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias 
y soportes, en cuya apllcacidn deberan observarse los principios y procesos archivisticos. 
Paragrafo.
Los documentos emitidos por los citados medios gozar^n de la validez y eficacia de un 
documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad. su integridad y el 
cumplimiento de los requisites exigidos por las leyes procesales.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV 'autorizan la utilization de medios electronicos en el proceso 
administrative en particular en Io referente al documento publico en medios electronicos, el 
archivo electrdnico de documentos, el expediente electronico, la reception de documentos 
electronicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcibn y envio de mensajes de 
datos".

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de: 
Sector Cultura". Capitulos V, VII y IX.

Acuerdo No. 001 del 2024: Archivo General de la Nacibn "Por el cual se establece el 
Acuerdo Unico de la Funcibn Archivistica, se defmen los criterios tbcnicos y juridicos para 
su implementacibn en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones."

Decreto 2482 de 2012: "Por el cual se establecen los lineamientos generales para 
integration de la planeacibn y la gestibn".

D 
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MA PA DE PROCESOS
PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN JUAN GIRON

Gta>ridN 
CCHlTROl DITHOIO

PERSONERIA MUNICIPAL DE 
SAN JUAN DE GIR6N
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DI AtMION

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de 
acceso a la informacibn publica national y se dictan otras disposiciones"
Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la 
information publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las 
excepciones a la publicidad de information.
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3. DEFINICIONES

Plan: Diseno o esquema detallado de Io que habr£ de hacerse en el future

• Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archive, conservados por su valor 
sustantivo, historico o cultural.

• Administracion de archives: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas 
a la planeacidn, direccidn y control de los recursos ffsicos, tecnicos, tecnoldgicos, 
financieros y del talento humano. para el eficiente funcionamiento de los archivos.

• Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y tdcnicos de los 
archivos.

• Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica 
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situation actual.

• Cuadro de clasificacion documental: Conjunto de normas o procedimientos 
integrados por un manual sobre la clasificacidn de un fondo documental.

• Custodia: Responsabilidad Juridica temporal o definitiva- del cuidado, protection y 
conservacidn de documentos de los cuales no se conserva la propiedad.

• Deposito: Conjunto de cosas puestas o guardadas en un sitio para poder disponer 
de ellas en el momento necesario, o hasta que se realice con ellas alguna operation.

• Documento: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio 
utilizado, iodo soporte que registra information fisica.

• Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y tecnicas, tendientes 
a la planificacidn, manejo y organization de la documentation producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su destine final con el objeto de facilitar su utilizacion y 
conservation.

• Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especlficos, que tienen por 
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementation de la gestion documental y la 
funcidn archivistica.

■ Inventario Documental: Instrumento de recuperation de information que describe 
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

PERSONERIA municipal de 
SAN JUAN DE GIR6N

• Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan 
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestidn documental al interior de 
cada entidad, tales como production, recepcion, distribucidn, tramite, organizacion, 
consulta, conservacion y disposition final de los documentos.

Carrera 25 No. 29 19
I el. 646 6805

Giron - Santander 
\wvw. personerio giron. go v. co 

Personeria@gifon-sontander,gov.co

• Plan Estrategico Institutional: Instrumento que organiza y orienta 
estrategicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro ahos, para alcanzar 
objetivos acordes con su mision y objetivos institutionales.

• Funcion archivistica: Actividades Relacionadas con la totalidad del Quehacer 
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su elimination o 
conservacidn permanente.

» Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas 
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archive.

persWeriA
( oiiiproibesi.l”' i <ii rv* iktcchiis
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4. ANALISIS DE SITUACION ACTUAL

4.1 FORTALEZAS

4.2 DEBILIDADES

DE R

• La estructura organizacional de la Personeria Municipal de San Juan de Giron es 
pequena, ya que solo se cuenta con el Titular de entidad y un profesional universitario de 
apoyo a la gestibn; en contraposicion a la produccidn constante de informacibn y 
documentacibn que diariamente se esta generando en la entidad.
• No se cuenta con personal capacitado en la administracibn de archives a fin de 
desarrollar las funciones y obligaciones que implican la gestibn documental.
• No se cuenta con un Plan Institucional de capacitacibn integral de archives que 
incluya una debida formacibn en competencias relacionadas al proceso de administracibn 
y gestibn de archives.
• Las instalaciones no cuentan con espacios adecuados para la organizacibn y 
disposicibn de archives de gestibn, archivo central e histbrico.
• Se cuenta con documentacibn sin la debida organizacibn y clasificacibn, sobre los 
cuales se hace una necesaria y urgente intervencibn.
• No se tiene implementadas las tablas de retencibn documental TRD, poniendo en 
riesgo informacibn la informacibn que se genera al interior de la entidad.
• No se tiene actualizado el Programa de Gestibn Documental

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

Para formular el Plan Institucional de Archivos - PINAR 2025 - 2028 de la Personeria 
Municipal de San Juan de Giron e identificar los aspectos criticos se realizb un diagnbstico 
previo de la situacibn y estado actual de algunos aspectos en materia de Gestibn 
Documental SGD que tiene la entidad, analisis efectuado a travbs del instrumento DOFA.

