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INTRODUCCION

La Personeria de Copey, en cumplimiento del Decreto 2609, Articulo 8 “Instrumentos archivisticos”
ha previsto como una de sus estrategias fundamentales, desarrollar el Plan Institucional de Archivos
de la entidad — PINAR, teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el
diagndstico integral de archivos. Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que con la
apropiacién debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para la
atencién oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del
patrimonio documental.

Contexto estratégico

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, de la Personeria, se fundamenta en el siguiente contexto
estratégico:

La personeria de Copey se visibiliza como una institucidon que contribuye a la defensa, promocidény
proteccion de los Derechos Humanos, el Medio Ambiente atendiendo a las funciones que le asisten
en la defensa del orden juridico, el patrimonio publico y los derechos y garantias fundamentales, asi
como también la proteccion y la busqueda del progreso y desarrollo de la comunidad, orientada a
la prestacién del servicio en condiciones dptimas a la ciudadania, empleando para todo efecto
talento humano que se tiene a disposicidn.

PLATAFORMA ESTRATEGICA

La personeria de Copey se visibiliza como una institucion que contribuye a la defensa, promocidény
proteccion de los Derechos Humanos, el Medio Ambiente atendiendo a las funciones que le asisten
en la defensa del orden juridico, el patrimonio publico y los derechos y garantias fundamentales, asi
como también la proteccion y la busqueda del progreso y desarrollo de la comunidad, orientada a
la prestacién del servicio en condiciones dptimas a la ciudadania, empleando para todo efecto
talento humano que se tiene a disposicién.

MISION

Liderar la guarda, promocion y defensa de los derechos humanos de la comunidad de El municipio
de El Copey, asumir la proteccion y representacién del interés comun, del Patrimonio publico y
Vigilar la conducta de todos los servidores publicos amparado en la Constitucion Politica y las Leyes.

VISION

A 2024, la Personeria de Municipal de ElI Copey Cesar, serd una institucién humanista, Solidaria,
incluyente, eficiente, eficaz y transparente, comprometida con la moralidad Administrativa, la pazy
la reconciliacion. Reconocida como promotora y garante de los Derechos humanos, la equidad de
género, la diversidad étnica, sexual, cultural, el Medio ambiente y los principios democraticos del
Estado Social de Derecho.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DENOMINACIONDEL NIVEL CODIGO GRADO No. JEFE
EMPLEO CARGOS INMEDIATO
PERSONERO DIRECTIVO 015 15 1 N/A
SECRETARIO ASISTENCIAL 440 04 1 Personero

Evaluacidn de la situacion actual de la entidad:

Con el propdsito de tener un conocimiento respecto al estado actual de la gestién documental de
la personeria, se utilizd las siguientes herramientas administrativas que nos permitieron visualizar:

1) Situacidn actual archivo.

. Diagndstico del archivo: se ha avanzado en la construccion del inventario documental, el
cual le asiste funcionalmente a la secretaria de la entidad, en este momento se esté realizando el
proceso de actualizacién del inventario frente a la vigencia 2024. De igual forma se avanzé frente a
la organizacién del archivo central, organizando las carpetas en las cajas, rotuladas en debida forma,
teniendo

al tiempo en que asumi la personeria los avances en materia de cumplimiento de archivo eran
nulos.

o Archivo de gestion: se ha avanzado con la organizacidn de los documentos que hacen parte
del archivo de gestidn, con el fin de construir las tablas de retencién. Para que posteriormente estas
sean valoradas por el Comité Municipal de Archivo.

2) Situacidn actual MIPG.

o Se evidencia falencia de la aplicacién del PINAR al igual que la sensibilizacién de los
funcionarios en la importancia del archivo.

3) Situacidn actual tecnoldgica.

. No se cuenta con software y hardware acorde a las necesidades tecnoldgicas de la entidad,
justamente por la carencia de presupuesto.

Solamente se tiene acceso a la plataforma tecnoldgica de la personeria a través
https://personeriaelcopey.com.co/index.php/nuestra-informacion/normatividad/resoluciones/
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Definicion de aspectos criticos
Los aspectos criticos de la Entidad fueron definidos, a partir del levantamiento de informacién.

