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CONTEXTO ESTRATEGICO.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Alcaldia Municipal de Ocamonte-
Santander se disefia bajo el siguiente contexto estratégico:

HISTORIA:

La parroquia se asentd en un terreno donado por LORENZO CRISTOBAL DE
QUINTANILLA y DONA BARBARA DE QUINTANILLA. Gran parte de la época Colonial,
Ocamonte estuvo adscrita a la feligresia de la parroquia de Nuestra Sefiora de Mongui de
Charala. Sin embargo, debido al crecimiento poblacional del asentamiento, aparecié la
necesidad de congregar a Ocamonte alrededor de una figura territorial mas formal, y fue
asi como el 5 de septiembre de 1771 un grupo de habitantes de la mencionada poblacion,
empodero a los sefiores FELIPE CHACON y JUAN ANTONIO VILLAMIZAR, para que en
su representacion adelantaran todas las diligencias y oficios en miras de que se declarara
a Ocamonte como parroquia independiente bajo el nombre de NUESTRA SENORA DEL
CAMPO y SAN VICENTE FERRER. En su momento, esto fue interpretado como un acto
de rebeldia contra el parroco de Charala, quien a pesar de las dificultades que
representaba cruzar el rio taquiza para trasladarse a la parroquia, insistia terca e
interesadamente en mantener a Ocamonte en situacion de dependencia territorial y
politico administrativa.

El dia 11 de Marzo de 1772, los habitantes mas solventes de Ocamonte firmaron una
obligacién hipotecaria ante el alcalde de Charala, que garantizaba la deuda adquirida para
la construccion de una iglesia, asegurar parroco y edificar la carcel en la naciente
parroquia.

El dia 5 de mayo de 1772, se ordend una reunién entre los dos vecinos de Ocamonte, el
cura de Charala DOMINGO VIANA vy el de cincelada ANTONIO FIALLO. En esta cita, el
apoderado de DOMINGO VIANA, se opuso indeclinablemente al proyecto de
independencia. Empero, JUAN ANTONIO VILLAMIZAR, en ejercicio de su defensa
interpuso un recurso para que se investigara e integraran testigos al proceso en aras de
probar que las aguas caudalosas del Rio Taquiza, y sobre todo en temporadas de
invierno, constituian un riesgo contra los feligreses de Buena Vista y Ocamonte, cuando
estos debian cruzarlo con el propésito de llegar a la parroquia de Charala. Ademas de lo
anterior, reforz6 su argumento diciendo que muchos de estos feligreses, debido a la
situacion antedicha, morian si quiera sin antes conocer el sacramento de la confesion.
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MISION:

Ocamonte, es un municipio solidario, incluyente y comprometido con el bienestar de sus
habitantes, que promueve sus acciones hacia la construccién del progreso local y regional
sostenible; contando con un sistema de gestion administrativa con calidad y trasparencia,
que coadyuvan en la generacion de desarrollo eco turistico y agroindustrial con
participacién comunitaria.

VISION:

Ocamonte, en el afio 2030, serA u municipio competitivo e incluyente vy
agropecuariamente industrializado; Un lider en ecoturismo, con mejores servicios y
calidad de vida para sus habitantes, propiciando asi, un desarrollo social, econémico y
ambiental sostenible con participacion comunitaria.

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Con base en el diagnéstico interno que se realizé en la Alcaldia Municipal de Ocamonte-
Santander y teniendo en cuenta la necesidad de la organizacién técnica e interventoria de
los archivos e gestién y del fondo acumulado y los instrumentos archivisticos en el
cumplimiento de la politica segun el A.G.N, los cuales fueron el punto de partida para la
definicibn de los lineamientos que permitiran a la Alcaldia Municipal de Ocamonte-
Santander con su visiébn al 2024 se tendr4 en cuenta los lineamientos estratégicos
orientadores para el presente PINAR.

De igual manera, una vez revisada la Misién y Vision; de acuerdo con la metodologia
formulada, se procedi6 a la identificacion de los Lineamientos Estratégicos los cuales
definen los principales pilares de la estrategia de la Alcaldia Municipal de Ocamonte-
Santander.

La identificacion de los Lineamientos le permitira a la entidad concentrar y focalizar sus
esfuerzos para poder llegar al destino final propuesto en su Vision.

En este contexto, la Alcaldia Municipal de Ocamonte-Santander definiendo sus funciones
gue permitiran focalizar esfuerzos diferenciadores en el desempefio institucional, enfrentar
los retos que le plantean el entorno y los desafios de crecimiento organizacional y cumplir
con su vision.
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Finalmente, a partir de sus funciones y sus objetivos estratégicos alineados a las
perspectivas organizacionales:

a. Ejercer en representacion de la comunidad, la vigilancia de la gestion fiscal de la
administracién y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes del
Departamento, Municipios, Entidades descentralizadas y demas del Departamento y de
los Municipios.

b. Evaluar los resultados obtenidos por las diferentes organizaciones y entidades del
Estado en la correcta, eficiente, econdmica, eficaz y equitativa administracion del
patrimonio publico, de los recursos naturales y del medio ambiente.

c. Generar una cultura del control del patrimonio del Estado y de la gestién publica.

d. Establecer las responsabilidades fiscales e imponer las sanciones pecuniarias que
correspondan y las demas acciones derivadas del ejercicio de la vigilancia fiscal.

e. Procurar el resarcimiento del patrimonio publico.

MARCO NORMATIVO

» LEY 594 DE 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan
otras disposiciones:

ARTICULO 21. PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL. Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.

PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que guede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

» LEY 1564 DE 2012: “Por medio de la cual se expide el Cddigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y
de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestién y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

» DECRETO 2482 DE 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para
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la integracion de la planeacion y la gestion”.

> 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"

> DECRETO 1080 DE 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.

ORGANIGRAMA

]

100. DESPACHO DEL

ALCALDE |

]
SECRETARIA DE
DESPACHO
I 120 OFIICINA DE 130 OFIICINA DE 1 —
11D°E' échﬁE;ﬁ'gA DESARROLLO PLANEACION E 140. TESORERIA
SOCIAL INFRAESTRUCTURA‘
111. INSPECCION 112. COMISARIA DE
DE POLICIA FAMILIA
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VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL NACIONAL DE ARCHIVOS
(P.LN.AR).

La Alcaldia Municipal de Ocamonte-Santander, se compromete con la preservacion, el
fortalecimiento y la articulacion de la informacion a través de procesos de mejora continua
en la administracion de la gestion documental en colaboracion con la Secretaria General y
de Gobierno y Control Interno, contando con personal idéneo que apoye la intervencion
de los fondos acumulados, los procesos archivisticos y el uso adecuado de sus
instrumentos, promulgando la eficiencia administrativa en la optimizacion de los
suministros para los procesos documentales e implementando herramientas tecnoldgicas
gue contribuyan a la gestion de la documentacién.

OBJETIVOS PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
OCAMONTE-SANTANDER.

Los objetivos establecidos para dar cumplimiento a la visién estratégica del PINAR de la
Alcaldia Municipal de Ocamonte-Santander son:

OBJETIVO GENERAL
Lograr en la vigencia 2020, la implementacién de planes y proyectos que gestionen,
automaticen, brinden seguridad y acceso a la informacién contenida en los documentos
de archivo de la Alcaldia Municipal de Ocamonte-Santander, dando cumplimiento a la

normatividad aplicable y fortaleciendo la institucién y cumpliendo con lo requerido en la
Ley 594 del 2000 y Decreto 1080 de 2015.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
a) Disminuir riesgos identificados y precisos de los depositos de los archivos.
b) Planificar los instrumentos archivisticos para los archivos de gestion.
¢) Institucionalizar los programas archivisticos especificos para los archivos de gestion.
d) Formular procesos idéneos de gestién documental.

e) Formular politicas claras para la preservacion, cuidado y manejo de la informacion.
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f) Evaluar el impacto de la inadecuada preservacion de la informacion.

g) Capacitar a los funcionarios de la entidad en temas de relacionados con la gestion
documental.

h) Mejorar la infraestructura donde actualmente se encuentran los depésitos de archivo.

i) Sugerir la herramienta tecnoldgica (software) para la gestiébn documental.

1. IDENTIFICACION DE ASPECTOS FiSICOS.

Tomando como base el diagnostico integral del archivo realizado anteriormente e
informes de los diferentes organismos de control y vigilancia, se construyeron los
siguientes aspectos criticos y sus riesgos:

RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTO CRITICO RIESGOS

1.Desactualizacion de:

e Manuales
e Planes
e Programas

NO EXISTE UNA ..
e Procedimientos

ARTICULACION DE LOS

PROCEDIMIENTOS DE  * Instructvos
1 | GESTION e Listado de registros y documentos

DOCUMENTAL CON LAS | © Politicas, procesos y procedimientos que se encuentren
OFICINAS Y CONTROL | enmarcados con la gestion documental institucional.

INTERNO. 2. Transferencia sin control adecuado hacia el depdsito
central.
3. Promueve la existencia de un fondo documental
acumulado.