PERSONERIA MUNICIPAL DE 
SAN JUAN DE GIR6N

La Personeria municipal de San Juan Giron posee algunos instrumentos de partida de 
utilidad en el proceso archivlstico y de gestibn documental, entre ellos se pueden citar los 
siguientes:
• Compromiso de la alta direccibn (Personero Municipal)
• Ventanilla unica: donde se recepcionan, radican, distribuyen y tramitan documentos 
fisicos y electrbnicos para los diferentes procesos de la entidad a traves de diferentes 
canales presenciales y virtuales dejando constancia del radicado, fecha y hora de recepcibn 
y envlo.
• Sistema de Gestibn documental SGD: En el cual se registran de manera electronica 
todas las PQRS que se radican en la entidad.
• Correos electrbnicos Institucionales: Todos los funcionarios y contratistas tienen una 
cuenta de correo electrbnico institucional que permiten comunicaciones y respuestas 
oportunas.
• Cuadro de Clasificacibn documental: se dispone del inventario de documentos que 
se generan y al interior de acuerdo a la estructura organizacional y clasificados por 
dependencia productora, serie y subseries.
• Tablas de Retencibn Documental: El Consejo Departamental de Archivo de la 
Gobernacibn de Santander aprobb y certificb las tablas de retencibn Documental 
presentadas por la entidad y se encuentran adoptadas por la entidad.
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4.3 AMENAZAS

4.4 OPORTUNIDADES

5. ASPECTOS CRITICOS PRIORIZADOS 

6

10

f ILA

• Deficit de inventario de carpetas de cuatro aletas necesarias para la adecuada 
organizacidn y proteccion de los documentos afectando la preservacion y clasificacion de 
documentos e incrementando el riesgo de dano o perdida de informacion importante.
• Deficit de cajas adecuadas para guardar carpetas, afectando la conservacidn y 
poniendo en riesgo documentos importantes por el deterioro y desorganizacidn.
• El Archivo Central no dispone de iluminacidn adecuada, Io cual dificulta las tareas 
de revision, busqueda y clasificacidn de documentos y representar un riesgo para la 
seguridad de los empleados.
• Carencia de espacios de trabajo en condiciones optimas para que el personal de 
apoyo de archivo tenga un puesto adecuado para trabajar. Io que impacta negativamente 
en el proceso de gestion documental.
• Deficit de materiales de bioseguridad para el desarrollo de labores en espacios de 
archivo como. Guantes, tapabocas, lentes de seguridad, batas y dem£s elementos de 
seguridad y salud en el trabajo.

• Perdidas de archives y documentos al no tener implementadas las tablas de 
Retencion Documental TRD.
• Documentos afectados por humedad en el lugar, suciedad, riesgo bildgico.
• Caidas de archives y material documental por encontrarse en condiciones y 
espacios inapropiados para el almacenamiento.
• Instalaciones en condiciones no optimas.

Capacitaciones que se puedan gestionar ante el Archivo general de la Nacion, SENA, ESAP 
y otras entidades en temas relacionados con la organizacidn de Archives.

PERSONERlA MUNICIPAL DE 
SAN JUAN DE GIRON

Carrera 25 No. 29 19 
Tel. 646 6805 

Giron - Santander 
www.personeriagiron.gov.co 

Personerio^giron-sonfander.gov.co

7
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_NR0.
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_3
4
5

ASPECTO CRITICO PRIORIZADO ____________________
_1 No existe una pqljtica de Gestion Documental___________________________

Se carece de un plan de Conservacidn Documental  __
Carencia de un plan de preservacibn digital ________________________
Pendiente actualizar el Programa de Gestion Documental - PGP  
No existe un plan de capacitacidn en gestion Documental y organizacidn de

_ archives___________________________________________ _______________
Falta Implementacidn de las Tablas de Retencion Documental - Las TRD no se 

_ -^jean^erp si se encuentran aprobadas y convalidas_____________________
Archives de gestidn, central e histdricos se encuentran desorganizados________

_ Insuficiencia de personal en materia de gestidn documental_________________
Carencia de espacios fisicos dptimos para desarrollar las actividades propias en 

_ materia de gestidn documental y organizacidn de archives_____________ __
Falta equipamiento y material logfstico. tecnoldgico y operative para desarrollar 
las actividades de mejoramiento en materia de gestidn documental y organizacidn 
de archives
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6. PLAN OPERATIVO PINAR

6.1 OBJETIVO GENERAL DEL PINAR

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PINAR

Implementar las tablas de retencion documental TRD.

Capacitar al personal en materia archivistica y de gestion documental.

