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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos, PINAR, es considerado como uno de los instrumentos
archivisticos definidos en el decreto 1080 de 2015, que plantea los aspectos priorizados a
partir de las necesidades archivisticas identificadas en el diagndstico Integral de Archivos de
tal forma, que se logre establecer acciones de mejora encaminadas al manejo integral de los
documentos teniendo en cuenta el ciclo vital del documento. Este instrumento permite realizar
una proyeccion de actividades a corto, mediano y largo plazo que garantizan la ejecucién de
los procesos relacionados con la gestion documental para avanzar progresivamente en el
cumplimiento de los requerimientos normativos que se exigen a nivel nacional.

Este documento hace parte del componente estratégico que plantea el Modelo de Gestion
Documental y Administracion del Archivos propuesto por el Archivo General de la Nacién, el
cual propone la identificacion y la priorizacion de las actividades a partir de la identificacion de
la situacidn actual de la gestiéon documental en la entidad, que facilita la definicion de aspectos
criticos para priorizarlos y triangular con los ejes articuladores que permitan establecer la vision
estratégica del PINAR para formular los objetivos de los planes y proyectos y de esta forma
construir una hoja de ruta que facilite su ejecucion, seguimiento y control de cada una de ellas.

De esta manera, la Alcaldia Municipal de Guachené, elabor6 el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) como estrategia para dinamizar el proceso de gestion documental y desarrollar
buenas préacticas archivisticas, mediante la definicién de planes y proyectos que facilitan la
asignacién de un presupuesto para su implementacion orientados al mejoramiento continuo
de este proceso. De igual manera, fue necesario la conformacion de un equipo
interdisciplinario que analiz6 las acciones a realizar, con el fin de articular el proceso de gestion
documental en cada una de las areas de la Administracion Municipal para identificar las
prioridades que se deben implementar de forma inmediata y cumplir con los estandares
requeridos para el 6ptimo desarrollo de la gestion documental.

Por lo tanto, es indispensable, la articulacion con el Plan de Desarrollo Municipal de Guachené
y el plan de accién anual 2025 como instrumentos que priorizan las iniciativas mas importantes
para el cumplimiento de los objetivos y las metas propuestas en la Administracion y brindan
una estructura sélida que permite establecer directrices para coordinar las acciones que se
llevaran a cabo en un periodo de tiempo determinado con el fin de promover el logro de su
misién y alcanzar la vision propuesta. Este proceso permite que la entidad incluya las acciones
archivisticas que se deben implementar de manera inmediata para dar cumplimiento a la
normativa y promover buenas practicas en toda la entidad. Es asi como, este instrumento se
articula también con lo establecido en el modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG) y
el desarrollo de buenas practicas de gestion documental.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE GUACHENE, CAUCA.

La Alcaldia Municipal de Guachené, Cauca, es una entidad publica que busca asegurar el
bienestar de la poblacibn mediante la elaboracion y adopcién de planes, programas y
proyectos, promocionando la generacién de competencias en todos los grupos poblacionales
para que accedan a los beneficios de desarrollo y participen en el ejercicio de la gestion publica,
mediante el 6ptimo uso de los recursos, y un talento humano altamente calificado que permita
la excelencia en la prestacion de servicios.

Como entidad territorial organizada y auténoma, genera espacios democraticos con
oportunidades y posibilidades de bienestar social, politico, econdmico, ambiental y cultural a
todos sus habitantes, con una administracién lider y transparente que realiza las obras y
acciones necesarias para el progreso, el desarrollo territorial y la participacién comunitaria; que
satisfagan las necesidades bésicas, en mejora de la calidad de vida y se promueva el
verdadero desarrollo humano integral.

1.1 Misién

El Municipio de Guachené como entidad territorial organizada y autbnoma, genera espacios
democraticos con oportunidades y posibilidades de bienestar social, politico, econémico,
ambiental y cultural a todos sus habitantes, con una administracién lider y transparente que
realiza las obras y acciones necesarias para el progreso, el desarrollo territorial y la
participacion comunitaria; que satisfagan las necesidades basicas, en mejora de la calidad de
vida y se promueva el verdadero desarrollo humano integral.