4. Acumulacién de documentos en las oficinas.
5. Acceso no autorizado a los documentos.

SE CARECEN DE | 1.Interrupcién en el tramite de los documentos en el
INSTRUMENTOS desatrrollo de su ciclo vital.
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ARCHIVISTICOS PARA
EL CONTROL DE LA
DOCUMENTACION

2. Se requiere actualizacion de las TRD por la entidad.

3. No se clasifican y relacionan los documentos
siguiéndolos principios archivisticos de orden original y
procedencia e implementacion de las TRD.

4. Pérdida documental por la falta de control adecuado,
deterioro y dafio de la documentacion.

5. Falta de control para verificar la integridad del
expediente en caso de consulta o préstamo.

6. Duplicidad de la documentacion.

7. Falta de inventarios documentales en las oficinas.

FONDO DOCUMENTAL
ACUMULADO

1. Deterioro biolégico de los documentos fondo
acumulado.

1. Condiciones climaticas inadecuadas que afectan la
preservacién documentos.

2. Altos costos por almacenamiento y pérdida de la
documentacion.

3. Complejidad para el acceso a la documentacion por
parte de los funcionarios

4. Pérdida de la memoria institucional.

NO SE CUENTA CON

UNA
INFRAESTRUCTURA
ADECUADA PARA EL
DEPOSITO DEL

ARCHIVO CENTRAL DE
LA ENTIDAD.

LA ENTIDAD CUENTA

CON HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS
ACTUALIZADAS PARA
LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS Y
GESTION

DOCUMENTAL

1. Deficiencia en iluminacion y ventilacion.
2. La estructura no cumple con los requisitos minimos
exigidos por el AGN.

3. Incorrecta manipulacion en la consulta de los
documentos.
4. Ausencia de las condiciones ambientales minimas
requeridas.

5. No cumplen con una estanteria que cumpla los
requisitos minimos de almacenamiento y custodia de los
acervos documentales.

6.Dafio a los documentos por agentes ambientales.

1. No existe un software de gestibn documental que
brinde almacenamiento, control de la documentacion e
implementacion del SGDEA.

2. No se cuenta con programas Yy mecanismos de
recuperacion de la informacion.

3. No se han realizado procesos técnicos de digitalizacion
documental.

4. No se tiene rapida accesibilidad a la documentacion.
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ADECUADA. 5. La documentacibn no cuenta con la seguridad
necesaria en caso de algun desastre.
1. En caso de siniestro no se cuenta con alarmas y
extintores adecuados.

ELEMENTOS DE | 2. No hay rutas de evacuacién en el archivo, en caso de

SEGURIDAD Y DE | emergencia no hay procesos para salvar la

EMERGENCIA EN EL
ARCHIVO CENTRAL E
HISTORICO.

documentacion.

3. No existe una normatividad que regule los elementos
de seguridad que deben utilizar los funcionarios dentro del
archivo central, por lo que se pone en riesgo la salud e
integridad de los empleados.

SE REQUIERE DE
PERSONAL IDONEO EN
GESTION

DOCUMENTAL QUE

APOYE LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS.

1. Errores en el proceso de ordenacion, digitalizacion y
disposicién final de la documentacion causados por el
exceso de carga operativa y desconocimiento de la nhorma
en Gestion Documental.

2. Falta de acompafiamiento en el seguimiento de los
procesos documentales.

3. Dificultades al momento de acceder a la
documentacion historica de la entidad que se encuentra
en soporte fisico.

4. Desactualizacion de las normas archivisticas
establecidas por el AGN para el 6ptimo desarrollo del
proceso de gestion documental.

5. Se carece de personal idéneo para la conservacion,
custodia, restauracién y mantenimiento documental.

AUSENCIA DE PLAN DE
EFICIENCIA FRENTE A
LOS SUMINISTROS
PARA EL PROCESO
DOCUMENTAL
ADECUADO
(CARPETAS,
ARCHIVOS, ESTANTES,
GANCHOS LEGAJADO
RES, ETC.)

1. Pérdida y deterioro de los objetos que actualmente
permiten la organizacion de los documentos.

2. Saturacién de materiales en los archivos de gestién de
las oficinas existentes.
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2. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos anteriormente descritos se realiz6 la evaluacion
del impacto que tienen estos frente a cada uno de los ejes articuladores confrontandolos
con cada uno de los criterios de evaluacion.

Tabla 2. Ejes Articuladores PINAR

EVALUACION DE IMPACTO POR CRITERIO
TABLA EVALUACION DE IMPACTO

ADMINISTRACI ACCESO A preservAciO ASPECTOS FORTALECIMIE
ON DE LOS LA N DE LA TECNOLOGICOS Y NTO Y
ARCHIVOS 'NFO(!)?’Q"AC' INFORMACION ~ DE SEGURIDAD  ARTICULACION

, Se cuenta con
Se_CFnS.'d?rc? e Secuenta = Secuentacon | politicas asociadasa | La gestion
cic Olg';a € | con politicas procesos y las herramientas documental se
que herramientas tecnolbgicas que encuentra
documentos | . nticenla  normalizadas respaldan la implementada
integrando | e onibilida para la seguridad, acorde con el
aspectos dy preservacion y usabilidad, modelo
administrativo | .. ctidaq | conservacion a accesibilidad, integrado de
s, legales, de la largo plazo de integridad y planeacion y
funcionalesy | /o cién | los documentos. | autenticidad de la gestion
tecnicos. informacion
Se cuenta
con personal Se cuenta con Se tiene
idoneo y herramientas articulada la
Se cuentacon | syficiente Se cuenta con tecnolégicas politica de
~ todos los para atender | Un esquema de acordes a las gestion
Instrumentos las metadatos, necesidades de la | documental con
archivisticos | necesidades integrado a entidad, las cuales | los sistemasy
socializados e | documentale | Otros sistemas permiten1 hacer buen modelos de
implementados syde de gestion uso de los gestién de la
afo;(')VSO de documentos entidad
ciudadanos
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Se cuenta
con s
esquemas e cuenta con
Se cuenta con de Se cuenta con alianzas
S acuerdos de Agi
procesosde | (oinicacié | Se cuenta con : 0s estratégicas que
seguimiento, nenla archivos confidencialidad y permitan
i6 . oliticas i
evaluaciony | entigad para centrales e pottice: mejorar €
mejora para la P o deproteccion de innovar la
tién d difundir la historicos datos a nivel interno fUncié
gestion de importancia uncion
documentos de la gestion Yy con terceros. archivistica de
de la entidad
documentos
Se cuenta
con
esquemas i
q " La conservacion Se cuenta con
capacitacion ) prEservacul)n politicas que i
Se tiene P » S€ basa en fa permitan adoptar Se aplica el
y formacion normativa . marco legal
establecidala | j S tecnologias que y
internos para requisitos normativo
politica de iy contemplen :
estibn la gestion de legales, servicios y concerniente a
g documentos, | administrativos - la funcion
documental iculad S contenidos e
' artlcula Ios ytecnicos que | qrjentados a gestion archivistica
con el plan i
conelp le aplicanala | ge o5 documentos.
institucional entidad
de
capacitacion
Se cuenta .
con Las aplicaciones son | Se cuenta con
Los capaces de generar i
; un Sistema de
- instrumentos .
MSTUMENIOS | archivisticos > Clgntta a y gestionar Gestion
archivisticos do Iutn 'S;mda documentos de valor | Documental
involucran la descrincién Cn egrado de archivistico basado en
documentacio6 ripcion y onsernvacion | cympliendo con los estandares
lectrénica clasificacion (SIC) :
n elec para sus procesos nacionales e
i establecidos. i i
archivos internacionales
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Se encuentra
Se cuenta con estandarizada la
El personal - >
una administracién en
hace buen . o
infraestructura gestion de la
uso de las . L,
Se cuenta con herramientas adecuada para informacion y los Se tiene
procesosy L el datos en .
: tecnoldgicas : i implementadas
flujos destinadas a almacenamiento herramientas acciones para la
documentales la , conservacion y tecnolégicas Gestic’)npdel
normalizados y - .. | preservacion de articuladas con el .
, administracié : - cambio
medibles ndela la Sistema de Gestion
: iy documentacién | de Seguridad de la
informacion fisica informacién y los
de la entidad ay y
electronica procesos
archivisticos.
Se ha
establecido
la Se cuenta con
Se o i
caracterizaci | Se cuenta con mecanismos
documentan . técnicos que
6n de procesos . ; Se cuenta con
procesos o . permitan mejorar la
L usuarios de | documentados L procesos de
actividades de . adquisicion, uso y : :
estion de acuerdo a de valoracion y mantenimiento de mejora continua
9 sus disposicion final :
documentos necesidades las herramientas
tecnoldgicas.
de
informacion
Se cuenta
con Se cuenta con
Se cuenta con L . i i
\a iniciativas Se tienen Se cuenta con Instancias
infraestructura para implementados | tecnologia asociada asfeosrcr)Tzﬁlsecg]ue
adecuada para fomentar el | estandares que al servicio del i .
resolver Eas uso de garanticen la ciudadano que le meF;a\;?;elr;tos
. nuevas reservacion ermita la . ©
necesidades | . 01gfas cznservaci()n dye o i aplicacion de la
documentales gias, participacion e funcién
d hi para los documentos interaccion S
y de archivo optimizar el archivistica de
uso del papel la entidad
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El personal de
la entidad
conoce la
importancia de _ Se tienen
los _ Setiene Se cuenta con Se cuenta con identificados los
documentos e | implementad | (o noc e modelos para la roles y
interioriza las ala migracion y identificacion, responsabilidad
politicas y estrategia de conversion evaluacion y analisis | es del personal
directrices Gobiernoen | C - izados de riesgos y areas frente a
concernientes | linea (GEL) los documentos.
ala gestion de
los
documentos
Se cuenta con
Se cuenta directrices de
Se cuentacon | con canales _ seguridad de La alta direccion
el presupuesto | (jgcalesy | Secuentacon informacién con esta
adecuado para | ep |inea) de modelos o relacion a: el comprometida
atender las servicio, esquemas de | recurso humano, al | ¢on el desarrollo
necesidades atenciony | continuidad del | entorno fisicoy de la funcién
documentales | grientacion negocio electrénico, al archivistica de
y de archivo al accesoy alos la entidad
ciudadano. sistemas de
informacion.