Figura 1

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Falta de promocion y divulgacidn al interior de la | Se incurre en errores e incumplimiento de |la
Personeria, sobre la politica de gestion documental, | normatividad y/o procedimientos, afectando el desarrollo
proceso de gestion documental y normatividad | normal de los procesos al interior de laPersoneria

relacionada con el tema.

Falta de personal capacitado en el tema de GD y Concentracion de muchas actividades de GD enuna sola
archivistica. persona.
Falta documentar los lineamientos para Volumen excesivo de documentos

el adecuado manejo del documento electrénicode archivo| impresos.
en la Personeria

Falta de insumos y recursos para dar| No dar cumplimiento a los parametros para lagestion
aplicabilidad a una politica de gestion documental documental.
que cumpla con la normatividad archivistica

Vision estratégica del plan institucional de archivo

Para el afio 2026, la personeria garantizara la preservacion de la informacion, el fortalecimiento de
los aspectos tecnoldgicos y de seguridad, asi como la adecuada administracién de sus archivos,
mediante la documentacién de los lineamientos para el adecuado manejo de los documentos
electrénicos de archivo, por parte de todos sus funcionarios.

Objetivo

El objetivo del PINAR es fortalecer la funcién archivistica a través de estrategias a corto mediano y
largo plazo que permitan identificar evaluar y controlar aspectos criticos en la gestion documental.

POBLACION
OBIJETIVO ACTIVIDAD RESPONSABLES CRONOGRAMA
OBIJETIVO
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_ Disefare Realizar el Personal en
implementar el SGDE y el Personero municipal 1 vez al afio
SGDEy el SGDEA. SGDEA general Secretaria
Documentar el Realizar el
Modelo de modelo e
Requisitos para la implementarl Personal en
Gestion de opara la Personero Municipal | 1vezal afio
DOCUfT}EIr\tOS gestionde general
Electrénicos
: documentos
realizados por la alta electrénicos
direccion.
Implementar las
Tablas de Retencién | Implementar
Documental Versién | laversion Personal en
incluyendo e actualizada de Personero Todo el afio
identificando las las tablas de general Municipal
series, sub- series Retencidn secretario
cada que aplique. Documental
Disefiar e
implementar una Capacitar a los
capacitacion funcionarios Personal en
adicional a los sobre la Personero Municipal | Una vez al afio
nuevos funcionarios, | importancia de general
sobre el adecuado Gestion
manejo de la gestion Documental.
documental.
Disefiar e Implementar
irTmpIementar conocimientos
diferentes recibidos en
mecanismos de las
sensibilizacién sobre o Personal en o .
el tema de gestion caPaF|taC|ones Personero Municipal | Una vez al afo
documental, asistidas en general
orientados a los cada uno de
funcionarios. las aéreas que
maneja la
personeria.

GESTION DOCUMENTAL

Normalizar la produccion y el tramite documental.
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o Racionalizar los costos de insumos destinados al almacenamiento, custodia y conservacion
de documentos en cualquier soporte.

o Fortalecer el adecuado uso y mantenimiento de los documentos de archivo, en los archivos
de gestion, central e histdrico, de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencién y
Valoracion Documental.

. Implementar desarrollos tecnolégicos que faciliten la consulta de los documentos por parte
de los usuarios tanto internos como externos, manteniendo la proteccion de aquellos expedientes,
documentos y/o datos que tienen reserva de ley.

. Crear los mecanismos  archivisticos  ytecnolégicos que  garanticen la
conservacioén de los documentos histéricos de la Entidad en el largo plazo.

. Garantizar que los documentos de archivo de la Entidad, independientemente de su
soporte, cumplen con los principios establecidos por la normatividad vigente.

o Propender porque los documentos electrdonicos de archivo cumplan con los requisitos de
autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacion y conservacién, tomando en
cuenta los pardmetros establecidos por la normatividad vigente.

o Asegurar la conservaciéon del patrimonio documental de la Entidad, tomando en
consideracion que éste hace parte del patrimonio documental de la Nacion.
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