1.2 Visién

El Municipio de Guachené en el afio 2028, con una poblacion afrodescendiente en un 99%,
sera la puerta de entrada del Departamento del Cauca, modelo de desarrollo con una
economia sustentable, sostenible y competitiva, en materia agricola e industrial, paraiso
turistico y ecolégico, proyectado internacionalmente, con un tejido social solido, para lograr el
verdadero desarrollo humano integral.

1.3 Funciones

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

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

3. Dirigir la accion administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y la prestacién 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 o comerciales
de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

4. Asumir la direccion de la carcel Municipal y atender las obligaciones que le impone el
Cdédigo Nacional Penitenciario.

5. Coordinar los procesos y procedimientos y canalizar al mantenimiento Ejecutar del
orden publico Municipal.

6. Preparar y proyectar los actos administrativos que deba expedir la Administracion
Municipal en cumplimiento de actividades publicas.

7. Ejecutar los planes, programas y proyectos que apruebe la administracién Municipal en

el area de cultura.

Operar los servicios bibliotecarios que tiene a cargo la Administracién Municipal.

Trazar los lineamientos y politicas que permiten clasificar y seleccionar el material

bibliografico, documental y audiovisual acordes a los parametros nacionales e

internacionales de Bibliotecologia.

10. Prestar asesoria y supervision técnica a los diferentes proyectos de obras civiles que

acometa el Municipio.

© ©

1.4 Objetivo General

Coordinar y promover los procesos de gestion de la cooperacion y las relaciones
internacionales, con metas a mediano y largo plazo que aporten al desarrollo integral y el
fortalecimiento de la ciudad-region.

1.5 Objetivos Especificos

o Desarrollar mecanismos para la identificacion de proyectos susceptibles de
cooperacion internacional.

e Gestionar el acceso a recursos internacionales que le permitan a la Administracién
Municipal incrementar ayudas y obtener nuevas fuentes de cooperacion, fortaleciendo
el seguimiento a los compromisos adquiridos frente a la ayuda recibida.

e Promover los hermanamientos los cuales tienden a encontrar similitudes entre el
pueblo de Guachené y otros pueblos desde las areas econémicas, culturales, la ciencia
y la tecnologia, educativas., que permitan suscribir acuerdos que sean de beneficio

mutuo.
e Promover vinculos de cooperacién con otras redes, sistemas y mecanismos de similar
naturaleza.
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2. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Las acciones necesarias que buscan definir los aspectos que requieren priorizacién frente al
desarrollo de la Administracion de Archivos y la Gestion Documental contienen una serie de
estrategias que permiten garantizar el cumplimiento de las normas establecidas a nivel
nacional y las buenas practicas archivisticas. Para ello, la metodologia archivistica plantea una
estructura que facilita la elaboracién del Plan Institucional de Archivos PINAR, encaminada al
desarrollo de actividades orientadas hacia aquellos aspectos que deben ser mejorados para la
construccién de una ruta que conlleve a la Alcaldia Municipal de Guachené, Cauca, a priorizar
acciones que reflejen la optimizacion de los procesos administrativos en el Despacho de la
Alcaldia y sus dependencias. El siguiente esquema detalla la estructura de la metodologia

propuesta:
CRITICOS

U —

Esta estructura se basa en la articulacion de las actividades de gestion documental con los
procesos desarrollados en la alta direccién con el fin de definir desde la planeacién los
aspectos que se deben revisar para proponer acciones de mejora que conlleven hacia la
eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestiébn documental de la Alcaldia Municipal de
Guachené, Cauca, que se refleja en el mejoramiento de todos los procesos.

El Plan Institucional de Archivos, PINAR, como instrumento estratégico en el escenario
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archivistico debe estar incluido en los procesos de planeacion estratégica de la entidad para
identificar, implementar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos propuestos
en este instrumento de tal forma que contribuya al logro eficiente de la mision de la
Administracion Municipal.

De esta manera, la Alcaldia Municipal de Guachené, Cauca podra identificar los aspectos
criticos y prioritarios para adelantar las acciones pertinentes a través de la formulacién de
estrategias que logren el mejoramiento o el mantenimiento de las condiciones de los archivos
gue garanticen la salvaguarda del patrimonio documental, como parte fundamental e integrante
del patrimonio cultural colombiano.

3. ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS

De acuerdo con la informacién contenida en el diagndstico archivistico integral, se
establecieron los aspectos criticos asociados a los riesgos que se generan a partir de ellos, con
el fin de identificar aquellas situaciones que afectan el desarrollo de la Gestion Documental de
la Alcaldia Municipal de Guachené, Cauca poniendo en riesgo los documentos y por lo tanto la
informacion mediante la cual se toman decisiones orientadas al beneficio de la ciudadania.

Estos aspectos criticos resultan del analisis del diagndstico, de las visitas técnicas realizadas
por el equipo interdisciplinario conformado para este proceso, con base en el cumplimiento de
la normativa vigente y el desarrollo de las buenas practicas en gestion documental y
administracién de archivos. De esta manera, se identifico la situacién actual y se evidencia el
planteamiento estratégico para dar solucion a los aspectos criticos encontrados:

No. SITUACION IDENTIFICADA ASPECTOS CRITICOS

Fortalecimiento en la aplicacion de |[Implementacién y/o Actualizacion de Tablas
procesos técnicos de organizacion como |de Retencion Documental. -TRD, Cuadros de
1  son la clasificacion, ordenacion, descripcion  (Clasificacion Documental CCD y Tablas de
documental y la aplicacion de principios |Control de Acceso — TCA

archivisticos en algunos casos. Programa de Gestion Documental PINAR,
PGD, FUID, Modelo de Requisitos, Mapa de
procesos Yy flujos documentales, Banco
terminoldgico,

Tablas de control y Acceso.

Documentos de archivo que se encuentran |Falta establecer procedimientos claros para
2 en el archivo central no cuentan con [atransferencia documental primaria.
criterios de organizacion
Técnica
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Reforzar la cultura archivistica en los
funcionarios de la Administracion Municipal

Implementar un equipo interdisciplinario que
ejecute la funcion archivistica en Gestion
documental.

Carencia de procedimientos de gestion
documental que fortalezca las unidades de
correspondencia y el archivo de gestion y
central.

Normalizar la unidad de correspondencia de
la alcaldia municipal.

Elaboracion y/o actualizacién de procesos Y|

Normalizar y/o estandarizar la produccion
documental en la entidad.

procedimientos de gestion documental

Se debe realizar mejoramiento al control de
entrada y salida de las comunicaciones
oficiales.

Falta elaborar e implementar la Politica de
IAdministracién de Archivos como lo indica
MIPG.

Falta elaborar e implementar la politica de
administracion de archivos y gestidon
documental que direccione de manera

Faltan inventarios documentales en los
archivos de gestién, archivo central y
archivo histoérico.

estratégica, el tratamiento de la informacion vy,
los documentos Actualizar e implementar
PGD

Falta la elaboracion e implementacion del
Programa de Gestion Documental.

10

Carencia de procedimientos que faciliten
las transferencias documentales primarias
generando saturacién de documentos en
los archivos de gestién.

11

Falta de condiciones O6ptimas para la
conservacion de los documentos en el
Archivo Central de la Alcaldia Municipal
de Guachené, Cauca con las condiciones
y requerimientos establecidos en la norma.

Ausencia de la implementacion del Sistemal
Integrado de Conservacion SIC

12

Falta de la conformacion del Archivo
Historico, por lo tanto, las etapas del ciclo
vital del documento no se cumplen de
acuerdo con la normativa establecida.

13

Se requiere de depésitos de archivo y
unidades de instalacion que cumplan con
normativa vigente

14

Falta de control y monitoreo de las

condiciones ambientales.

15

Desconocimiento de las condiciones de
Conservacion.
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16 |[Falta de implementacion de un programa de
limpieza y desinfeccién del Archivo.

17 |Falta de un programa de atencion de
desastres para garantizar la integridad de
los documentos de archivo.

18 |Almacenamiento e infraestructura [Carencia de una Infraestructura fisica
inadecuada para la conservacion de los |Adecuada
IArchivos.

19 |Carencia de inventarios documentales en el
archivo central

20 |Falta de herramientas tecnolégicas para el
Control de acceso y consulta de los
documentos

21 |Falta de Herramientas tecnoldgicas para el [Carencia de un Sistema de Gestion de
desarrollo del entorno electrénico Documento Electrénico

4. PRIORIZACION

Laelaboracion del PINAR propone en su metodologia la vinculacion de los aspectos criticos con
los ejes articuladores que propone la teoria archivistica para establecer la ponderacion de los
aspectos definidos como criticos y establecer las actuaciones inmediatas en aquellos aspectos
gue requieren la intervencion de estrategias que logren una solucion a los problemas
identificados.

