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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

INTRODUCCION

La Planeacidon, como primer proceso enmarcado dentro de la Gestién Documental,
desarrollada en este caso en entidad publica, la alcaldia municipal de  MANAURE,
GUAIJIRA quien conoce profundamente su estructura, su cultura, sus capacidades,
sus debilidades, sus ambiciones, objetivos y su visidn, siendo un caso particular, se
proyecta a un mundo que requiere de planes y estrategias especificas. Es
importante tener presente que en la planeacion nada es generalizable. Nada se
puede copiar e implementar sin antes hacer un estudio y adaptaciéon acorde al
medio en que se requiere implementar.

Existen muchos mecanismos, herramientas, en este caso instrumentos que son
apoyo fundamental para el desarrollo de este proceso, planeacién, dentro de la
funcion archivistica. EI Decreto 1080 de 2015, establece en el articulo 2.8.2.5.8
“Instrumentos archivisticos” el Plan Institucional de Archivos —PINAR-, el cual es
un instrumento que permite planear, hacer seguimiento y articular con los planes
estratégicos, la funcidon archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades.

El municipio de MANAURE, GUAJIRA, circunscrito en la categoria 4, ha adelantado
ciertos trabajos en materia archivistica, pero no se ha logrado desarrollar la
implementacion de los mismos, precisamente por la inadecuada planeacion de la
Gestion Documental. Por tal motivo, tomando como base las actas de reunion de
los miembros del archivo general municipal, las actas de reunién de los miembros
del comité interno de archivos, plan de mejoramiento archivistico realizado por el
Archivo General de la Nacion, el indice de Gobierno Abierto, inspecciones, se
realiza el presente Plan bajo la metodologia planteada en el Manual emitido por el
Archivo General de la Nacion; visionando hacia el cumplimiento de objetivos y
metas, teniendo en cuenta los recursos dispuestos para tal fin, minimizar los
riesgos que actualmente se estan presentando en la entidad, atencion oportuna a
los ciudadanos y crear unas condiciones adecuadas de manejo y preservacion del
patrimonio documental del municipio.
Calle 2 No.3a-09 Plaza Principal - Tel: (5) 717 8025 3
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El municipio de Manaure, La Guajira, ejerce sus funciones dentro del siguiente
contexto estratégico, que da soporte y en el que se basa el PINAR del mismo:

v' Vision

Alcanzar en el mediano plazo una adecuada calidad de vida para los habitantes,
con una clara prospectiva del desarrollo econdmico social y cultural, contando con
talento humano competente comprometido, excelentes servicios publicos,
adecuada estructura y equipamiento urbano y rural, mediante una gestién efectiva
de la administracion municipal.

v Mision

El municipio de Manaure como entidad territorial tiene la mision, dentro del marco
de la descentralizacion administrativa, de cumplir las funciones y prestar los
servicios que constitucional y legalmente le han sido asignadas para promover el
desarrollo socio-econdmico y cultural, y el mejoramiento de la calidad de vida de
los habitantes del Municipio de Manaure.

v' Valores de Transparencia y Gobernabilidad

- Honestidad: La honestidad implica un comportamiento coherente entre el
decir y el hacer, con relacion al respeto y cuidado de los bienes publicos y
privados, el Unico interés que persigue el servidor publico del Municipio de
Manaure es el bienestar de la comunidad. La persona honesta busca con
insistencia lo recto, lo honrado, lo razonable y lo justo; no pretende jamas
aprovecharse de la confianza, la inocencia o la ignorancia de otros.
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El servidor publico hard lo necesario para evitar que los conflictos personales
deterioren el interés publico.

- Responsabilidad: Los funcionarios del Municipio de Manaure, tienen la
capacidad de reconocer y hacerse cargo de sus actuaciones y omisiones;
conocer y asumir su compromiso personal y social tomando una actitud
responsable ante si mismo, la entidad y las comunidades.

- Servicio: La razén de ser del servidor publico es el servir a la comunidad,
con principios de calidad, eficiencia y amabilidad, buscando siempre
satisfacer sus necesidades. Todos los funcionarios de la Alcaldia de
Manaure, entendemos y comprendemos que el ciudadano es la razén de ser
de la labor municipal, es por ello que implementamos y mantenemos los
procesos de los cuales hacemos parte.

- Transparencia: La transparencia se orienta al manejo de la informacion de
forma abierta para todos los funcionarios y ciudadanos, de manera que se
asegure una constante retroalimentacién y se garantice el derecho del
control ciudadano a la gestion.

La Alcaldia de Manaure actla y comunica abiertamente a todos los
ciudadanos la gestién y los efectos de las acciones de sus funcionarios. De
esta forma, todas las relaciones y decisiones que tome la entidad seran
conocidas publicamente.

- Compromiso: El servidor publico, refleja su sentido de pertenencia
asumiendo una actitud responsable frente a la funcién publica que le ha
sido conferida por la comunidad, para alcanzar el bien comun.

- Respeto: En la Alcaldia de Manaure, los funcionarios sentimos respeto por
los demas, teniendo, siempre, como punto de partida la consideracion y
valoracioén de la dignidad de la persona humana.
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- Solidaridad: Los Funcionarios de la Alcaldia, uniran esfuerzos para alcanzar
los objetivos Institucionales, prevaleciendo el interés general sobre el
particular, trabajando en equipo buscando la satisfaccion de las necesidades
de los ciudadanos.

- Lealtad: Los funcionarios de la Alcaldia de Manaure nos comprometemos a
defender lo que creemos y en quien creemos. Los trabajadores de la
Alcaldia de Manaure somos capaces de mantenerse firme en su respaldo a
una causa, a un ideal, a una institucién, a otra persona, sin que interesen
las circunstancias.

- Liderazgo: Los Funcionarios de la Alcaldia de Manaure, realizamos
actividades que impulsan el liderazgo y la capacidad de desempefiarnos de
manera voluntaria en el logro de los objetivos del equipo.

- Trabajo en Equipo: Las labores realizadas por los funcionarios de la Alcaldia
de Manaure, se basan en la armonia, colaboracidn, respecto y confianza
mutua, generando mejores resultados en beneficio de la comunidad.

Por lo anterior, el trabajo en equipo es la caracteristica principal del estilo de
direccién de esta Entidad.

2. SITUACION ACTUAL

La Alcaldia de MANAURE, GUAJIRA enmarcada dentro de la funcién publica,
centrada en el presente Plan en la identificacién de aspectos criticos, en la
formulacién de la vision estratégica y objetivos, y en la construccién de planes,
programas, proyectos y herramientas de seguimiento y control; plantea una
situacion actual en cuanto a la Gestién Documental dilatada, donde a pesar que se
han adelantado labores en cuanto a la conformacién del Comité Interno de
Archivo, no existe regulacion de las actividades mediante instrucciones
documentadas, planes, programas e instrumentos especificos para su Planeacion;
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donde no se aplican instrumentos para la elaboracién de documentos, ni medidas
de control en el cumplimiento de los principios de eficiencia para su Produccion;
donde no se identifican los tipos de tramite, medidas de control de entrega de
comunicaciones, condiciones de acceso, disponibilidad del inventario documental
para la Gestion y Tramite; donde si bien es cierto se ha realizado parte de la
conformacion e identificacion de expedientes, no se ha definido el sistema de
clasificacion documental —cuadro de clasificacion documental y bancos
terminoldgicos- para la Organizacion; donde no se ha elaborado el plan,
calendario, alistamiento y ejecucion para el proceso de Transferencias; y, donde
las tablas de retencion documental, como instrumento archivistico para el
desarrollo de los procesos de Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo
Plazo y Valoracidon, demuestran un avance en la materia, se evidencia que su
aplicacién no ha sido eficaz para la entidad, puesto que no se han realizado
eliminaciones de series documentales, no hay control de la informacion utilizada
por terceros, no se estan teniendo en cuenta los tiempos de retencion vy
disposicion final de las series, no se cuenta con una politica que garantice la
conservacion y preservacion de la informacién a largo plazo, por ende la migracion
a nuevos soportes tecnoldgicos.