Teniendo en cuenta los 5 ejes articuladores presentados en la tabla No 2, el proceso de
confrontacion evidencio los siguientes resultados:

Tabla 3. Aspecto N°1 - Eje Articulador N°1

ASPECTOS - SOLUCION
CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO DIRECTA
No existe una | Se considera el ciclo vital de los documentos
articulaciéon de | integrando aspectos administrativos, legales,
los funcionales y técnicos.
procedimientos | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
de gestidon | socializados e implementados.
documental Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y 1
con las | mejora para la gestién de documentos.
oficinas Y | Se tiene establecida la politica de gestién documental.
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control interno

Los instrumentos archivisticos involucran la

documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestién de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender
las necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados

Tabla 4. Aspecto N°1- Eje Articulador N°2

ASPECTOS
CRITICOS

No existe una
articulaciéon de
los
procedimientos
de gestion
documental
con las
oficinas y
control interno

ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad
y accesibilidad de la informacién.

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo de
los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la
entidad para difundir la importancia de la gestién de
documentos

Se cuenta con esquemas de capacitaciéon y formacion
interna para la gestion de documentos, articulados con
el plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcién y clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
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nuevas tecnologias, para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada herramientas tecnolégicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.

Total de Criterios Impactados 2
Tabla 5. Aspecto N°1 - Eje Articulador N° 3
ASPECTOS 2 - SOLUCION
CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizadas
para la preservacién y conservacion a largo plazo de 1
los documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a
otros sistemas de gestion
N it N Se cuenta con archivos centrales e historicos 1
ar?icﬁ)l(altiignud: La conservacion y preservacion se basa en la
los normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos 1
. gue le aplican a la entidad
procedimientos . -
.. | Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
de gestion (SIC) 1
documental .
con las Se cuenta con una mfraest_ructura adecuad_a para el
oficinas almacenamiento, conservacién y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica
asesoras de .,
I y Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
planeacion vy di ci6n final 1
control interno ISposicion fina . .
Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio
Total de Criterios Impactados 5
Tabla 6. Aspecto N°1 - Eje Articulador N° 4
ASPECTOS 2 SOLUCION
CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD DIRECTA

No existe una
articulacion de

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,

Alcaldia Municipal de Ocamonte — Santander
Calle 5 No 3 — 49 Teléfonos: 3205634661
alcaldia@ocamonte-santander.gov.co
Nit.890.205.124-5



mailto:alcaldía@ocamonte-santander.gov.co

ALCALDIA MUNICIPAL DE OCAMONTE -SANTANDER

DESPACHO DEL ALCALDE

e Gente RESOLUCION
Cddigo: 110 Version: 2 Pagina 16 de 66

los accesibilidad, integridad y autenticidad de Ila
procedimientos | informacion
de gestion | Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
documental necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer
con las | buen uso de los documentos
oficinas

asesoras de
planeacion vy
control interno

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas
proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y contenidos
orientados a gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion
de la informacion y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacibn y los procesos
archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacién y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados

Tabla 7. Aspecto N°1 - Eje Articulador N°5

ASPECTOS
CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

Se carecen de
instrumentos
archivisticos
para el control
de la

ciclo vital de los documentos
administrativos, legales,

Se considera el
integrando aspectos
funcionales y técnicos.

1

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Alcaldia Municipal de Ocamonte — Santander
Calle 5 No 3 — 49 Teléfonos: 3205634661
alcaldia@ocamonte-santander.gov.co
Nit.890.205.124-5



mailto:alcaldía@ocamonte-santander.gov.co

ALCALDIA MUNICIPAL DE OCAMONTE -SANTANDER

DESPACHO DEL ALCALDE

RESOLUCION

Cédigo: 110 Versién: 2

Pagina 17 de 66

documentacion

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o0 actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestién de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender
las necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados

Tabla 8. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°1

ASPECTOS
CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

Se carecen de
instrumentos
archivisticos
para el control
de la
documentacion

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad
y accesibilidad de la informacion

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo de
los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la
entidad para difundir la importancia de la gestion de
documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
interna para la gestion de documentos, articulados con
el plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcién y clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacién de la entidad

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacién
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Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de

nuevas tecnologias, para optimizar el uso del papel 1
Se tiene implementada herramientas tecnolégicas 1
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.
Total de Criterios Impactados 4
Tabla 9. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°2
ASPECTOS 4 4 SOLUCION
CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizados
para la preservacién y conservacion a largo plazo de 1
los documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a
otros sistemas de gestion
Se cuenta con archivos centrales e historicos. 1
La conservacion y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos
Se carecen de | que le aplican a la entidad
instrumentos Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservaciéon
archivisticos (SIC)
para el control | Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
de la | almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion | documentacion fisica y electronica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicion final
Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migraciéon y conversion 1
normalizados
Se cuenta con modelos o0 esquemas de continuidad del
negocio
Total de Criterios Impactados 4
Tabla 10. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°3
ASPECTOS - SOLUCION
CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD DIRECTA
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Se carecen de
instrumentos
archivisticos
para el control
dela
documentacion

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnologicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de Ila
informacién

Se cuenta con herramientas tecnolédgicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer
buen uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas
de proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y contenidos
orientados a gestidn de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion en
gestion de la informacion y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacibn y los procesos
archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisiciébn, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados

Tabla 11. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS
CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

Se carecen de
instrumentos
archivisticos

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacién y gestién

1

Se tiene articulada la politica de gestiobn documental
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para el control
de la
documentacion

con los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la

-+ L 1
funcién archivistica
Se cuenta con un Sistema de Gestibn Documental 1
basado en estandares nacionales e internacionales
Se tiene implementadas acciones para la Gestion del 1
cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcién 1
archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del 1
personal y areas frente a los documentos.
La alta direccién esta comprometida con el desarrollo
L e . 1
de la funcidn archivistica de la entidad
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 12. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°5
ASPECTOS £ SOLUCION
CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando  aspectos  administrativos, legales, 1
funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1
socializados e implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y 1
. mejora para la gestién de documentos.
Existe fondo : > 3= <
Se tiene establecida la politica de gestion documental.
documental ; _—— :
Los instrumentos  archivisticos involucran la
acumulado -, - 1
documentacion electrénica.
Se cuenta con procesos Yy flujos documentales 1
normalizados y medibles.
Se documentan procesos o0 actividades de gestion de 1
documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para 1

resolver las necesidades documentales y de archivo.
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El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender
las necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados 7
Tabla 13. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°1
ASPECTOS 4 SOLUCION
CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad 1
y accesibilidad de la informacién
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para 1
atender las necesidades documentales y de archivo de
los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la
entidad para difundir la importancia de la gestion de
documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion 1
interna para la gestion de documentos, articulados con
Existe un | el plan institucional de capacitacion
enorme fondo | Se cuenta con instrumentos archivisticos de 1
documental descripcion y clasificacién para sus archivos
acumulado El personal hace buen uso de las herramientas 1
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de 1
nuevas tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada herramientas tecnolégicas
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, 1
atencion y orientacion al ciudadano.
Total de Criterios Impactados 7
Tabla 14. Aspecto N°3 - Eje Articulador N° 2
ASPECTOS 4 - SOLUCION
CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION DIRECTA
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Se cuenta con procesos y herramientas normalizadas 1
para la preservacion y conservacion a largo plazo de
los documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a 1
otros sistemas de gestion
Se cuenta con archivos centrales e histéricos 1
La conservaciébn y preservacion se basa en la 1
normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos
gue le aplican a la entidad
Existe un Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion 1
enorme fondo (SIC) .
documental Se cuenta con una infraestructura adecuada para el 1
acumulado almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electronica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y 1
disposicion final
Se tienen implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio
Total de Criterios Impactados 8
Tabla 15. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°3
ASPECTOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
CRITICOS SEGURIDAD DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan Ila 1
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
Existe un enorme | autenticidad de la informacion
fondo Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a
documental las necesidades de la entidad, las cuales permiten 1
acumulado hacer buen uso de los documentos
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel interno y con 1

terceros.
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Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y contenidos
orientados a gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion en
gestion de la informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
Sistema de Gestion de Seguridad de la informacion
y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacion e
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacién a: el recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, al acceso y a los
sistemas de informacién.