La implementation de los criterios en el Sistema de gestion Documental abarcara tanto el 
control como la organization de los archivos en sus diferentes etapas abarcando 
documentos tanto ffsicos como electrdnicos, asegurando la integridad, accesibilidad y 
conservation de la informacidn. Para ello; se desarrollardn acciones especificas para la 
correcta gestion de los documentos, a travds de un proceso de organizacion, clasificacion, 
valoracion y actualization continue.

Asimismo. se pretende garantizar la formacion y capacitacion del personal encargado de la 
gestidn documental, asegurando su idoneidad en cuanto a los procesos y normativas 
relacionadas con la administration de archivos. Esto se materializara a traves de planes de 
capacitacion y sensibilizacion, que proporcionen las herramientas necesarias para el 
cumplimiento efeclivo de las acciones defmidas en este plan.

El plan contempla la implementation de estrategias y medidas a corto, mediano y largo 
plazo, las cuales se estructuraran segun los aspectos criticos priorizados en este 
documento, buscando una mejora continua en la gestion documental, adaptada a los 
avances tecnoldgicos y las necesidades de la entidad.

Adecuar y mejorar espacios adecuados para ubicacion del archive de gestibn, archive 
central e historico.

Documentar o aclualizar la politica de gestion documental, el plan de conservation 
documental, plan de preservacibn digital, programa de gestion documental.

Disponer de recursos en el presupuesto y en el plan de adquisiciones para la adquirir 
equipamiento y material logfstico. tecnolbgico y operative para desarrollar las actividades 
de mejoramiento en materia de gestion documental y organization de archivos.

El presente plan tiene como objetivo fundamental avanzar de manera progresiva en la 
implementacibn de los criterios y principios establecidos para la gestion documental, 
garantizando el cumplimiento estricto de la normatividad archivistica vigente. Esto se 
iograrb mediante la asignacibn adecuada de recursos presupuestarios destinados a las 
actividades de archive y gestibn documental, favoreciendo la optimization y sostenibilidad 
de los procesos e impactando en la prestacibn de un servicio con calidad.

RERSONERIA MUNICIPAL DE 
SAN JUAN DE GIRdN

Optimizar la gestibn y administration de los archivos en la Personeria Municipal de San 
Juan de Girbn, a traves de la implementacibn de estrategias, lineamientos y acciones 
institucionales especificas, que garanticen una adecuada ejecucibn de la funcibn 
archivistica, conforme a la normatividad vigente y los estandares de calidad, asegurando la 
preservacibn, accesibilidad y correcta utilizacibn de la documentacibn fisica y electronica, 
para mejorar la eficiencia en los procesos administrativos y la transparencia institutional..
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6.3 ALCANCE DEL PINAR

7. PLAN OPERATIVO PINAR

MEDIANO PLAZO

2026 2027 2028 2029

2

3

4

5

6

7

8

9

10

DE

No.
1

Los servidores publicos y contratistas de la Personeria Municipal de Giron son responsables 
de ejecutar el Plan Institucional de Archive PINAR Y participar activamente en las 
actividades que se programen para cumplir los planes y proyectos formulados. Igualmente 
son responsables de aplicar las disposiciones emanadas de cada plan o proyecto y en todos 
los procedimientos en materia de gestibn documental y archivistica que se desarrollan en 
cada proceso y seran responsables individual y colectivamente, asegurando que el control 
interne sea efectivo, eficiente y se mantengan en linea con los objetivos y las normas 
establecidas por la entidad, sin que se tenga que depender de controles externos o de 
supervision.
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2025

LARGO
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PLANES O PROYECTOS___________
Documentar, aprobar, socializar la 
po I it i caid e Gestibn Documental_______
Documenta, aprobar, socializar e 
implementar el plan de Conservacibn 
Documental ____________
Documenta, aprobar, socializar e 
implementar el plan de preservacibn 
digital____________________________
Actualizar, adoptar, socializar e 
implementar el Programa de Gestibn 
Documental - PGP_________________
Formular y ejecutar el plan de 
capacitacibn en gestibn Documental y 
organizacibn de archives
Capacitar e Implementar las Tablas de 
Retencibn Documental
Adecuar espacios adecuados para 
archivos de gestibn, central e histbricos^ 
Contratar personal para el proceso de 
gestibn documental y manejo de 
archivos________________________
Disponer de espacios fisicos bptimos 
para desarrollar las actividades propias 
en materia de gestibn documental y 
organizacibn de archivos____________
Disponer de los recursos necesarios 
para la compra equipamiento y material 
logistico, tecnoibgico y operative para 
desarrollar las actividades de 
mejoramiento en materia de gestibn 
documental y organizacibn de archivos
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8. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PINAR

La evaluacibn de la implementacidn de los planes y proyectos propuestos se realizara a 
traves del Grupo de Archive y Gestion Documental de acuerdo a los cronogramas y 
productos que se planteen para el diseno e implementation de cada uno de ellos y la oficina 
de control interno verificara y hara seguimiento al cumplimiento del plan o proyecto 
formulado en el PINAR.
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