3. ASPECTOS CRITICOS

Aspectos criticos identificados:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
1. Los depdsitos de archivo no se | Pérdida del patrimonio documental.
encuentran en condiciones | pificultad para dar uso racional a
adecuadas. espacios, mobiliario y unidades de

almacenamiento documental.

2. No existe un sistema integrado para | Pérdida total o parcial de Ila
la implementacion de la gestién | informacion.

documental. Retraso de los procesos
administrativos.
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3. No se cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacion,
documentado e implementado.

4. No existe diferenciacion entre zonas
de trabajo archivistico, depdsitos,
consulta y oficina de archivo.

5. Existe fondo documental

acumulado.

6. No se encuentra en funcionamiento
la ventanilla Unica para radicacion
de correspondencia.

Republica de Colombia
Departamento de La Guajira
Municipio de Manaure

Pérdida total o parcial de |la
informacion, por deterioro ambiental.

Desarticulacion de la informacion.

Pérdida total o
informacion.

parcial de Ia

Dificultad de verificar la integridad vy
trazabilidad de los documentos.

Demoras en la ubicacion, consulta y
recuperacion de la informacion.

Duplicidad de documentos.
Duplicidad de documentos.
Pérdida de documentos.

Deficiencia en la difusion de

comunicaciones oficiales.

Teniendo en cuenta la Tabla de Criterios de Evaluacion —Tabla N.3 Criterios de
evaluacion, del Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos, emitido por
el AGN-, se logra evaluar el impacto de los aspectos criticos frente a cada uno de

los ejes articuladores; asi:

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA

1. Los depositos de archivo no se
encuentran en condiciones adecuadas.

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
gestion documental.

archivisticos
documentacion

Los instrumentos
involucran la
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electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y
medibles.

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 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

ASPECTO CRITICO

1. Los depdsitos de archivo no se
encuentran en condiciones adecuadas.

ACCESO A LA INFORMACION

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

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
capacitacion y formacion internos para
la gestion de documentos, articulados
con el plan institucional de
capacitacion.

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcién vy
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

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA

v
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tecnologias para optimizar el uso del
papel.

Se tiene implementada la estrategia
de Gobierno en Linea —GEL.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

1. Los depositos de archivo no se
encuentran en condiciones adecuadas.

PRESERVACION DELA
INFORMACION

Se cuenta con procesos Yy
herramientas normalizados para la
preservacién 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
histdricos.

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 Integrado
de 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 valoracion vy
disposicion final.

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

Se cuenta con esquemas de migracién
y conversién normalizados.

Se cuenta con modelos o0 esquemas
de continuidad del negocio.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

1. Los depositos de archivo no se
encuentran en condiciones adecuadas.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

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

Republica de Colombia
Departamento de La Guajira
Municipio de Manaure

SOLUCION DIRECTA

SOLUCION DIRECTA
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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 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
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
infformacion 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 al 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 al recurso
humano, al entorno fisico y
electrdnico, el acceso y los sistemas
de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

1. Los depdsitos de archivo no se
encuentran en condiciones adecuadas.

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

La gestion 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.

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA
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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 basado en estandares
nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones
para la gestién 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 vy
responsabilidades del personal y las
areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida
con el desarrollo de la funcién
archivistica de la entidad.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Como resultado del aspecto critico nUmero 1.- contra cada

obtiene:
EJES ARTICULADORES
. ASPECTOS
ASPECTO ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESE';‘I’_:CION TECNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO TOTAL
DE ARCHIVOS INFORMACION : Y DE Y ARTICULACION
CRITICO INFORMACION SEGURIDAD
1. Los
depodsitos  de
archivo no se
encuentran en 6 > 7 5 5 28
condiciones
adecuadas.
Ahora se evalla el aspecto critico nimero 2.-
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando  aspectos v
2. No existe un sistema integrado para | administrativos, legales, funcionales y
la implementacin de la gestion | tecnicos.
documental. Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e v
implementados.
Calle 2 No.3a-09 Plaza Principal - Tel: (5) 717 8025 12
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Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacion y mejora para
la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de
gestion documental.

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacion
electronica.
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
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

ASPECTO CRITICO

2. No existe un sistema integrado
para la implementacion de la
gestion documental.

ACCESO A LA INFORMACION

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

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
capacitacion y formacion internos para
la gestion de documentos, articulados
con el plan institucional de
capacitacion.

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcion vy
clasificacion para sus archivos.

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

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA

v

Calle 2 No.3a-09 Plaza Principal - Tel: (5) 717 8025
alcaldia@manaure-laguajira.gov.co — www.manaure-laguajira.gov.co

Manaure - La Guajira

13



e N

v L
Ma naure Republica de Colombia

Equidad, Efectividad y Ciudadania

ALCALDIA MUNICIPAL 2016 - 2019 Municipio de Manaure

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 la estrategia
de Gobierno en Linea —GEL.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

2. No existe un sistema integrado
para la implementacion de la
gestion documental.

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

Se cuenta con  procesos Yy
herramientas normalizados 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
histdricos.

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 Integrado
de 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 valoracion vy
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 o0 esquemas
de continuidad del negocio.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA
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ASPECTO CRITICO

2. No existe un sistema integrado
para la implementacién de la
gestion documental.
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ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnologicas 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 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
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
infformaciéon '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 al 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 al recurso
humano, al entorno fisico vy
electrdnico, el acceso y los sistemas
de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA
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FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo 4
integrado de planeacion y gestion.

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

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

ASPECTO CRITICO SOLUCION DIRECTA

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

Se cuenta con un Sistema de Gestion

) . ) Documental basado en estandares v
2. No existe un sistema integrado | pacionales e internacionales.

para la implementacion de la

gestion documental Se tienen 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 las v

areas frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida

con el desarrollo de la funcion 4
archivistica de la entidad.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6

Como resultado del aspecto critico nUmero 2.- contra cada eje articulador se
obtiene:

EJES ARTICULADORES
. ASPECTOS
- PRESERVACION :
ADMINISTRACION ACCESO A LA TECNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO
ASPECTO CRITICO DE ARCHIVOS INFORMACION INFOI:I,REIVILAACI(')N Y DE Y ARTICULACION TOTAL
SEGURIDAD
2. No existe un
sistema
integrado para
la 7 4 4 5 6 26
implementacion
de la gestion
documental.
Calle 2 No.3a-09 Plaza Principal - Tel: (5) 717 8025 16
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Ahora se evalla el aspecto critico niUmero 3.-

ASPECTO CRITICO

3. No se cuenta con un Sistema
Integrado de  Conservacion,
documentado e implementado.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

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, evaluacién y mejora para
la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de
gestion documental.