Total de Criterios Impactados

Tabla 16. Aspecto N°3 - Eje Articulador N° 4

ASPECTOS
CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

Existe un enorme

fondo
documental
acumulado

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacion y
gestion

1

Se tiene articulada la politica de gestion documental
con los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcion archivistica de la
entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a
la funcion archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental
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basado en estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion
del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcién
archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades
del personal y areas frente a los documentos.

La alta direccibn esta comprometida con el
desarrollo de la funcion archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

Tabla 17. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°5

ASPECTOS
CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

No se cuenta con
una
infraestructura
adecuada para el
deposito del
Archivo Central
de la Entidad

ciclo vital de los documentos
administrativos, legales,

Se considera el
integrando  aspectos
funcionales y técnicos.

1

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién
y mejora para la gestién de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la

documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o0 actividades de gestion
de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de
los documentos e interiorizan las politicas y
directrices concernientes a la gestion de
documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
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" atender las necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados 6
Tabla 18. Aspecto N°4 - Eje Articulador N° 1 )
ASPECTOS < SOLUCION
CRITICOS ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la 1
disponibilidad y accesibilidad de la informacion
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo
de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la
entidad para difundir la importancia de la gestién de
documentos
No se cuenta con | Se cuenta con esquemas de capacitacion y
una formacién interna para la gestion de documentos, 1
infraestructura articulados con el plan institucional de capacitaciéon
adecuada para el  Se cuenta con instrumentos archivisticos de 1
depésito del | descripcién y clasificacion para sus archivos
Archivo  Central | EI personal hace buen uso de las herramientas
de la Entidad tecnologicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacién
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
nuevas tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencion y orientacion al ciudadano.
Total de Criterios Impactados 3
Tabla 19. Aspecto N°4 - Eje Articulador N° 3
ASPECTOS . < SOLUCION
CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION DIRECTA
No se cuenta con | Se cuenta con procesos Yy herramientas
una normalizadas para la preservacion y conservacion a
infraestructura largo plazo de los documentos.
adecuada para el ' Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado
deposito del | a otros sistemas de gestién
Archivo  Central | Se cuenta con archivos centrales e histéricos
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de la Entidad

La conservacion y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos vy
técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracién y disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen
la preservacién y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o0 esquemas de continuidad
del negocio

Total de Criterios Impactados

Tabla 20. Aspecto N°4 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS
CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

No se cuenta con
una
infraestructura
adecuada para el
deposito del
Archivo  Central
de la Entidad

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a
las necesidades de la entidad, las cuales permiten
hacer buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad vy
politicas de proteccidon de datos a nivel interno y con
terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y contenidos
orientados a gestidn de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.
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Se encuentra estandarizada la administracién en
gestion de la informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
Sistema de Gestidon de Seguridad de la informacién
y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacion e
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion con relacién a: el recurso humano, al
entorno fisico y electronico, al acceso y a los
sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados

Tabla 21. Aspecto N°4 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS
CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacion y
gestion

No se cuenta con

Se tiene articulada la politica de gestion documental
con los sistemas y modelos de gestion de la entidad

una
infraestructura
adecuada para el

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcion archivistica de la
entidad

deposito del
Archivo Central

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a
la funcién archivistica

de la Entidad

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion
del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua
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Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades
del personal y &reas frente a los documentos.

La alta direccibn esta comprometida con el
desarrollo de la funcion archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

Tabla 22. Aspecto N°4 - Eje Articulador N°5

ASPECTOS
CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando  aspectos  administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

1

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién
y mejora para la gestién de documentos.

La Entidad cuenta
con herramientas
tecnoldgicas para

Se tiene establecida la politica de gestién
documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electronica.

los procesos
archivisticos y de

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales
normalizados y medibles.

gestion
documental

Se documentan procesos o actividades de gestion
de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de
los documentos e interioriza las politicas vy
directrices concernientes a la gestion de los
documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados

Tabla 23. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°1

ASPECTOS |

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
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CRITICOS

DIRECTA

La Entidad cuenta
con herramientas
tecnoldgicas para
los procesos
archivisticos y de
gestion
documental

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacién

1

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo
de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la
entidad para difundir la importancia de la gestion de
documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacién vy
formacion interna para la gestion de documentos,
articulados con el plan institucional de capacitaciéon

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcién y clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
nuevas tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencion y orientacion al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

Tabla 24. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS
CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

La Entidad cuenta
con herramientas
tecnoldgicas para
los procesos
archivisticos y de
gestion

Se cuenta con procesos Yy herramientas
normalizadas para la preservacion y conservacion a
largo plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado
a otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histéricos
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documental La conservacion y preservacion se basa en la

normativa, requisitos legales, administrativos vy
técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracién y disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen
la preservacién y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o0 esquemas de continuidad
del negocio

Total de Criterios Impactados

Tabla 25. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS
CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion

La Entidad cuenta
con herramientas

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a
las necesidades de la entidad, las cuales permiten
hacer buen uso de los documentos

tecnoldgicas para
los procesos
archivisticos y de
gestion

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad vy
politicas de proteccion de datos a nivel interno y con
terceros.

documental

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y contenidos
orientados a gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.
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Se encuentra estandarizada la administracion vy
gestiéon
herramientas
Sistema de Gestidon de Seguridad de la informacién
y los procesos archivisticos.

la informaciébn y los datos en
tecnologicas articuladas con el

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacion e
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacién y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacién a: el recurso humano, al
entorno fisico y electronico, al acceso y a los
sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados 3

Tabla 26. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS
CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacion y
gestion

Se tiene articulada la politica de gestion documental
La Entidad cuenta | con los sistemas y modelos de gestion de la entidad

con herramientas | Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
tecnolégicas para | mejorar e innovar la funcién archivistica de la
los procesos | entidad

archivisticos y de | Se aplica el marco legal y normativo concerniente a
gestion la funcién archivistica

documental Se cuenta con un Sistema de Gestién Documental
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion
del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua 1
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Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades
del personal y areas frente a los documentos.

La alta direccibn esta comprometida con el
desarrollo de la funcion archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

Tabla 27. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°5

ASPECTOS
CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando  aspectos  administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion
y mejora para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestidon
documental.

Elementos de
seguridad y de

Los instrumentos archivisticos involucran Ila
documentacion electronica.

emergencia en
los archivos

Se cuenta con procesos y flujos documentales
normalizados y medibles.

central e histérico

Se documentan procesos o0 actividades de gestion
de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de
los documentos e interioriza las politicas vy
directrices concernientes a la gestion de los
documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados

2

Tabla 28. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°1

ASPECTOS

ACCESO A LA INFORMACION

- SOLUCION
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CRITICOS

DIRECTA

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacién

1

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo
de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la
entidad para difundir la importancia de la gestién de
documentos

Elementos de
seguridad y de

Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacién interna para la gestion de documentos,
articulados con el plan institucional de capacitacion

emergencia en
los archivos

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcién y clasificacion para sus archivos

central e histérico

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
nuevas tecnologias, para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de

| servicio, atencion y orientacion al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

Tabla 29. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°2

ASPECTOS
CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con procesos Yy herramientas
normalizadas para la preservacion y conservacion a
largo plazo de los documentos.

Elementos de
seguridad y de

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado
a otros sistemas de gestion

emergencia en

Se cuenta con archivos centrales e histdricos

los archivos
central e histérico

La conservacién y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos vy
técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de
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Conservacion (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracién y disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen
la preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad
del negocio

Total de Criterios Impactados

Tabla 30. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS
CRITICOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

Elementos de
seguridad y de
emergencia en
los archivos
central e histérico

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad vy
autenticidad de la informacion -
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a
las necesidades de la entidad, las cuales permiten
hacer buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad vy
politicas de proteccion de datos a nivel interno y con
terceros. , ) ]

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y contenidos
orientados a gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y
gestion de la informacibn y los datos en
herramientas tecnolégicas articuladas con el
Sistema de Gestidon de Seguridad de la informacion
y los procesos archivisticos.
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Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacion e
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacién a: el recurso humano, al
entorno fisico y electronico, al acceso y a los
sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados

Tabla 31. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS
CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

La gestibn documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacion y
gestion

Se tiene articulada la politica de gestion documental
con los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcion archivistica de la
entidad

Elementos de

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a
la funcion archivistica

seguridad y de
emergencia en
los archivos

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental
basado en estandares nacionales e internacionales

central e
Histérico

Se tiene implementadas acciones para la Gestion
del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades
del personal y areas frente a los documentos.

La alta direccibn esta comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la entidad
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Total de Criterios Impactados |

Tabla 32. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°5

ASPECTOS
CRITICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando  aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

1

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacibn y mejora para la gestion de
documentos.

Se tiene establecida
documental.

la politica de gestion

No se Observa
los recursos vy
suministros

suficientes en los

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electrénica.
Se cuenta con procesos y flujos documentales

normalizados y medibles.

procesos de
Gestion
Documental

Se documentan procesos o0 actividades de gestion
de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de
archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de
los documentos e interioriza las politicas y
directrices concernientes a la gestion de los
documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo.