De esta manera se estableci6 un valor a cada uno de los aspectos criticos, de 1 a 10 siendo 10
la calificacion de mayor relevancia. Los ejes articuladores! que se tienen en cuenta para el
analisis del mejoramiento de la gestion documental y la administracion de archivos son:

e Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad y la politica, los procesos y procedimientos y el personal.

e Acceso a la informaciéon: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

e Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la conservacion y
almacenamiento de la informacion.

e Aspectos techoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacién e infraestructura tecnolégica.

o Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacién de la
gestion documental con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG vy el
Sistema de Integrado de gestion de Calidad.
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En la siguiente tabla se detallan los resultados obtenidos en el andlisis realizado:

EJES ARTICULADORES
ASPECTOS
CRITICOS IAdministracién de |Accesoala  [Preservacion de [Aspectos Fortalecimiento y
archivos informacion la informacién  [tecnolégicos y [articulacion TOTAL
de

seguridad

Falta de elaboracion e
implementacion de 8 8 6 7 9 38
Instrumentos
/Archivisticos

Falta de conformacion
de un equipo
interdisciplinario que 6 4 7 6 8 31
ejecute la funcion
archivistica

en el proceso de
gestion documental

Falta de 9 9 7 8 9 42
implementacion de

la politica de
administracion de
archivos y gestion
documental que
direccione de manera
estratégica, el
tratamiento de la
informacion y los
documentos

Falta normalizar de los
procesos y 10 10 8 8 10 46
procedimientos de
gestion documental
Falta de
implementacion de
herramientas 6 10 10 9 10 45
tecnolégicas que
faciliten el

desarrollo del entorno
digital

/Ausencia del 10 9 8 5 7 39
Sistema Integrado de
Conservacion
TOTAL 49 50 46 43 53

Una vez analizados estos resultados se realiz6 la priorizacion de los aspectos y ejes
articuladores que requieren mayor atencién en cuanto a la formulacion de proyectos y
desarrollo de estrategias, a fin de dar respuesta a las necesidades en materia de Gestion
Documental y a partir de alli direccionar la plataforma estratégica que fundamentara el
accionar con el tratamiento de los documentos en la Administracion Municipal.

1 Articulo 4 ley 594 de 2000
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GUACHENE 9
IASPECTO CRITICO IVALOR EJES ARTICULADORES ALOR
Falta normalizar los procesos y procedimientos de gestion 46 Fortalecimiento y Articulacion 53
Documental
Falta de implementacion de herramientas tecnoldgicas que 45 lAcceso a la Informacion 50
faciliten el desarrollo del entorno digital
Falta de implementacion de la politica de administracion de 42 IAdministracion de Archivos 49
archivos y gestion documental que direccione de manera
estratégica, el tratamiento de la informacion y los documentos
IAusencia del Sistema Integrado de Conservacion 39 Preservacion de la Informacion 46
Falta de elaboracién e implementacion de Instrumentos 38 IAspectos Tecnoldgicos y de 43
IArchivisticos Seguridad
Falta de conformacién de un equipo interdisciplinario que 31
ejecute la funcion archivistica en el proceso de gestion
Documental
5. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

Fundamentandose en el analisis realizado se establece la vision estratégica de Gestion
Documental, como base fundamental para el planteamiento del PINAR:

La Alcaldia Municipal de Guachené, Cauca garantizara el acceso a la informacion a través del
desarrollo de estrategias que conlleven a la conservacion de los documentos de archivo
teniendo en cuenta la normalizacién de la unidad de correspondencia y una infraestructura
adecuada que facilite la elaboracibn e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental- TRD como parte de los procesos relacionados con la administracion de archivos,
estipulados en la politica de gestion documental que facilita el fortalecimiento y articulaciéon
con todos los planes y programas que se desarrollan en la entidad, a partir de la hormalizacion
y estandarizacion de los procesos de gestibn documental apoyados en las herramientas
tecnoldgicas que contienen mecanismos de preservacion y seguridad de la informacién
direccionadas por un equipo de trabajo altamente calificado de profesionales que dinamizan y
orientan buenas practicas archivisticas en toda la Alcaldia Municipal.