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y
medibles.

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 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

ASPECTO CRITICO

3. No se cuenta con un Sistema
Integrado de  Conservacion,
documentado e implementado.

ACCESO A LA INFORMACION

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.

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA

SOLUCION DIRECTA

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

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcién vy
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 la estrategia
de Gobierno en Linea —GEL.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

3. No se cuenta con un Sistema
Integrado de  Conservacion,
documentado e implementado.

PRESERVACION DELA
INFORMACION

Se cuenta con  procesos Yy
herramientas normalizados 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
histdricos.

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 Integrado
de 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 valoracion vy
disposicion final.

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA

Calle 2 No.3a-09 Plaza Principal - Tel: (5) 717 8025
alcaldia@manaure-laguajira.gov.co — www.manaure-laguajira.gov.co

Manaure - La Guajira

18



e N

v L
Ma naure Republica de Colombia

Equidad, Efectividad y Ciudadania

ALCALDIA MUNICIPAL 2016 - 2019 Municipio de Manaure

Se tienen implementados estdndares
que garanticen la preservacion vy
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

ASPECTO CRITICO

3. No se cuenta con un Sistema
Integrado de  Conservacion,
documentado e implementado.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

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

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 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
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 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 al ciudadano, que le permita
la participacion e interaccion.

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

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA

Calle 2 No.3a-09 Plaza Principal - Tel: (5) 717 8025
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riesgos.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

3. No se cuenta con un Sistema
Integrado de  Conservacion,
documentado e implementado.

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

La gestion 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.

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

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

Se tienen 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 las
areas frente a los documentos.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA

Calle 2 No.3a-09 Plaza Principal - Tel: (5) 717 8025
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Como resultado del aspecto critico nUmero 3.- contra cada eje articulador se
obtiene:

EJES ARTICULADORES
- ASPECTOS
ASPECTO ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESS:VL:CIO" TECNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO TOTAL
DE ARCHIVOS INFORMACION : Y DE Y ARTICULACION

CRITICO INFORMACION . e
3. No se cuenta
con un Sistema
Integrado de
Conservacion, > 4 y/ 6 5 27
documentado e
implementado.
Ahora se evalla el aspecto critico niUmero 4.-

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 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 v
para la gestién de documentos.

Se tiene establecida la politica de

ind v
gestion documental.
4.nNO %X|stetd|l§er_enC|aC|oE_ ,etljtre Los instrumentos archivisticos
(ij Ec]')sito € onraltaJO aorg i';'"s |c(;)e, involucran la documentacion
PESlpS, COSHta vy cnd electrodnica.
archivo. _
Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y v
medibles.
Se documentan procesos o
actividades de gestion de
documentos.
Se cuenta con la infraestructura
adecuada para resolver las v
necesidades documentales y de
archivo.
El personal de la entidad conoce la v

importancia de los documentos e

Calle 2 No.3a-09 Plaza Principal - Tel: (5) 717 8025 21
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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

ASPECTO CRITICO

4. No existe diferenciacion entre zonas
de trabajo archivistico, depositos,
consulta y oficina de archivo.

ACCESO A LA INFORMACION

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

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
capacitacion y formacion internos para
la gestion de documentos, articulados
con el plan institucional de
capacitacion.

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcién vy
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 la estrategia
de Gobierno en Linea —GEL.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Republica de Colombia
Departamento de La Guajira
Municipio de Manaure

SOLUCION DIRECTA

v
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ASPECTO CRITICO

4. No existe diferenciacion entre zonas
de trabajo archivistico, depdsitos,
consulta y oficina de archivo.
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PRESERVACION DE LA
INFORMACION

Se cuenta con  procesos Yy
herramientas normalizados 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
histdricos.

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 Integrado
de 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 valoracion vy
disposicion final.

Se tienen implementados estandares
que garanticen la preservacion vy
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

ASPECTO CRITICO

4. No existe diferenciacion entre zonas
de trabajo archivistico, depositos,
consulta y oficina de archivo.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

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
tecnoldgicas 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.

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA

SOLUCION DIRECTA
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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 'y 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 al 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 al recurso
humano, al entorno fisico vy
electrdnico, el acceso y los sistemas
de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

4. No existe diferenciacion entre zonas
de trabajo archivistico, depositos,
consulta y oficina de archivo.

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

La gestion 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.

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

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

Se tienen implementadas acciones
para la gestion del cambio.

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA
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Se cuenta con procesos de mejora

- v
continua.
Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la v
aplicacion de la funcién archivistica de
la entidad.
Se tienen identificados los roles vy
responsabilidades del personal y las v
areas frente a los documentos.
La alta direcciéon estd comprometida
con el desarrollo de la funcidn v
archivistica de la entidad.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 5

Como resultado del aspecto critico niUmero 4.- contra cada eje articulador se
obtiene:

EJES ARTICULADORES
- ASPECTOS
ASPECTO ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESS:‘I’_’:\CION TECNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO TOTAL
CRITICO DE ARCHIVOS INFORMACION ; Y DE Y ARTICULACION
INFORMACION SECURIERD

4, No existe

diferenciacion

entre zonas de

trabajo

archivistico, 6 > 7 5 5 28
depdsitos, consulta

y oficina de

archivo.

Ahora se evalla el aspecto critico nUmero 5.-

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA

Se considera el ciclo vital de los
documentos  integrando  aspectos v
administrativos, legales, funcionales y
técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e v

5. Existe fondo documental | implementados.

acumulado. Se cuenta con procesos de

seguimiento, evaluacion y mejora para
la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de
gestion documental.

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacion

Calle 2 No.3a-09 Plaza Principal - Tel: (5) 717 8025 25
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electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y
medibles.

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 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

ASPECTO CRITICO
5. Existe fondo documental
acumulado.

ACCESO A LA INFORMACION

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

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
capacitacion y formacion internos para
la gestion de documentos, articulados
con el plan institucional de
capacitacion.

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcion vy
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

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA

v
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de informacion.

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

Se tiene implementada la estrategia
de Gobierno en Linea —GEL.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO
5. Existe fondo documental
acumulado.

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

Se cuenta con  procesos Yy
herramientas normalizados 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
histdricos.

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 Integrado
de 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 valoracion vy
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

Departamento de La Guajira
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ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

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

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 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
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
informaciéon '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 al 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 al recurso
humano, al entorno fisico vy
electrdnico, el acceso y los sistemas
de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA
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FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

La gestion 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.

ASPECTO CRITICO SOLUCION DIRECTA

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

Se cuenta con un Sistema de Gestion
Documental basado en estandares

) nacionales e internacionales.
5.Existe fondo documental acumulado. : - -
Se tienen 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 las v
areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida

con el desarrollo de la funcién

archivistica de la entidad.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 3

Como resultado del aspecto critico niUmero 5.- contra cada eje articulador se
obtiene:

EJES ARTICULADORES
; ASPECTOS

ASPECTO ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESS:‘I’_’:\CI‘)N TECNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO TOTAL

CRITICO DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION SEG\{) '?IEDAD Y ARTICULACION
5. Existe fondo
documental
acumulado. 5 6 6 3 3 23
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Por Ultimo, se evalla el aspecto critico niUmero 6.-

ASPECTO CRITICO
6. No se encuentra en
funcionamiento la  ventanilla
Unica para radicacion de
correspondencia.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

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, evaluacién y mejora para
la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de
gestion documental.