Total de Criterios Impactados

4

Tabla 33. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°1

ASPECTOS
CRITICOS

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

No se Observa
los recursos vy

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacién
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suministros
suficientes en los
procesos de

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Gestion
Documental

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la
entidad para difundir la importancia de la gestion
de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacién y
formacion interna para la gestion de documentos,
articulados con el plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcioén y clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacién de la entidad

Se ha establecido la caracterizaciéon de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
nuevas tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencion y orientacion al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

No se Observa

Se cuenta con procesos Yy herramientas
normalizadas para la preservacién y conservacion
a largo plazo de los documentos.

los recursos vy
suministros

Se cuenta con un esquema de metadatos,
integrado a otros sistemas de gestion

suficientes en los

Se cuenta con archivos centrales e historicos

procesos de
Gestion
Documental

La conservacion y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y
técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un Sistema
Conservacion (SIC)

Integrado de
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Se cuenta con una infraestructura adecuada para
el almacenamiento, conservacion y preservacion
de la documentacién fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se tienen implementados estdndares que
garanticen la preservacion y conservacion de los 1
documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversidon normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de

. 1
continuidad.
Total de Criterios Impactados 3
Tabla 35. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°3
ASPECTOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
CRITICOS SEGURIDAD DIRECTA

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnol6gicas acordes
a las necesidades de la entidad, las cuales
permiten hacer buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccién de datos a nivel interno y
con terceros.

No se Observa
los recursos y

suministros

suficientes en los | S€ cuenta con politicas que permitan adoptar

tecnologias que contemplen servicios vy

rocesos de . ) 5
gestic’)n contenidos orientados a gestion de los
Documental documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion en
gestion de la informaciébn y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
Sistema de Gestibn de Seguridad de la
informacién y los procesos archivisticos.
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Se cuenta con mecanismos téchicos que

permitan mejorar la adquisiciébn, uso 'y
mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacion e
interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacién a: el recurso humano, al
entorno fisico y electronico, al acceso y a los
sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados

Tabla 36. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°4

ASPECTOS
CRITICOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

No se Observa
los recursos vy
suministros
suficientes en los
procesos de
Gestion
Documental

La gestién documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado de
planeacion y gestion

Se tiene articulada la politica de gestiéon
documental con los sistemas y modelos de
gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién archivistica de la
entidad

Se aplica el marco legal y hormativo concerniente
a la funcién archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestion
Documental basado en estandares nacionales e
internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion
del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad
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Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y &reas frente a
los documentos.

La alta direccién estd comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

3. CONSOLIDADO MATRIZ DE PRIORIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

OCAMONTE-SANTANDER.

Tabla 37. Priorizacion de Aspectos Criticos

EJES ARTICULADORES

o

ACCESO A | PRESERVACI ASPECTOS
LA ON DE LA TECNOLOGI

INFORMACI | INFORMACIO COS Y DE
ON N SEGURIDAD

ADMINISTR
ASPECTOS CRITICOS | ACION DE
ARCHIVO

FORTALECI
MIENTO Y
ARTICULACI
ON

TOTA

No existe una
articulacion de
los
procedimientos
de gestiéon
documental con
las oficinas vy
calidad.

22

Se carece de
instrumentos
archivisticos para 4 4 4 3
el control de la
documentacion

23

Existe un enorme
fondo

documental
acumulado

35

No se cuenta con
una
infraestructura
adecuada para el
depdsito del
archivo central de

23

Alcaldia Municipal de Ocamonte — Santander
Calle 5 No 3 — 49 Teléfonos: 3205634661
alcaldia@ocamonte-santander.gov.co
Nit.890.205.124-5



mailto:alcaldía@ocamonte-santander.gov.co

ALCALDIA MUNICIPAL DE OCAMONTE -SANTANDER

DESPACHO DEL ALCALDE

RESOLUCION
Cédigo: 110 Versién: 2 Pagina 41 de 66
la Entidad
La Entidad
cuenta con
herramientas
tecnoldgicas para
los procesos S > 3 3 2 18
archivisticos y de
gestion
documental
Elementos de
seguridad y de
emergencia en 2 1 3 2 5 13
los archivos
central e histérico
No se Observa
los recursos y
suministros
suficientes en los 4 1 3 1 4 13
procesos de
Gestion
Documental
TOTAL 33 23 30 24 37
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4. ORDEN DE PRIORIDADES SEGUN LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES.

Se tiene en cuenta el valor numérico de mayor a menor de los aspectos criticos y los ejes
articuladores, y segun la sumatoria que dio en la evaluacion de impacto en orden
ascendente, dando el siguiente resultado:

Tabla 38. Formulacion de la Vision estratégica

Formulacion de la vision estratégica
Aspectos criticos

Indicador Valor
Existe un enorme fondo documental acumulado 35
Se carece de instrumentos archivisticos para el control de la documentacion 23

No se cuenta con una infraestructura adecuada para el deposito del archivo

central de la Entidad 23
No existe una articulacién de los procedimientos de gestién documental con 29
las oficinas y calidad.

La Entidad cuenta con herramientas tecnoldgicas para los procesos 18

archivisticos y de gestién documental

Elementos de seguridad y de emergencia en los archivos central e histérico 13

No se Observa los recursos y suministros suficientes en los procesos de

Gestién Documental 13
Ejes articuladores

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 41

ADMINISTRACION DE ARCHIVO 36

PRESERVACION DE LA INFORMACION 32

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD 26

ACCESO A LA INFORMACION 25
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5. VISION ESTRATEGICA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE OCAMONTE-
SANTANDER.

La Alcaldia Municipal de Ocamonte-Santander, se compromete a la preservacion, el
fortalecimiento y la articulacion de la informacion a través de procesos de mejora continua
en la administracion de la gestion documental en colaboracién con las oficinas y control
interno, contando con personal idoneo que apoye la intervencion de los fondos
acumulados, los procesos archivisticos y el uso adecuado de sus instrumentos,
promulgando la eficiencia administrativa en la optimizacién de los suministros para los
procesos documentales e implementacion de herramientas tecnoldgicas que contribuyan
a la gestion de la documentacion. Lo anterior con el fin de organizar los fondos
acumulados y documentos producidos en el archivo de gestion segun sea el tiempo de
traslado al archivo central, se debe tener en cuenta lo recomendado en los instrumentos
archivistico y las Tablas de gestion Documental para que de esta manera se logre agilizar
los procesos de consulta y adecuado manejo del archivo.

6. FORMULACION DE OBJETIVOS

Tabla 39. Formulacion de objetivos

FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS / EJES OBJETIVOS

ARTICULADORES
1. Articular los procedimientos de gestion
No existe una articulacion de | documental con las oficinas y control interno.
los procedimientos de gestion | 2. Ejecutar acciones que permitan evaluar los
documental con las oficinas y | Procesos de mejora continua y gestion del cambio
control interno gue se lleva en La Alcaldia Municipal de
Ocamonte, Santander.

1. Implementar los instrumentos archivisticos
(TRD, PINAR, PGD, SIC, etc) Para Ila
organizacion, clasificacion, digitalizacion vy
descripcion de los documentos y realizar la
Se carecen de instrumentos | actualizacion de las Tablas de Retencion
2 | archivisticos para el control de | documental 'y parametrizacion de sistemas
la documentacion electronicos.

2. Capacitar al personal de la entidad sobre la
importancia y la necesidad de implementar
correctamente los instrumentos archivisticos para
la preservacibn y conservacion de la
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documentacion.

3. Establecer directrices institucionales a través del
Comité Interno de Archivo para orientar y
supervisar el funcionamiento de los instrumentos
archivisticos y la actualizacion periddica de los
mismos.

Existe un fondo documental
acumulado

1. Clasificar, organizar e inventariar la informacion
gue existe en los diferentes fondos acumulados.

2. Mejorar las condiciones locativas del archivo
central e histérico de la entidad para albergar los
fondos intervenidos

3. Remplazar las cajas y carpetas de archivo que
se encuentren en pésimas condiciones.

4. Realizar tablas de valoracién documental.

5. Realizar un correcto inventario documental de
los fondos acumulados.

No se cuenta con una
infraestructura adecuada para
el depoésito del archivo central
de la Entidad

1. Creacion del archivo central e histérico de la
alcaldia.

2. Realizar la adquisicion de los mobiliarios
reglamentarios para la  conservacion y
preservaciéon de los documentos.

La Entidad cuenta con
herramientas tecnoldgicas
para los procesos archivisticos
y de gestién documental

1. Garantizar la seguridad de los documentos por
medio del uso continuo del software de gestion
documental.

2. Contar con los equipos necesarios para realizar
la digitalizacion certificada de los documentos que
requieren este procedimiento.

3. Actualizar  constantemente el software
documental y los inventarios documentales con la
documentaciobn que se vaya produciendo vy
resguardando en la entidad.
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Elementos de seguridad y de
g emergencia en los archivos
central e historico

1. Proveer la sefalizacion necesaria que permita
ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y
rescate de las unidades documentales.

2. Elaborar cronograma de mantenimiento y
limpieza de los mobiliarios de los archivos de
gestion, central e historico.

3. Proveer sistema de alarmas al archivo central e
histérico

No se Observa los recursos y
7 suministros suficientes en los

procesos de Gestion
Documental

1. Elaborar un plan de eficiencia administrativa que
permita tener un control de los suministros
(carpetas, material abrasivo, adhesivos,
archivadores, estantes, etc., necesarios para las
labores de gestion documental.