6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA POLITICA DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

Con el fin de desarrollar de manera apropiada la Gestién Documental y la Administraciéon de
Archivos en la Alcaldia Municipal, se plantean los siguientes objetivos:

1. Actualizar e Implementar los instrumentos archivisticos que permitan dinamizar el
Elaboro: Maria Yenis Valencia Reviso y Aprob6: Esneyder Lasso Valencia
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proceso de gestiébn documental y que contribuyan a la toma de decisiones frente al
desarrollo de las actividades archivisticas en la Alcaldia Municipal de Guachené, Cauca.

2. Contar con un equipo interdisciplinario de profesionales que lidere y administre el
Proceso de Gestion Documental en la Alcaldia Municipal.

3. Fortalecer la plataforma estratégica en materia de gestion documental que direccione la
funcién archivistica y el manejo adecuado de la informacién a partir de la definicion de
lineamientos que faciliten la implementacion de procedimientos de gestion documental.

4. Establecer las acciones pertinentes para fortalecer la preservacién de la informacién y
asi garantizar el acceso a la informacion en articulacion con un sistema de gestion de
documento electrénico de archivo SGDEA.

5. Gestionar los recursos presupuestales para realizar las adecuaciones e inversiones de
infraestructura necesarias para garantizar el acceso a la informacioén y la preservacion a
largo plazo de la memoria y patrimonio documental de la Alcaldia Municipal.

6. Implementar una herramienta tecnoldgica que contribuya a normalizar la unidad de
correspondencia inicialmente.

7. Contar con un sistema integrado de conservacion SIC que garantice la conservacion
del patrimonio documental de la Alcaldia Municipal de Guachené.

7. PLANESY PROYECTOS

En el marco del cumplimiento de los objetivos planteados se definen una serie de Planes y
Proyectos, que seran desarrollados a corto, mediano y largo plazo, de tal forma que faciliten
a la Alcaldia Municipal de Guachené, desarrollar la Politica de Administracion de archivos y
Gestion Documental a partir de los requisitos normativos y a las necesidades propias para el
manejo adecuado de la informacion.

Para cada proyecto se establece a su vez un objetivo principal y un alcance, que delimitan su
desarrollo y los resultados esperados, a continuacion, los objetivos definidos:

ITEMS OBJETIVO ESTRATEGICO PROYECTO ALCANCE

Elaborar o Actualizar los | Elaboracion 0 Elaborar o Actualizar el
instrumentos archivisticos que = Actualizacion de los | PINAR, PGD, FUID,
permitan dinamizar el proceso | Instrumentos Archivisticos Modelo de Requisitos,

1 de gestion documental en la @ para fortalecer el proceso | Mapa de procesos Y flujos
Alcaldia Municipal de de gestién documental documentales, Banco
Guachené, Cauca. terminolégico, Tablas de
control y Acceso.
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Implementar los instrumentos
archivisticos de tal forma que
se logre la conformacion de
archivos en cada una de las
etapas

Contar con un equipo
interdisciplinario de
profesionales que lidere,
administre 'y gestione el
Proceso de Gestion
Documental en la Alcaldia
Municipal.

Fortalecer la plataforma

estratégica en materia de

gestion  documental que
direccione la funcién
archivistica y el manejo

adecuado de la informacion a
partir de la definicibn de
lineamientos que faciliten la
implementacion de
procedimientos gestién
documental

Elaborar e implementar un SIC
gue garantice la conservacion
del patrimonio documental de
la Alcaldia Municipal.

de

Disefiar e implementar
herramientas tecnolégicas que
faciliten el desarrollo del
entorno digital que permitan el
control de los documentos de
archivo

FECHA
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Conformacion del
Patrimonio Documental del
Municipio de Guachené

Fortalecimiento de la
cultura archivistica que
facilite la aplicacion de los
procesos de la gestion
documental

Disefio y estructuracion de
la plataforma estratégica
de gestion documental

Definicion de los
Programas para la
conservacion de los
documentos y de las
Estrategias para la

preservacion documental a
largo plazo.
Implementacion de un
Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos
de Archivo que permitan el
control de los documentos
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Implementaciéon de las
Tablas de  Retencion
Documental y demas

instrumentos archivisticos
que faciliten la
conformacién del Archivo
Central e Historico.
Capacitaciones
Documentos con
estrategias de motivacion.