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y
medibles.

Se documentan procesos o actividades
de gestion de documentos.

Se cuenta con la
adecuada para
necesidades documentales
archivo.

infraestructura
resolver las
y de

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

ASPECTO CRITICO

6. No se encuentra en

funcionamiento la  ventanilla
Unica para radicacion de
correspondencia.

ACCESO A LA INFORMACION

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.

SOLUCION DIRECTA

SOLUCION DIRECTA

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

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de  descripcién vy
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 la estrategia
de Gobierno en Linea —GEL.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

6. No se encuentra en
funcionamiento la  ventanilla
Unica para radicacion de
correspondencia.

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

Se cuenta con  procesos Yy
herramientas normalizados 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
histdricos.

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 Integrado
de 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 valoracion vy
disposicion final.

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA
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Se tienen implementados estdndares
que garanticen la preservacion vy
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

ASPECTO CRITICO

6. No se encuentra en
funcionamiento la  ventanilla
Unica para radicacion de
correspondencia.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

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

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 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
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
informaciéon '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 al ciudadano, que le permita

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA
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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 al recurso
humano, al entorno fisico y
electrdnico, el acceso y los sistemas
de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

6. No se encuentra en
funcionamiento la  ventanilla
Unica para radicacion de
correspondencia.

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

La gestion 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.

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

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

Se tienen 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 vy
responsabilidades del personal y las
areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida
con el desarrollo de la funcién
archivistica de la entidad.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Departamento de La Guajira

SOLUCION DIRECTA
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Como resultado del aspecto critico nUmero 6.- contra cada eje articulador se
obtiene:

EJES ARTICULADORES
5 ASPECTOS
ASPECTO ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESEEVL:CION TECNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO TOTAL
CRITICO DE ARCHIVOS INFORMACION . Y DE Y ARTICULACION
INFORMACION SEGURTOAD.
6. No se encuentra
en funcionamiento
la ventanilla Unica
para radicacion de 4 7 5 8 5 29
correspondencia.

El resultado final de la matriz de prioridades para el municipio de MANAURE,
GUAJIRA, circunscrito en la categoria 4, es el siguiente:

EJES ARTICULADORES
: ASPECTOS
2 PRESERVACION z
ADMINISTRACION ACCESO A LA TECNOLOGICOS FORTALECIMIENTO
ASPECTO CRITICO DE ARCHIVOS INFORMACION INFO?&';Q:I()N Y DE Y ARTICULACION TOTAL
SEGURIDAD
1. Los depdsitos de
archivo no se
encuentran en 6 5 7 > > 28

condiciones adecuadas.

2. No existe un sistema

integrado para la

implementacion de Ila 7 4 4 5 6 26
gestion documental.

3. No se cuenta con un
Sistema Integrado de

Conservacion, 5 4 7 6 5 27
documentado e

implementado.

4, No existe

diferenciacion entre

zonas de trabajo 6 5 7 5 5 28

archivistico, depdsitos,
consulta y oficina de

archivo.
5. Existe fondo
documental acumulado. 5 6 6 3 3 23
6. No se encuentra en
funcionamiento la
ventanilla Unica para 4 7 5 8 5 29
radicacion de
correspondencia.

TOTAL 33 31 36 32 29
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Al ordenar los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de
impacto de mayor a menor, se obtiene:

ASPECTO CRITICO VALOR
No se encuentra en funcionamiento la ventanilla Unica para radicaciéon de
correspondencia. 29
Los depdsitos de archivo no se encuentran en condiciones adecuadas. 28

No existe diferenciacion entre zonas de trabajo archivistico, depdsitos, consulta y
oficina de archivo. 28

No se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion, documentado e

implementado. 27
No existe un sistema integrado para la implementacion de la gestiéon documental. 26
Existe fondo documental acumulado. 23
EJES ARTICULADORES VALOR
Preservacién de la informacién. 36
Administracion de archivos. 33
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad. 32
Acceso a la informacion. 31
Fortalecimiento y articulacion. 29
Calle 2 No.3a-09 Plaza Principal - Tel: (5) 717 8025 35
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4. VISION ESTRATEGICA

Al tomar los tres puntos mas relevantes tanto de los aspectos criticos como de los
ejes articuladores se establece como visidn estratégica:

“"MANAURE, GUAJIRA se visiona como una administracion fortalecida en la
preservacion de la informacién, la administracion de archivos y en aspectos
tecnoldgicos y de seguridad, en pro del buen funcionamiento de la ventanilla Unica
para radicacion de correspondencia, de unas condiciones adecuadas en los
depdsitos de archivo, diferenciando las zonas de trabajo archivistico, depdsitos,
consulta y oficina de archivo de la Alcaldia”.

5. OBJETIVOS

Se formulan los siguientes objetivos, teniendo en cuenta los items incluidos en la
visidn estratégica:

ASPECTO CRITICO / EJES ARTICULADORES OBJETIVOS
Reestructurar los procedimientos
necesarios en pro de un eficiente y eficaz
funcionamiento de la ventanilla Unica para
radicacion de correspondencia.

Los depdsitos de archivo no se encuentran | Mitigar riesgos puntuales de los depdsitos
en condiciones adecuadas. de archivo.

Organizar y distribuir eficazmente las
zonas de trabajo archivistico, depositos,
No existe diferenciacion entre zonas de | consulta y oficina de archivo.
trabajo archivistico, depdsitos, consulta y | creacién de instrumentos archivisticos para
oficina de archivo. la organizacion de las diferentes zonas de
trabajo, depdsitos, consulta y oficina de
archivo.
Formular politicas para la preservacion de
informacion.

No se encuentra en funcionamiento la
ventanilla dnica para radicacion de
correspondencia.

Preservacion de la informacion. . -
Evaluar el impacto de la mala preservacion

de la informacion.
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Aspectos tecnoldgicos y de seguridad.
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Subsanar las necesidades de
infraestructura de los depdsitos de archivo.

Fomentar compromiso del personal en
cuanto a la funcidbn  archivistica,
capacitando constantemente, de acuerdo a
la normatividad y politica, a los procesos y
procedimientos.

Establecer criterios de seguridad en el
manejo de la informacion, en cuanto al

medio electronico, fisico y humano.

Es asi, como a partir de dichos objetivos se relacionan los planes y proyectos
apropiados, buscando la consecucion de los mismos.

ASPECTO CRITICO / EJES
ARTICULADORES

No se encuentra en funcionamiento
la ventanilla Unica para radicacion
de correspondencia.

Los depdsitos de archivo no se
encuentran en condiciones
adecuadas.

No existe diferenciacion entre zonas
de trabajo archivistico, depdsitos,
consulta y oficina de archivo.

Preservacion de la informacion.

Administracion de archivos.

OBJETIVOS

Reestructurar los procedimientos
necesarios en pro de un eficiente y
eficaz funcionamiento de la ventanilla

Unica para radicacion de
correspondencia.
Mitigar riesgos puntuales de los

depdsitos de archivo.

Organizar y distribuir eficazmente las
zonas de trabajo archivistico, depdsitos,
consulta y oficina de archivo.