Basados en lo anterior, la Entidad publica identificd los planes y proyectos que asociados
a los objetivos daran cumplimiento a cada una de las falencias encontradas y que seran el
punto de partida para orientar de la mejor forma la Gestion documental de La Alcaldia

Municipal de Ocamonte-Santander, obteniendo la siguiente informacion:

Tabla 40. Formulacion de Planes y Proyectos

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS'

iTE ASPECTOS CRITICOS PLANES Y
M /| EJES OBJETIVOS PROYECTOS
ARTICULADORES ASOCIADOS
1. Articular los procedimientos de
No existe una | gestion documental con las oficinas Plan de
articulacion de  los | Y control interno. Articulacion de
1 procedimientos de | 2. Ejecutar acciones que permitan la Funcion
gestion documental con A €valuar los procesos de mejora & Archivistica con
las oficinas y control | continua y gestion del cambio que | las oficinasy
interno se lleva en La Alcaldia Municipal de | Control Interno
Ocamonte-Santander
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Se carecen de
instrumentos

archivisticos para el
control de la

documentacion

1. Implementar los instrumentos
archivisticos (TRD, PINAR, PGD,
SIC, etc.) Para la organizacién,
clasificacion, digitalizacion y

realizar la actualizacion de las
Tablas de Retencion documental y
parametrizaciéon de sistemas
electronicos.

2. Capacitar al personal de la
entidad sobre la importancia y la
necesidad de implementar
correctamente los  instrumentos
archivisticos para la preservacion y
conservacion de la documentacion.

3. Establecer directrices
institucionales a través del Comité
Interno de Archivo para orientar y
supervisar el funcionamiento de los
instrumentos  archivisticos y la
actualizacion periodica de los
mismos.

descripcién de los documentos y

Plan de
implementacion
de los
Instrumentos
Archivisticos

Existe un fondo
documental acumulado

1 Clasificar, organizar e inventariar
la informacion que existe en los
diferentes fondos acumulados.

2. Mejorar las condiciones locativas
del archivo central e histérico de la
antidad para albergar los fondos
ntervenidos

3 Remplazar las cajas y carpetas de
archivo que se encuentren en
nésimas condiciones.

4.Realizar tablas de valoracion
documental.

5. Realizar un correcto inventario
documental de los fondos
acumulados.

Plan de
Intervencion y
organizacion de
fondos
acumulados
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1. Creacion del archivo central e

No se cuenta con una | ;. - . . Plan de la
) histérico de la alcaldia. L
infraestructura X L adecuacion

2. Realizar la adquisicion de los .
adecuada para el o : locativa del

Y . mobiliarios reglamentarios para la .

depdsito del archivo CONServacion reservacion de los archivo central
central de la Entidad yp e historico

documentos.

1. Garantizar la seguridad de los

documentos por medio del uso

continuo del software de gestion

Plan de
documental. y
: . Obtencion e
La Entidad cuenta con | 2. Contar con los equipos o
: ; : Implementacién

herramientas necesarios para realizar la de
tecnoldgicas  idéneas | digitalizacion de los documentos herramientas
para los procesos | que requieren este procedimiento. y

procedimientos

archivisticos y  de | 3. Actualizar constantemente el -
L, tecnoldgicos
gestion documental software  documental 'y los >
: . para la Gestion
inventarios documentales con la
. Documental
documentacibn que se vaya
produciendo y resguardando en la
entidad.
1. Proveer la sefalizacion
necesaria que permita ubicar con
rapidez los diferentes equipos para
la atencién de desastres y las rutas
Elementos de L,
. de evacuacion y rescate de las
seguridad y de ! Plan de
emergencia en los Liudades dogineniales, seguridad y
) 2. Elaborar cronograma de .
archivos central e J A emergencia
L mantenimiento y limpieza de los
historico A y
mobiliarios de los archivos de
gestion, central e historico.
3. Proveer sistema de alarmas al
archivo central e historico.
1. Elaborar un plan de eficiencia Plan de
No se Observa los | administrativa que permita tener un Eficiencia
recursos y suministros = control de los suministros (carpetas, =~ Administrativa
suficientes  en  los | reutilizacion de las AZ, material para los
procesos de Gestion | abrasivo, adhesivos, archivadores y recursos en
Documental estantes, etc.) necesarios para las i
labores en gestion documental Gestion
9 Documental
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7. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, la entidad tuvo en cuenta para
su metodologia interna una serie de indicadores importantes para el disefio asertivo y
claro para su ejecucion:

a) Nombre del plan o proyecto.

b) Objetivo.

) Alcance del plan o proyecto.

d) Responsable del plan o proyecto.

e) Actividades y tiempo de ejecucion.

f) Responsable de la actividad.

0) Recursos necesarios para el desarrollo de cada actividad.
h) Indicadores del plan o proyecto.

La formulacion del presente aparto del documento fue la construccion de todos los planes,
programas y proyectos. A continuacién, se presenta el desarrollo de los planes asociados:

Tabla 41. Plan de Articulacion de la Funcién Archivistica con el sistema de calidad

Plan de Articulacion de la Funcion Archivistica con las oficinas y

NeimoiE: Control Interno
1. Articular los procedimientos de gestion documental con las oficinas
y control interno.

Objetivos: . . . _
2. Ejecutar acciones que permitan evaluar los procesos de mejora
continua y gestion del cambio que se lleva en La Alcaldia Municipal
de Ocamonte-Santander

Alcance: Aprobacion por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio (MIPG).

Responsable: Control Interno y Secretaria General y de Gobierno

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsabl | Fechade | Fechade | Productoa | Observaciones
e inicio final entregar

Incorporacion e
) . Manual de
integracion de los Control procedimien
procesos Interno y tos del
archivisticos con los | Secretaria 2020 2020 roceso de
procedimientos de | Generaly de : estion
calidad para el buen | Gobierno g

: : documental
funcionamiento de la
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entidad.
Capacitacion para el
personal en los Control
procesos Interno y Guiasy
interdisciplinarios de | Secretaria 2020 2023 Planillas de
gestion de calidad y | Generaly de capacitacion
gestién documental, | Gobierno
conforme al MIPG.

CLASE

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

Este procedimiento constituye
un trabajo interno de las areas
de la Secretaria de Gobierno
(Lider de gestiéon documental) y
la Secretaria de Planeacion y
Desarrollo (MIPG), por tal razén

no se hace necesario el
perflamiento 0 contratacion
adicional de personal para

hacer posible su desarrollo.

Tecnolégicos

Equipo de Computo

Financieros

Contrato directo por Externo

Tabla 42. Plan de actualizaciéon de los Instrumentos Archivisticos.

NOMBRE: PLAN DE ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.
Objetivos: 1. Actualizar las TRD y elaboracién de los Instructivos Archivisticos.
Alcance: Actualizar las TRD, Manual de TRD y elaborar los Instrumentos Archivisticos

de la entidad, para su implementacion.

Responsable:

Secretaria General y de Gobierno, Lider de Gestién Documental y Lideres

de Procesos

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Fecha Fecha Producto a Observaciones
de inicio | de final entregar
Ajuste para la Secretaria
actualizacion de las Genefalyde TRD Por dependencia
. Gobierno, 2020 2020 . )

TRD por unidad . actualizadas ajustada

- . Lider de
administrativa. .

Gestion
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Documental y
Lideres de
Procesos
TRD
Secretaria aprobadas
Presentacion para | General y de por el comité
aprobacion de ajuste Gobierno, institucional
de TRD por el Lider de de gestion y
Comité Institucional Gestion 2020 2020 desempefio
de Gestion y | Documental y
Desempefio. Lideres de Acta de
Procesos Aprobacién
Enviar_ 3 para Gseizrregtla;lge TR_’D
convalidacion del GolfiRino, 2020 2020 convalidadas
departamento la N por el
TRD actualizadas. = departamento
Gestion
Secretaria
General y de
Actualizacién del Cla_cl,)g;rgg, Riﬁ?el‘?:(])egéo
reglamento interno Gestig 2020 2020 hi Actualizadas
de archivo. estion archivo
Documental y actualizado
Lideres de
Procesos
Publicacién
en Pagina
Publicacién de las A cfana gy
TRD en la WEB. Gener_al y de 2020 2020
Gobierno
Disefiar los
Instrumentos Secretaria PGD
Archivisticos General y de 2021 2021 PINAR
(PGD, PINAR vy Gobierno SIC
SIC)
Aprobacion de los
Instrumentos .
Archivisticos PGD, L;‘:ggiigf 2021 | 2021 AArgtsa‘i?én
PINAR y SIC por el P
Comité Institucional
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de Gestion y
desempernio.
S Secretaria
Socializacion de los
Instrumentos General y de .A(.:ta o
Archivisticos con las nglerno, 2021 2021 Soc!allzauon
diferentes L|derl Qe L|_sta dg
. Gestion Asistencia
dependencias.
Documental
Secretaria
L General y de
Implementacion - del Gobierno Desarrollo de
Programa de . ' 2021 2023 o
. Lider de Actividades
Gestion Documental. .
Gestion
Documental
Secretaria
Implementacion  del Ge“efa' y de
L Gobierno, Desarrollo de
Plan Institucional de > 2020 2023 o
. Lider de Actividades
Archivos v
Gestion
Documental
Secretaria
Implementacion del | General y de
Sistema  Integrado Gobierno, Desarrollo de
de Conservacion- Lider de aane 2028 Actividades
SIC Gestion
Documental
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales en carreras de
archivo o administrativas con
Administrativos competencias en gestion
documental
Tecnolégicos Equipo de Computo
Financieros Contrato directo por Externo
Tabla 43. Plan de Intervenciérl y organizacion de fondfos acumulados
NOMBRE: PLAN DE INTERVENCION Y ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS
Objetivos: Elaborar la Intervencion Técnica Documental de los fondos acumulados.
Alcance: Realizar la organizacién técnica de archivo de los fondos acumulados de la
entidad.
Responsable: Secretaria General y Gobierno, Lideres de Procesos, Lider de Gestion
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' Documental y Todos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