Politica de Administracion
de Archivos y de Gestidn.

Documentos de Sistema
Integrado de Conservacion
SIC con sus respectivos
planes, programas y
estrategias.

Proyeccién de los
requisitos que estructuran
el sistema a través del
MOREQ implementacion
del SGDEA

A continuacién, se plantean los proyectos propuestos que permite establecer los recursos
necesarios para que en el momento de su definiciéon se tengan en cuenta las herramientas de
formulacion de proyectos que la alcaldia tenga estipulado.
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Elaboracién o Actualizacién de los Instrumentos Archivisticos para fortalecer el proceso de gestién

e Actualizacién del Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD).

e Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental (TRD).

o Actualizacion del Programa de Gestién Documental (PGD).

e Actualizacion del Plan Institucional de Archivos de la
Entidad (PINAR).

o Elaboracion de los Inventarios Documentales.

+ Elaboracion del modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

« Elaboracién del banco terminoldgico de tipos, series 'y
subseries documentales.

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

La Tabla de Retenciéon Documental (TRD).

El Programa de Gestién Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos

electrénicos.

« Bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries
documentales.

o Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de

las funciones de las unidades administrativas.

:‘ ............ PRODUCTOS

e Humanos

o Fisicos

e Tecnolbgicos
o Econémicos

Avance en elaboracién de Instrumentos archivisticos

—— * 100
Total de Instrumentos archivisticos

e Cumplimiento 100%

e Archivo
e Secretaria Administrativa y Financiera
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- Conformacion del Patrimonio Documental del Municipio de Guachené

ACTIVIDADES

Implementacién de Instrumentos Archivisticos
Conformacién de expedientes y unidades documentales
Organizacion de Documentos

Aplicacion de Tiempos de Retencién
Disposicién final de los documentos
Ubicacion Topografica de los documentos
Definicion del ciclo vital del documento
Creacion de la memoria institucional
Reconstruccién de expedientes

Creacion de base de datos

Elaboracion del Inventario Documental

PRODUCTOS

Documentos organizados

El Inventario Documental
Sistemas de Busqueda

Base de datos

Archivo Central conformado
Archivo Histérico conformado

Humanos
Fisicos
Tecnoloégicos
Econdmicos

INDICADORES

Avance en documentos organizados
Total de documentos existentes

* 100

Cumplimiento 100%
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RESPONSABLES

e Archivo
» Secretaria Administrativa y Financiera

NOMBRE DEL PROYECTO: :
Fortalecimiento de la cultura archivistica que facilite la aplicacién de los procesos de la gestion :
documental :

Sensibilizacion a la alta direccion

« Capacitacion constante a los funcionarios

« Disefio de Talleres y dindmicas que faciliten la asimilacion
de conocimiento

o Participacion en eventos propuestos por el AGN y el
Archivo General del Departamento

« Integracion con el Plan Institucional de Capacitacion

* Visibilizar del Archivo

* Acompafiamiento en los diversos procesos de gestion
documental

« Piezas graficas que promuevan buenas practicas

Personal capacitado

Talleres

Material disefiado

Capacitacion propuesta e integrada en el Plan Institucional
de Capacitacion

Piezas graficas

e Humanos
@ RECURSOS « Fisicos
«  Tecnolégicos

PRODUCTOS

o Econbémicos
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(@ INDICADORES

Avance en capacitacién programada 100

H *

Total de capacitaciones

‘ ........................

¢ Cumplimiento 100%

RESPONSABLES

e Archivo
»  Secretaria Administrativa y Financiera

NOMBRE DEL PROYECTO:
: Disefio y estructuracion de la plataforma estratégica de gestiéon documental

ACTIVIDADES
» |dentificacién de los procesos y procedimientos de gestién

documental

¢ Analisis de los mapas de procesos, flujos documentales y
la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

o Definicion del paso a paso de cada uno de los
procedimientos definidos para la gestion documental

e Articulacién de los procedimientos con el sistema integrado
definido en la Alcaldia

e Socializacion de los procesos y procedimiento

* Medicion del cumplimiento de las actividades

Mapa de procesos Y flujos documentales
Procesos y procedimientos de gestién documental
Procesos y procedimientos articulados