Creacion de instrumentos archivisticos
para la organizacién de las diferentes
zonas de trabajo, depdsitos, consulta y
oficina de archivo.

Formular politicas para la preservacion
de informacion.

Evaluar el impacto de Ia
preservacion de la informacion.

mala

necesidades de
los depdsitos de

Subsanar las
infraestructura de
archivo.

Fomentar compromiso del personal en
cuanto a la funcidn archivistica,
capacitando constantemente, de
acuerdo a la normatividad y politica, a

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Programa de gestion documental —
PGD- del municipio.

Sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo —SGDEA- del
municipio.

Plan de riesgos del municipio.

Plan de
infraestructura.

mejoramiento e

Programa de gestion documental
PGD- del municipio.

Sistema Integral de Conservacion —
SIC- del municipio.

Plan de compras.

Plan de
infraestructura.

mejoramiento e

Plan de capacitacion a nivel municipal.
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los procesos y procedimientos.

Programa de gestion documental —

Establ iterios d idad | PGD- del municipio.
. stablecer criterios de seguridad en el —
Aspectos  tecnologicos Y de | aneio de la informacin, en cuanto al | Sistema de gestion de documentos

seguridad. medio electrénico, fisico y humano. electrénicos de archivo —SGDEA- del
municipio.

6. PLANES Y PROYECTOS

Al trazar los Planes, Programas y Sistemas se aterriza sobre aspectos medibles que
encierra la Gestion Documental para la Alcaldia. Asi:

I. Identificacion

Nombre: Programa de gestion documental —PGD- del municipio.

Objetivo: Reestructurar los procedimientos necesarios en pro de un eficiente y eficaz
funcionamiento de la ventanilla Gnica para radicacién de correspondencia.

Alcance: Implica la recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales.
Responsable del programa: Directivos y Delegado de la ventanilla Gnica.

II. Desarrollo

1.- Actividad: Diagnosticar el funcionamiento actual de la ventanilla Gnica para radicacion de
correspondencia.

Responsable: Delegado de la ventanilla Gnica.

Fecha Inicio / Final: 01-10-2016 / 01-04-2017

Entregable: Informe de situacién actual de la ventanilla Unica para radicacion de
correspondencia.

Observaciones:

2.- Actividad: Identificar los requerimientos normativos y administrativos.
Responsable: Delegado de la ventanilla Unica.

Fecha Inicio / Final: 02-04-2017 / 01-10-2017

Entregable: Informe de requerimientos normativos y administrativos.
Observaciones:

Calle 2 No.3a-09 Plaza Principal - Tel: (5) 717 8025 38
alcaldia@manaure-laguajira.gov.co — www.manaure-laguajira.gov.co
Manaure - La Guajira



Manaure | seucoms

Equidad, Efectividad y Ciudadania Departamento de La Guajira
ALCALDIA MUNICIPAL 2016 - 2019 Municipio de Manaure

3.- Actividad: Formular los procedimientos necesarios en pro de un eficiente y eficaz
funcionamiento de la ventanilla Unica para radicacion de correspondencia del municipio.
Responsable: Directivos y Delegado de la ventanilla tnica.

Fecha Inicio / Final: 02-10-2017 / 01-04-2018

Entregable: Manual de procedimientos de la ventanilla U(nica para radicacion  de
correspondencia del municipio.

Observaciones:

4.- Actividad: Definir la puesta en marcha y seguimiento de los procedimientos necesarios de
la ventanilla Unica para radicacion de correspondencia.

Responsable: Directivos y Delegado de la ventanilla Unica.

Fecha Inicio / Final: 02-04-2018 / 01-04-2019

Entregable: Informe de conformidad en pro de un eficiente y eficaz funcionamiento de la
ventanilla Unica para radicacion de correspondencia.

Observaciones:

III. Indicadores

Indicador: Indicador de cumplimiento.

Indice: Cumplimiento del proceso de ventanilla Gnica * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%

Indicador: Indicador de eficacia.

Indice: Grado de satisfaccion del usuario interno y externo * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%

1V. Recursos

Tipo: Humano.

Caracteristicas: Delegado de la ventanilla Unica; capacitado para el manejo y atencién a
usuarios internos y externos, al software de radicacion y distribucion de las comunicaciones del
municipio, con principios de confidencialidad y manejo de informacion oficial.

Observaciones:

Tipo: Tecnoldgico.

Caracteristicas: herramientas tecnoldgicas de gran capacidad, que cumplan con los
requerimientos apropiados al desarrollo de los procedimientos de radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales.

Observaciones:
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I. Identificacion

Nombre: Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo —-SGDEA- del
municipio.

Objetivo: Reestructurar los procedimientos necesarios en pro de un eficiente y eficaz
funcionamiento de la ventanilla Gnica para radicacion de correspondencia.

Alcance: Implica la radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales.

Responsable del programa: Directivos y Delegado de la ventanilla Unica.

II. Desarrollo

1.- Actividad: Diagnosticar el funcionamiento actual del sistema de captura y registro.
Responsable: Delegado de la ventanilla Unica.

Fecha Inicio / Final: 01-10-2016 / 01-04-2017

Entregable: Informe de situacion actual del sistema.

Observaciones:

2.- Actividad: Parametrizacion del sistema.
Responsable: Directivos y Delegado de la ventanilla Unica.
Fecha Inicio / Final: 02-04-2017 / 01-10-2017
Entregable: Perfiles de acceso, modelo de metadatos.
Observaciones:

3.- Actividad: Control de formatos de preservacion admitidos y reglas de captura.
Responsable: Directivos y Delegado de la ventanilla Unica.

Fecha Inicio / Final: 02-10-2017 / 01-10-2018

Entregable: Sistema de captura flexible, interfaz con otros sistemas.
Observaciones:

4.- Actividad: Reportes e informes.

Responsable: Directivos y Delegado de la ventanilla unica.
Fecha Inicio / Final: 02-10-2018 / 01-04-2019
Entregable: Auditoria de todas las operaciones del sistema.
Observaciones:
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III. Indicadores

Indicador: Indicador de evaluacion del sistema.

Indice: Evaluacion del proceso de gestion de los documentos electronicos * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%

IV. Recursos

Tipo: Humano.

Caracteristicas: Delegado de la ventanilla Unica; capacitado para el manejo y atencion a
usuarios internos y externos, al software de radicacion y distribucion de las comunicaciones del
municipio, con principios de confidencialidad y manejo de informacion oficial.

Observaciones:

Tipo: Tecnoldgico.

Caracteristicas: herramientas tecnoldgicas de gran capacidad, que cumplan con los
requerimientos apropiados al desarrollo de los procedimientos de radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales.

Observaciones:
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I. Identificacion

Nombre: Plan de riesgos del municipio.
Objetivo: Mitigar riesgos puntuales de los depdsitos de archivo.

Alcance: Este plan involucra la identificacion, evaluacion, analisis y mitigacion de los riesgos
asociados a la gestion de los archivos del municipio. No incluye los riesgos que se presentan en las

areas de gestion.
Responsable del programa: Jefe de Archivo.

II. Desarrollo

1.- Actividad: Identificacion y aprobacion de metodologia para la valoracion de riesgos.

Responsable: Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 01-10-2016 / 01-12-2016
Entregable: Metodologia para la valoracion de riesgos.
Observaciones:

2.- Actividad: Identificacion de riesgos.