. Fecha | Fechade Producto a .
Actividad Responsable de inicio final entregar Observaciones
Realizar la
Clasificacion de Expedientes
las AZ y carpetas Todos 2020 2023 Documentales
a sus respectivas conforme a la
series y subseries norma
documentales.
Realizar la
organizacion Expedientes
f|$|cg de los Todos 2020 2023 Documentales
archivos de conforme a la
acuerdo con las norma
TRD o TVD
Elaborar los
Inventarios )
Documentales a Todos 2020 2023 InycriEsEg
Documental
los acervos
documentales.
Elaborar el
ronogram :
fr:nsc:‘gr:ncailas @ SECLetana, Cronograma
documentales Gen(_aral Y 2020 COZE de actividades
. . Gobierno
primarias y
secundarias.
Realizar la
Transferencia Todos 2020 2023 Inventario
Documental Documental
secundaria.
Realizar la
revisibn  técnica )
de las Todos 2021 gh23 - | Alansierentia
. Revisada
transferencias
documentales.
Elaborar la
g:gj;%rgrri‘ga LidDer de Gestion 2021 2023 Inventario
ocumental Documental
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS ‘ OBSERVACIONES
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Administrativos

Talento Humano de la
entidad

Tecnoldgicos

Equipos de computo

Financieros

Nomina y Contratistas

Tabla 44. Plan de Obtencién e Implementacion de herramientas y procedimientos tecnoldgicos para la Gestion

Documental

NOMBRE:

PLAN DE OBTENCION E IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS Y
PROCEDIMIENTOS TECNOLOGICOS PARA LA  GESTION
DOCUMENTAL

Objetivos:

1. Garantizar la seguridad de los documentos por medio del uso continuo
del software de gestion documental.

2. Contar con los equipos necesarios para realizar la digitalizacién de los
documentos que requieren este procedimiento.

3. Actualizar constantemente el software documental y los inventarios
documentales con la documentacion que se vaya produciendo y
resguardando en la entidad.

Alcance:

Actualizar las herramientas tecnologicas de Software y Hardware,
desarrollar los formularios electrénicos, implementacion de las firmas
electronicas y digitales.

las unidades

Implementacion de la digitalizacion certificada de

documentales.

Responsable:

Secretaria de General y de Gobierno y Lideres de Proceso

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Fecha | Fechade Producto a Observaciones
de inicio final entregar

Elaborar un modelo Modelo de

de requisitos para . Requisitos

la adm?nistraciéﬁ de Secretanadp pgra la

la gestion de Gengral yge o020 2929 administracion
Gobierno

documentos de documentos

electronicos. electronicos.

Aprobacién de

Comité Institucional

de  Gestion  y | Lideresde 2021 2023 | Acta de Comité

Desempefio las de | Proceso

series, subseries y

tipologias
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documentales que
van hacer objeto de
emigracion
electrénica.
Actualizar las
infraestructuras
tecnoldgicas en
software y | Secretaria de Aplicativo
Hardware, para la | General y de 2021 2023 PIIC
. ) Servidores
adopcion de los | Gobierno
formularios
electrénicos de la
entidad.
Disefiar los
formularios
electrénicos de las \
tipologias Seqsgp e Formularios
General y de 2020 2020 i
documentales para . Electronicos
Gobierno
llevarlas a
documento
electrénico.
Adoptar la
sensibilizaciéon  del
ﬁjprlllc?iztr;\;?ios aen I?Z peoreldria de Plan de
General y de 2021 2023 o
puesta en marcha ) Capacitaciones
: Gobierno
de los formularios
electrénicos
seleccionados.
Digitalizacién de | Secretaria
archivos. General y de
Gobiernoy Archivo
Lider de €020 Az digitalizado
Gestion
Documental.
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Administrativos

Ingeniero en Sistemas
Profesional en Gestién
Documental

Tecnoldgicos

Equipos de Computo
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Servidor Web o fijo

Financieros Se debe de establecer unas cotizaciones para
Compra y/o establecer el precio en el mercado vy
actualizacion de adquisicion de las tecnologias.
Servidor
Actualizacion o compra
de licencia.
Tabla 45. Plan de seguridad y emergencia
NOMBRE: PLAN DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA
1. Proveer la sefalizacion necesaria que permita ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la atencién de desastres y las rutas de evacuacién y
rescate de las unidades documentales.
Objetivos: o 7 N o
2. Elaborar cronograma de mantenimiento y limpieza de los mobiliarios de los
archivos de gestion, central e historico.
3. Proveer sistema de alarmas al archivo central e histérico.
Alcance: Ejecutar el Plan Preventivo y Correctivo del Archivo Central e Histdrico

Responsable:

Secretaria de Gobierno, Lider de Gestién Documental y Control Interno.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Fecha | Fecha de Producto a Observaciones
de inicio final entregar
Elaborar el Plan Secretaria de
Preventivo y | Gobierno, Lider Plan
Correctivo del de Gestion 2020 2020 Preventivo y Esta dentro del SIC
deposito de | Documental y Correctivo
archivo. Control Interno.
Elaborar un | Secretaria de
cronograma de | Gobierno, Lider
Iimpiega del de Gestion R0 2028 Ohetpdratha
depdsito de archivo Documental
Realizar la limpieza Secretaria de
del depésito de Gobierno. Lider Cumplimiento
archivo teniendo en 2020 2023 del
de Gestion

cuenta las Cronograma

. Documental
herramientas

Secretaria de

Tras]ado del | Gobierno, .L,lder 2020 2020 Archivo
archivo a wunas de Gestion trasladado
nuevas Documental
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instalaciones que
garanticen su
cuidado y
conservacion.
Mantenimiento
preventivo en Secretaria de .

L X . Cumplimiento
luminarias, Gobierno, Lider
. L - 2020 2023 del
sistemas eléctricos de Gestion

. Cronograma
y aires Documental
acondicionados
Puesta en marcha
instalaciéon de Sec;retana/de Cumplimiento
alarmas, Gobierno, Lider |
termémetros y de Gestion 2021 2023 de
- Cronograma
sistemas de Documental
seguridad.
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Talento Humano de la

Administrativos Entidad.
Tecnoloégicos Equipos como

aspiradoras y suministros

Financieros Plan anual de Compras
Tabla 46. Plan de seguridad y emergencia
NOMBRE: PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA PARA LOS RECURSOS EN
GESTION DOCUMENTAL
o 1. Elaborar un plan de eficiencia administrativa que permita tener un control de los
Objetivos: suministros (carpetas, reutilizacion de las AZ, material abrasivo, adhesivos,
archivadores y estantes, etc.) necesarios para las labores en gestion documental
Al Suplir las necesidades de insumos, suministros y materiales requeridos para los
cance:

procesos en gestiébn documental de la entidad, aprovechando al maximo los
recursos proporcionados.

Responsable:

Secretaria general y de Gobierno y Lider de gestién Documental

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Fecha | Fechade | Producto a Observaciones
de inicio final entregar
EIabo_raC|on del Secretaria 2021 2023 Informe EI_ plan se debe
estudio de los general y de realizar anualmente
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insumos y Gobiernoy para tener éxito en la
materiales que Lider de eficiencia
necesita cada gestion administrativa en
proceso para Documental Gestiéon documental.
cumplir con los
procedimientos
en gestion
documental.
Creacion de un
plan de eficiencia
administrativa Secretaria El plan debe ser
teniendo en | generalyde anualmente, donde
. Plan anual de .
cuenta las Gobierno y o se anexan mejoras,
. . 2021 2023 eficiencia -
necesidades de Lider de L . dificultades,
L administrativa
cada proceso y el gestion fortalezas y
presupuesto para | Documental debilidades,
la adquisicién de
los suministros.
Socializacién y
aprobacion de
las politicas del _ Acta de
plan de Secretaria N
S capacitacion y
eficiencia general y de anrobacion
administrativa Gobierno y Lider 2021 2023 P
S - del Plan de
por el Comité de gestion L
Lo eficiencia
Institucional de Documental L X
) administrativa.
Gestion y
Desempefio-
MIPG
Seguimiento
periédico del
cumplimiento del
plan de eficiencia Secretaria
administrativa por general y de
parte de cada | Gobiernoy Lider | 2021 2023 Informe Seguimiento anual
proceso y sus de gestion
funcionarios, con Documental
sus debidas
recomendaciones
y observaciones.