Procesos y procedimientos socializados

------’-...........-lll||l|||l|||l|||||l|||||l|l|l|l|l|l|l|l|l|l|'""'""
T
Py
O
)
«
@
M
O
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Avance en capacitacion programada
INDICADORES — * 100
Total de capacitaciones
¢ Humanos

« Fisicos
RECURSOS » Tecnolbgicos
o Econdmicos
[ Y— META ._
e Cumplimiento 100%

e Archivo
» Secretaria Administrativa y Financiera

NOMBRE DEL PROYECTO:

Definicion de los Programas para la conservacion de los documentos y de las Estrategias para la -
preservacion documental a largo plazo.

« Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion SIC

« Elaboracion de los planes de Conservacion Documental y
Plan de Preservacion Digital a largo Plazo

« Elaboracion de los Programas de Conservacion Preventiva
Aprobacion por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y legalizacién por acto administrativo del SIC
Socializacion del SIC

Implementacion del SIC

Seguimiento y control del SIC

Implementacién de Acciones de mejora

. e Plan de Conservacién Documental
""""""""" PRODUCTOS + Plan de Preservacion Digital a largo plazo
e Programas de Preservacion Preventiva

e Acta v Acto administrativo de aprobacion del SIC

>
0
-
<
O
>
o
M
7
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e Humanos
:' ................. RECURSOS « Fisicos
e Tecnologicos

o Econbémicos

Avance en capacitacion programada

100
Total de programas de SIC i

e Cumplimiento 100%

e Archivo
» Secretaria Administrativa y Financiera

- NOMBRE DEL PROYECTO:
Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo que permitan
el control de los documentos

________________________ + Identificacion de los documentos electronicos que se
‘ ACTIVIDADES producen en la entidad
¢ Andlisis del Modelo de Requisitos

« Adquisicion de un Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos SGDEA

¢ Implementacién del SGDEA

e Seguimiento y Control del SGDEA
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P Documentos electrénicos identificados
PRODUCTOS Modelo de Requisitos

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos SGDEA

@ RECURSOS
Humanos

Fisicos
Tecnolégicos
Econémicos

© INDICADORES Avance en la identificacion de documentos electrénicos 100
*

Total de documentos

o META Cumplimiento 100%

(@) RESPONSABLES Archivo
Secretaria Administrativa y Financiera

8. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta permite proyectar la ejecucion de los proyectos establecidos a corto, mediano
y largo plazo. Cada proyecto cuenta con un plan de operacion que delimita las acciones o
actividades principales a desarrollar, asi como las fechas para su desarrollo, los entregables
esperados y el indicador mediante el cual se mediran los resultados de cada proyecto. El
siguiente cuadro resume la informacién en mencion:

Tiempo Corto plazo Mediano Largo plazo (1a7
(1 afioy plazo (1a3 anos)
medio) afnos)

Plan, Programa o Proyecto
2025 2026 2027 2028 2029 2030 2031
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Elaboracion o Actualizacion de los
Instrumentos  Archivisticos  para
fortalecer el proceso de gestion

documental
Conformacion Patrimonio
Documental del Municipio de
Guachené

Fortalecimiento de la  cultura
archivistica que facilite la aplicacion
de los procesos de la gestion
documental

Disefilo y estructuracion de la
plataforma estratégica de gestidon
documental

Definicion de los Programas para la
conservacion de los documentos y de
las Estrategias para la preservacion
documental a largo plazo.

Implementacion de un Sistema de
Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo que permitan
el control de los documentos

9. HERRAMIENTAS DE MEDICION

Para el desarrollo eficiente de los planes y programas establecidos, se ha disefiado una
herramienta que facilita el seguimiento y medicion a partir de indicadores que permiten
evidenciar el avance de cada uno de los planes, programas 0 proyectos propuestos y de
esa forma mejorar las actividades de gestion documental que se desarrollan en el marco
de la teoria y normatividad archivistica.

El comité institucional de Gestion y desempefio de la alcaldia Municipal de Guachené es la
instancia competente para la aprobacion del Pinar, se dejara constancia de la aprobacién en
acta de sesion respectiva, aprobado el plan institucional de Archivos se procedera a su
publicacion en la pagina web de la entidad.
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