Responsable: Auxiliar de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 02-12-2016 / 01-06-2017
Entregable: Matriz con riesgos identificados y sus impactos.
Observaciones:

3.- Actividad: Analisis y evaluacion de riesgos.
Responsable: Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 02-06-2017 / 01-10-2017
Entregable: Matriz con determinacion de aceptacion de riesgos.
Observaciones:

4.- Actividad: Identificacion de opciones para el tratamiento de riesgos.
Responsable: Jefe de Planeacion.

Fecha Inicio / Final: 02-10-2017 / 01-02-2018

Entregable: Opciones para el tratamiento de riesgos.
Observaciones:

5.- Actividad: Seleccion de la mejor opcion del tratamiento de riesgos.
Responsable: Jefe de Planeacion.

Fecha Inicio / Final: 02-02-2018 / 01-05-2018

Entregable: Matriz de opciones seleccionadas.

Observaciones:

6.- Actividad: Implementacion de las mejores opciones.
Responsable: Jefe de Archivo.
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Fecha Inicio / Final: 02-05-2018 / 01-03-2019
Entregable: Opciones implementadas.
Observaciones:

III. Indicadores

Indicador: Identificacion de riesgos.
Indice: Areas intervenidas * 100
Sentido: Creciente

Meta: 80%

Indicador: Evaluacion y analisis de riesgos.

Indice: Riesgos analizados / Riesgos identificados * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%

1V. Recursos

Tipo: Humano.

Caracteristicas: Jefe de Archivo; formado en gestion documental y archivistica, con
experiencia relacionada debidamente certificada, minimo de tres afos, que garantice el manejo
idoneo.

Observaciones:

Tipo: Humano.

Caracteristicas: Auxiliar de Archivo; Técnico, con experiencia en apoyo al levantamiento de
informacion.

Observaciones:
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I. Identificacion

Nombre: Plan de mejoramiento e infraestructura.

Objetivo: Organizar y distribuir eficazmente las zonas de trabajo archivistico, depositos,
consulta y oficina de archivo.

Alcance: Desde la planeacion de requerimientos hasta su consecucion.

Responsable del programa: Directivos y Jefe de Archivo.

II. Desarrollo

1.- Actividad: Analisis de la situacion actual en cuanto a las zonas de trabajo archivistico.
Responsable: Directivos y Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 01-10-2016 / 01-12-2016

Entregable: Diagndstico de la situacion actual.

Observaciones:

2.- Actividad: Planeacion de actividades de mejoras en las zonas de trabajo archivistico,
depositos, consulta y oficina de archivo.

Responsable: Directivos y Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 02-12-2016 / 01-02-2017

Entregable: Acta de registro de las necesidades de las zonas de trabajo archivistico.
Observaciones:

3.- Actividad: Realizar estudio de mercado.

Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-02-2017 / 01-05-2017

Entregable: Documentos aportes de andlisis de estudio de mercado.
Observaciones:

4.- Actividad: Formular el plan de mejoramiento e infraestructura.
Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-05-2017 / 01-07-2017

Entregable: Proyecto plan de mejoramiento e infraestructura.
Observaciones:

5.- Actividad: Integrar el proyecto de presupuesto.

Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-07-2017 / 01-09-2017

Entregable: Proyecto plan de mejoramiento e infraestructura, anteproyecto presupuesto, oficio
de remision.

Observaciones:
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6.- Actividad: Presentar al comité de contratacion el proyecto del plan de mejoramiento e
infraestructura.

Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-09-2017 / 01-11-2017

Entregable: Asignaciones internas de apropiacion de presupuesto para la vigencia fiscal
correspondiente.

Observaciones:

7.- Actividad: Ejecucion plan de mejoramiento e infraestructura.
Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-11-2017 / 01-11-2018

Entregable: Suscripcion de contratos.

Observaciones:

8.- Actividad: Seguimiento y control.
Responsable: Directivos y Jefe de Archivo.
Fecha Inicio / Final: 02-11-2018 / 01-11-2019
Entregable: Informes de seguimiento y control.
Observaciones:

III. Indicadores

Indicador: Indicador de cumplimiento.

Indice: Cumplimiento del plan de mejoramiento e infraestructura * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%

IV. Recursos

Tipo: Humano

Caracteristicas: De acuerdo al manual de funciones y requerimientos de las personas que en
el proceso intervienen.

Observaciones:
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I. Identificacion

Nombre: Programa de gestion documental —PGD- del municipio.

Objetivo: Creacion de instrumentos archivisticos para la organizacion de las diferentes zonas de
trabajo, depdsitos, consulta y oficina de archivo.

Alcance: zonas de trabajo archivistico, depositos, consulta y oficina de archivo de la Alcaldia.
Responsable del programa: Directivos, Delegado de cada dependencia y Jefe de Archivo.

II. Desarrollo

1.- Actividad: Diagnosticar el estado actual de los instrumentos archivisticos aplicados en la
organizacion de los archivos de la Alcaldia.

Responsable: Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 01-10-2016 / 01-04-2017

Entregable: Informe de situacién actual de los archivos.

Observaciones:

2.- Actividad: Identificar los requerimientos normativos y administrativos.
Responsable: Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 02-04-2017 / 01-10-2017

Entregable: Informe de requerimientos normativos y administrativos.
Observaciones:

3.- Actividad: Formular el proceso de organizacion de los archivos correspondientes a las
diferentes zonas de trabajo, depositos, consulta y oficina de archivo para el municipio.
Responsable: Directivos, Delegado de cada dependencia y Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 02-10-2017 / 01-04-2018

Entregable: Actualizacion en el proceso de produccion documental bajo la norma ICONTEC -
GTC 185 -, en el proceso de clasificar, ordenar y describir; asi como también en el proceso de
inventario documental individual, destinado a cada zona de trabajo archivistico.
Observaciones:

4.- Actividad: Definir la puesta en marcha y seguimiento del proceso de organizacion de los
archivos correspondientes a las diferentes zonas de trabajo, depdsitos, consulta y oficina de
archivo para el municipio.

Responsable: Directivos, Delegado de cada dependencia y Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 02-04-2018 / 01-04-2019

Entregable: Informe de conformidad del proceso de organizacion de los archivos.
Observaciones:
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III. Indicadores

;ndicador: Indicador de eficacia.

Indice: Grado de satisfaccion del usuario interno * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%

IV. Recursos

Tipo: Humano

Caracteristicas: Jefe de Archivo; formado en gestidon documental y archivistica, con
experiencia relacionada debidamente certificada, minimo de tres afos, que garantice el manejo
idéneo.

Observaciones:

Tipo: Humano

Caracteristicas: 2 Auxiliares de Archivo; experiencia laboral o de servicios relacionados con la
gestion documental y archivistica, por lo menos dos anos.

Observaciones:
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I. Identificacion

Nombre: Sistema Integrado de Conservacion —SIC- del municipio.

Objetivo: Formular politicas para la preservacion de informacién. Evaluar el impacto de la mala
preservacion de la informacion.

Alcance: Todas las areas que conforman la Alcaldia.

Responsable del programa: Directivos, Delegado de cada dependencia y Jefe de Archivo.

II. Desarrollo

1.- Actividad: Diagnosticar el estado actual de conservacion de los archivos en la Alcaldia.
Valorar e identificar los riesgos.

Responsable: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.