Alcaldia Municipal de Ocamonte — Santander
Calle 5 No 3 — 49 Teléfonos: 3205634661
alcaldia@ocamonte-santander.gov.co

Nit.890.205.124-5



mailto:alcaldía@ocamonte-santander.gov.co

ALCALDIA MUNICIPAL DE OCAMONTE -SANTANDER

DESPACHO DEL ALCALDE

RESOLUCION

Cédigo: 110 Versién: 2

Pagina 58 de 66

RECURSOS

CLASE

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Administrativos

Talento Humano de la Entidad.

Tecnoldgicos

Equipos como aspiradoras y
suministros

Financieros

Plan anual de Compras
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7. MAPA DE RUTA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Tabla 47. Mapa de ruta PINAR

CORTO  MEDIANO LARGO
PLANES OBJETIVO ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO
1. Articular los | Incorporacion e
procedimientos | integracion de los
de gestién | procedimientos
documental archivisticos con los
con las | procedimientos de
oficinas y | calidad para el buen
control interno. | funcionamiento de la
entidad
Plan de | 2. Ejecutar Articulacion e
Articulacion de | acciones que | Implementacion de los
la Funcion | permitan resultados obtenidos en
Archivistica con | evaluar los | el proceso de integracion
las oficinas y | procesos de
Control Interno | mejora
continua y o
gestion de| | Capacitacion para el

cambio que se

leva en La
Alcaldia
Municipal de
Ocamonte-
Santander

personal en los procesos

interdisciplinarios de
calidad y gestion
documental

Plan de
actualizacion de
los Instrumentos
Archivisticos.

1. Actualizar las
TRD y
elaboraciéon de
los Instructivos
Archivisticos.

Ajuste para la actualizacion
de las TRD por la unidad
administrativa.

Presentacion para
aprobacion de ajuste de
TRD en MIPG Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio.

Actualizacién de las TRD y
Manual de TRD

Publicacion de las TRD en
laWEB
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Disefar los Instrumentos

Archivisticos (PGD,
PINAR y SIC)
Aprobacion de los

Instrumentos Archivisticos
PGD, PINAR y SIC por el
MIPG Comité Institucional
de Gestion y desempefio.

Socializacion de los
Instrumentos Archivisticos

con las diferentes
dependencias.
Implementacion del
Programa de  Gestién
Documental.

Implementacion del Plan
Institucional de Archivos

Implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion

Plan de
Intervencion 'y
organizacion de
fondos
acumulados

Elaborar la
Intervencion
Técnica
Documental de
los fondos
acumulados.

Realizar la Clasificacion de
las AZ y carpetas a sus
respectivas series y
subseries documentales

Realizar la organizacion
fisica de los archivos de
acuerdo con las TRD o
TVD

Elaborar los Inventarios
Documentales a los

acervos documentales.

Elaborar el cronograma de
transferencias
documentales primarias y
secundarias

Realizar la Transferencia
Documental secundaria

Realizar la revision técnica
de las transferencias
documentales

Elaborar la transferencia

segundaria.
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Plan de
Obtencidn e
Implementacion
de herramientas
y
procedimientos
tecnoldgicos
para la Gestién

1. Garantizar la
seguridad  de
los documentos
por medio del
uso continuo del
software de
gestion
documental.

2. Contar con
los equipos
necesarios para
realizar la
digitalizacion de
los documentos
gue requieren
este
procedimiento.

Elaborar un modelo de
requisitos para la
administracion de la
gestion de documentos
electronicos.

Aprobacion de MIPG
Comité Institucional de
Gestién y Desempefio las
de series, subseries vy
tipologias documentales
que van hacer objeto de
emigracion a electrénica.

Actualizar las
infraestructuras
tecnol6gicas en software y
Hardware, para la adopcion
de los formularios
electronicos de la entidad.

Documental _ Diseﬁgr. los formularios
Actualizar electronicos de las
constantemente el | tipologias documentales
software para llevarlas a documento
documental y los | electronico.
inventarios Adoptar la sensibilizacién
documentales con | del aplicatvo a los
la documentacién | funcionarios en la puesta
gue se vaya en marcha de los
produciendo y formularios electrénicos
resguardando en seleccionados.
la entidad.

1. Proveer la | Elaborar el Plan Preventivo
sefializacion y Correctivo del depdsito
necesaria que | de archivo

permita ubicar | Elaborar un cronograma de
con rapidez los | limpieza del depdsito de

Plan de | diferentes archivo

seguridad y | equipos para la | Realizar la limpieza del

emergencia atencion de | deposito de archivo
desastres y las | teniendo en cuenta las
rutas de | herramientas

evacuacion y
rescate de las
unidades

Mantenimiento preventivo
en luminarias, sistemas
eléctricos y aires

Alcaldia Municipal de Ocamonte — Santander
Calle 5 No 3 — 49 Teléfonos: 3205634661
alcaldia@ocamonte-santander.gov.co

Nit.890.205.124-5



mailto:alcaldía@ocamonte-santander.gov.co

ALCALDIA MUNICIPAL DE OCAMONTE -SANTANDER
@ Siem pre DESPACHO DEL ALCALDE
@ Con La
o Gente RESOLUCION
Cédigo: 110 Versién: 2 Pagina 62 de 66
documentales. acondicionados
2. Elaborar Puesta en marcha
cronograma  de | jngtalacion  de  alarmas,
mantenimiento y | tarmgmetros y sistemas de
Ilmpl_e_za_ de los seguridad.
mobiliarios  de
los archivos de
gestion, central
e histdrico.
3. Proveer
sistema de
alarmas al
archivo central e
historico.
Plan de Elaboracion del estudio
Eficiencia de los insumos vy
Administrativa materiales que necesita
para los | 1 Elaborar un cada proceso para cumplir
recursos en | plan de con los procedimientos en
Gestion eficiencia gestion documental
Documental administrativa Creacién de un plan de
que permita eficiencia administrativa
tener un control | teniendo en cuenta las
de los necesidades de cada
suministros proceso y el presupuesto
(carpetas, para la adquisicion de los

reutilizacion de
las AZ, material
abrasivo,
adhesivos,
archivadores y
estantes, etc.)
necesarios para
las labores en
gestion
documental

suministros.

Socializacién y
aprobacion de las
politicas del plan de
eficiencia administrativa
por el Comité de Archivo

Seguimiento periodico del
cumplimiento del plan de
eficiencia administrativa por
parte de cada proceso y
sus funcionarios, con sus
debidas recomendaciones
y observaciones.
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8. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Indicadores

Para la medicion cuantitativa del cumplimiento a las actividades incorporadas en cada uno
de los planes, se calcula el promedio de los avances reportados.

NOMBRE DEL FORMULA ACTIVIDADES UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR PROGRAMADA DE
S MEDIDA
Cumplimiento del Semestral
plan general (N° de actividades
ejecutadas / N° de Treinta y seis %
actividades actividades
programadas) *
100%
Cumplimiento del = (N° de actividades Trimestral
plan primer afio  ejecutadas / N° de Planl: 2
actividades Plan 2: 5 %
programadas) * Plan 3: 5
100% Plan 4: 4
Plan 5: 5
Escala

El seguimiento y cumplimiento al Plan se evaluara de acuerdo a la siguiente escala.

Escala Alertas del Plan

rango

0-59% |

60-79%

80-100% |
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GLOSARIO

. Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y

del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos:

. Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

. Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la
funcién archivistica.

. Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente

. Plan: Disefio 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro-

. Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes
con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo

. Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional

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

. 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.

. Introduccion: se debe realizar una breve explicacién (c6mo, por qué y para qué) se va
a desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en la entidad.

. Contexto estratégico: se debe describir cada uno de los elementos de la planeacién
estratégica como la mision, vision, valores, politicas, entre otros; los cuales el PINAR
ayudara a consolidar.
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. Vision estratégica: es la intension de la entidad para mejorar su funcién archivistica;
para la formulacion, la entidad debera tomar como base los riesgos, aspectos criticos,
debilidades y oportunidades que considere, priorizarlos y redactar de manera breve y
concisa el compromiso de mejorarlos.

. Objetivos: son la expresion formal y medible con la que se busca dar solucién a la
Problematica de la funcién archivistica y se encuentra reflejada en la priorizacion de los
riesgos, aspectos criticos, debilidades y oportunidades que conformaron la vision
estratégica. Para poder cumplir con los objetivos, la entidad debera establecer planes,
programas y proyectos y definir su duracion en un corto, mediano y largo plazo.

. Mapa de ruta: es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en el
gue se van a desarrollar los planes, programas y proyectos de la funcién archivistica en la
entidad. La intenciébn de esta herramienta es compilar todos los planes, programas y
proyectos relacionados con la funcién archivistica de la entidad, sean que estan en
desarrollo o se tienen previstos para futuras acciones.

. Herramienta de seguimiento: permite hacer el monitoreo en un periodo de tiempo a
los planes, programas y proyectos relacionados en el mapa de ruta. Si la entidad cuenta
con herramientas como el balance corecard, cuadros de mando integrales, o tableros de
control, entre otros, los puede implementar.
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