Fecha Inicio / Final: 01-10-2016 / 01-04-2017

Entregable: Informe de situacion actual de conservacion de los archivos en el municipio.
Observaciones:

2.- Actividad: Disefar los programas, objetivos, indicadores, cronograma y responsabilidades
de ejecucion y verificacion de las actividades.

Responsable: Directivos, Delegado de cada dependencia y Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 02-04-2017 / 01-10-2017

Entregable: Disefio del SIC para el municipio.

Observaciones:

3.- Actividad: Mantenimiento. Identificar los requisitos para mantener la integridad,
autenticidad y accesibilidad de los documentos. Tratamiento de riesgos. Politicas de preservacion.
Responsable: Directivos, Delegado de cada dependencia y Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 02-10-2017 / 01-12-2017

Entregable: Informe de requerimientos para el mantenimiento del SIC.

Observaciones:

3.- Actividad: Difusion. Establecer las acciones para la sensibilizacion interna y externa; asi
como también las politicas de preservacion.

Responsable: Directivos y Jefe de Archivo de la Alcaldia.

Fecha Inicio / Final: 02-12-2017 / 01-03-2018

Entregable: Informe de acciones para la sensibilizacion interna y externa. Politicas de
preservacion.

Observaciones:

4.- Actividad: Administracion. Establecer los lineamientos que permiten administrar todas las
operaciones técnicas. Implementacion de las mejores opciones.
Responsable: Directivos y Jefe de Archivo de la Alcaldia.
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Fecha Inicio / Final: 02-03-2018 / 01-03-2019
Entregable: Plan de accion del SIC para el municipio.
Observaciones:

III. Indicadores

Indicador: Evaluacion y analisis de riesgos.
Indice: Riesgos analizados * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%

IV. Recursos

Tipo: Humano

Caracteristicas: De acuerdo al manual de funciones y requerimientos de las personas que en

el proceso intervienen.
Observaciones:
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I. Identificacion

Nombre: Plan de compras.

Objetivo: Subsanar las necesidades de infraestructura de los depoésitos de archivo.
Alcance: Desde la planeacion de requerimientos hasta su consecucion.

Responsable del programa: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.

II. Desarrollo

1.- Actividad: Planeacion de actividades.

Responsable: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.
Fecha Inicio / Final: 01-10-2016 / 01-11-2016

Entregable: Acta de registro de las necesidades de los depositos de archivo.
Observaciones:

2.- Actividad: Estructurar la adquisicion de bienes y servicios.
Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-10-2016 / 01-11-2016
Entregable: Descripcion y justificacion de necesidades.
Observaciones:

3.- Actividad: Realizar estudio de mercado.

Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-11-2016 / 01-12-2016

Entregable: Documentos aportes de andlisis de estudio de mercado.
Observaciones:

4.- Actividad: Formular el plan de compras.
Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-12-2016 / 01-01-2017
Entregable: Proyecto plan de compras.
Observaciones:

5.- Actividad: Integrar el proyecto de presupuesto.

Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-01-2017 / 01-02-2017

Entregable: Proyecto plan de compras, anteproyecto presupuesto, oficio de remision.
Observaciones:

6.- Actividad: Presentar al comité de contratacion y/o al comité de compras el proyecto del
plan de compras.
Responsable: Directivos.
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Fecha Inicio / Final: 02-02-2017 / 01-03-2017

Entregable: Asignaciones internas de apropiacion de presupuesto para la vigencia fiscal
correspondiente.

Observaciones:

7.- Actividad: Ejecucion plan de compras.
Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-03-2017 / 01-05-2017
Entregable: Suscripcion de contratos.
Observaciones:

8.- Actividad: Seguimiento y control.

Responsable: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.
Fecha Inicio / Final: 02-05-2017 / 01-06-2017

Entregable: Informes de seguimiento y control.

Observaciones:

III. Indicadores

Indicador: Indicador de cumplimiento.

Indice: Cumplimiento del plan de compras * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%

1V. Recursos

Tipo: Humano

Caracteristicas: De acuerdo al manual de funciones y requerimientos de las personas que en
el proceso intervienen.

Observaciones:
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I. Identificacion

Nombre: Plan de mejoramiento e infraestructura.

Objetivo: Subsanar las necesidades de infraestructura de los depoésitos de archivo.
Alcance: Desde la planeacion de requerimientos hasta su consecucion.
Responsable del programa: Directivos y Jefe de Archivo.

I1. Desarrollo

1.- Actividad: Analisis de la situacion actual en cuanto a los depdsitos de archivo.
Responsable: Directivos y Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 01-10-2016 / 01-12-2016

Entregable: Diagndstico de la situacion actual.

Observaciones:

2.- Actividad: Planeacion de actividades de mejoras de infraestructura.
Responsable: Directivos y Jefe de Archivo.

Fecha Inicio / Final: 02-12-2016 / 01-02-2017

Entregable: Acta de registro de las necesidades de los depositos de archivo.
Observaciones:

3.- Actividad: Realizar estudio de mercado.

Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-02-2017 / 01-05-2017

Entregable: Documentos aportes de analisis de estudio de mercado.
Observaciones:

4.- Actividad: Formular el plan de mejoramiento e infraestructura.
Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-05-2017 / 01-07-2017

Entregable: Proyecto plan de mejoramiento e infraestructura.
Observaciones:

5.- Actividad: Integrar el proyecto de presupuesto.

Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-07-2017 / 01-09-2017

Entregable: Proyecto plan de mejoramiento e infraestructura, anteproyecto presupuesto, oficio
de remision.

Observaciones:

6.- Actividad: Presentar al comité de contratacion el proyecto del plan de mejoramiento e
infraestructura.
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Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-09-2017 / 01-11-2017

Entregable: Asignaciones internas de apropiacion de presupuesto para la vigencia fiscal
correspondiente.

Observaciones:

7.- Actividad: Ejecucion plan de mejoramiento e infraestructura.
Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-11-2017 / 01-11-2018

Entregable: Suscripcion de contratos.

Observaciones:

8.- Actividad: Seguimiento y control.
Responsable: Directivos y Jefe de Archivo.
Fecha Inicio / Final: 02-11-2018 / 01-11-2019
Entregable: Informes de seguimiento y control.
Observaciones:

III. Indicadores

Indicador: Indicador de cumplimiento.

Indice: Cumplimiento del plan de mejoramiento e infraestructura * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%

IV. Recursos

Tipo: Humano

Caracteristicas: De acuerdo al manual de funciones y requerimientos de las personas que en
el proceso intervienen.

Observaciones:
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I. Identificacion

Nombre: Plan de capacitacion a nivel municipal.

Objetivo: Fomentar compromiso del personal en cuanto a la funcién archivistica, capacitando
constantemente, de acuerdo a la normatividad y politica, a los procesos y procedimientos.
Alcance: Todo el personal de la Alcaldia.

Responsable del programa: Directivos.

II. Desarrollo

1.- Actividad: Deteccion y analisis de las necesidades de conocimiento y desempefio.
Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 01-10-2016 / 01-11-2016

Entregable: Informe de fortalezas y debilidades.

Observaciones:

2.- Actividad: Disefio del plan de capacitacion.

Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-11-2016 / 01-12-2016

Entregable: Plan de capacitacién, incluyendo el contenido y material de apoyo.
Observaciones:

3.- Actividad: Validacion del plan de capacitacion.

Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-12-2016 / 01-01-2017

Entregable: Resultado de la aplicacion del plan a un grupo pequefio de empleados.
Observaciones:

4.- Actividad: Ejecucion del plan de capacitacion.

Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-01-2017 / 01-02-2017

Entregable: Resultado de la ejecucion del plan de capacitacion a todo el personal de la Alcaldia.
Observaciones:

5.- Actividad: Evaluacion del plan de capacitacion.
Responsable: Directivos.

Fecha Inicio / Final: 02-02-2017 / 01-03-2017

Entregable: Resultados del plan, los pro y los contra del mismo.
Observaciones:
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III. Indicadores

Indicador: Indicador de cumplimiento.

Indice: Cumplimiento del plan de capacitacion a nivel municipal * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%

1V. Recursos

Tipo: Humano

Caracteristicas: De acuerdo al manual de funciones y requerimientos de las personas que en
el proceso intervienen.

Observaciones:
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I. Identificacion

Nombre: Programa de gestion documental —PGD- del municipio.

Objetivo: Establecer criterios de seguridad en el manejo de la informacién, en cuanto al medio
electrdnico, fisico y humano.

Alcance: Desde el proceso de planeacion hasta el de valoracion documental en el municipio.
Responsable del programa: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.

II. Desarrollo

1.- Actividad: Diagnosticar de manera integral el manejo de la informacion.
Responsable: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.

Fecha Inicio / Final: 01-10-2016 / 01-04-2017

Entregable: Informe de situacion actual de seguridad en el manejo de la informacion.
Observaciones:

2.- Actividad: Identificar los requerimientos administrativos, econdmicos, tecnoldgicos,
normativos y de gestion del cambio.

Responsable: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.

Fecha Inicio / Final: 02-04-2017 / 01-10-2017

Entregable: Informe de requerimientos, de acuerdo a los criterios de seguridad en el manejo
de la informacion.

Observaciones:

3.- Actividad: Formular los criterios de seguridad en el manejo de la informacion para el
municipio.

Responsable: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.

Fecha Inicio / Final: 02-10-2017 / 01-04-2018

Entregable: Informe de los criterios de seguridad en el manejo de la informacion.
Observaciones:

4.- Actividad: Establecer programas especificos relacionados con los tipos de informacion y
documentos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su gestion.

Responsable: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.

Fecha Inicio / Final: 02-04-2018 / 01-04-2019

Entregable: Programas especificos para el municipio: Normalizacién de formas y formulario
electronico, documentos vitales o esenciales, gestion de documentos electrdnicos, reprografia,
documentos especiales, plan institucional de capacitacion, auditoria y control.

Observaciones:
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III. Indicadores

Indicador: Indicador de gestion.

Indice: Administracion de acciones programadas y planificadas * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%

1V. Recursos

Tipo: Humano

Caracteristicas: De acuerdo al manual de funciones y requerimientos de las personas que en
el proceso intervienen.

Observaciones:

Tipo: Tecnoldgico.

Caracteristicas: herramientas tecnolégicas de gran capacidad, que cumplan con los
requerimientos apropiados de seguridad en el manejo de la informacion para el municipio.
Observaciones:
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I. Identificacion

Nombre: Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo —-SGDEA- del
municipio.

Objetivo: Establecer criterios de seguridad en el manejo de la informacién, en cuanto al medio
electronico, fisico y humano.

Alcance: Desde el proceso de planeacion hasta el de valoracion documental en el municipio.
Responsable del programa: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.

II. Desarrollo

1.- Actividad: Diagnosticar de manera integral el manejo de la informacion.
Responsable: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.

Fecha Inicio / Final: 01-10-2016 / 01-04-2017

Entregable: Informe de situacion actual de seguridad en el manejo de la informacion.
Observaciones:

2.- Actividad: Parametrizacion del sistema.

Responsable: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.
Fecha Inicio / Final: 02-04-2017 / 01-10-2017

Entregable: Perfiles de acceso, modelo de metadatos.

Observaciones:

3.- Actividad: Control de formatos de preservacion admitidos y reglas de captura.
Responsable: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.
Fecha Inicio / Final: 02-10-2017 / 01-10-2018

Entregable: Sistema de captura flexible, interfaz con otros sistemas.
Observaciones:

4.- Actividad: Reportes e informes.

Responsable: Directivos y el delegado de cada dependencia de la Alcaldia.
Fecha Inicio / Final: 02-10-2018 / 01-04-2019

Entregable: Auditoria de todas las operaciones del sistema.
Observaciones:

III. Indicadores

Indicador: Indicador de evaluacion del sistema.

Indice: Evaluacion del proceso de gestion de los documentos electronicos * 100
Sentido: Creciente

Meta: 100%
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1V. Recursos

Tipo: Humano

Caracteristicas: De acuerdo al manual de funciones y requerimientos de las personas que en
el proceso intervienen.

Observaciones:

Tipo: Tecnoldgico.

Caracteristicas: herramientas tecnolégicas de gran capacidad, que cumplan con los
requerimientos apropiados de seguridad en el manejo de la informacion para el municipio.
Observaciones:
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7. MAPA DE RUTA

Tomando como base el tiempo de ejecucidon de cada plan, programa y sistema se

w5
Manaure

Equidad, Efectividad y Ciudadania
ALCALDIA MUNICIPAL 2016 - 2019

ha desarrollado el siguiente mapa de ruta:

CORTO

PLANES Y PROYECTOS PLAZO MEDIANO PLAZO
= -1 A 4 ANOS-
-1 ANO-
2016 2017 2018 2019

Programa de gestion
documental —-PGD- del
municipio.

Sistema de gestion de
documentos electronicos
de archivo —SGDEA- del

municipio.

Plan de riesgos del
municipio.

Plan de mejoramiento e
infraestructura.

Sistema Integrado de

Conservacion —SIC- del
municipio.
Plan de compras.

Plan de capacitacién a
nivel municipal.

8. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

De acuerdo a los indicadores establecidos para cada uno de los planes, programas

Republica de Colombia
Departamento de La Guajira
Municipio de Manaure

TIEMPO

2020

LARGO PLAZO
-4 ANOS EN ADELANTE-
2021

2022 2023

y sistemas se ha desarrollado el siguiente cuadro de mando integral:

GRAFICO OBSERVACIONES
PLANES Y PROYECTOS INDICADORES TRIME ' TRIMESTRAL
STRAL 1 2 3 4

Indicador de gestion 100%
Programa de gestién | Indicador de 100%
documental —PGD- del | cumplimiento
municipio.

Indicador de eficacia 100%
Sistema de gestion de | Indicador de 100%
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documentos electrénicos | evaluacion del sistema
de archivo —SGDEA- del

municipio.
. Indicador de riesgos 80%
Plan de riesgos del Evaluadid {i
municipio. valuacion y analisis o
P de riesgos 100%
Plan de mejoramiento e | Indicador de 100%
infraestructura. cumplimiento °

Sistema _ Integrgciage Evaluacion vy analisis

Conservacion —SIC- del ™ 100%
) e riesgos

municipio.

Plan de compras. Indlca_d -l ce 100%
cumplimiento

Plan de capacitacion a | Indicador de

. . e 100%

nivel municipal. cumplimiento

Los responsables de la medicion son los encargados de alimentar cada trimestre el
cuadro de mando.
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