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Taller 1: Sistema Institucional de Archivos

Objetivo: El participante obtendra una vision integral de los
elementos y requerimientos, asi como las ventajas y utilidad de la
Instauracion de un Sistema Institucional de Archivos.

Instructor: Mtro. Luis Fernando Sierra Escobar
Profesor Magister Il1 en la Maestria en Gestion Documental y
Administracion de Archivos. Universidad de La Salle (Colombia)
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Video
ADMINISTRACION PLANEACION

https://www.youtube.com/watch?v=zRGy
RxTBTGE

REFLEXION INICIAL

Es fundamental al planear determinar los
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Los instrumentos archivisticos son
herramientas con propdsitos especificos,
que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacién de la gestion

?

documental y la funcion archivistica en
las entidades

Instrumentos Archivisticos

% Politica de
Gestion Documental—

Plan Institucional de Archivos de la Entidad

r'd

Es un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demds planes y
proyectos estratégicos previstos por la entidad.

Tabla de Retencion Documental

Instrumento conformado por un listado de series,
con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Programa de Gestion Documental

Es el instrumento archivistico que formula y documenta
el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos
encaminados a la gestién de la documentacion de una

entidad, con el objeto de fadilitar su utilizacién y
conservadén.

B e _ | e

Inventario Documental

Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

Modelo de Requisitos para G.D.E.

Instrumento de planeacién, el cual formula los
requisitos funcionales y no funcionales de la gestién
de documentos electrénicos de la entidad.

Cuadro de Clasificacion Documental

Instrumento para |a identificacién de las
condiciones de acceso y restricciones que aplican a
los documentos.

Instrumento que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacién producida por una institucion.

Tablas de Control de Acceso
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Bancos terminoldgicos

Instrumento archivistico que permite la normalizacion
de los nombres de |as series, subseries y tipos
documentales a través de lenguajes controlados y
estructuras terminolégicas.

EL UNIVERSO ARCHIVISTICO
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METODOLOGIA PARA LA FORMULACION
DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
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Video
ETAPA 1 - EL DIAGNOSTICO

https://www.youtube.com/watch?v=8b60
g6-SPm0

£L DIAGNOSTICO

1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL
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Este aspecto comprende la recolecciéon de informacion
puntual, que servird como base para determinar la situa-

cion actual de la entidad, analizando las diferentes herra- 4
mientas que permiten identificar de manera general, las DIAGNOSTICO
problematicas a las cuales se enfrenta la funcion archivisti- ‘ INTEGRAL DE
ca. Esta evaluacion se centra desde una perspectiva glo- ARCHIVO

bal, en los aspectos administrativos, técnicos, tecnolégicos
y archivisticos, entre otfros; con el fin de determinar y priori-
zar los que estdn siendo afectados en mayor medida.

1. Evaluacion de la situacién actual
El municipio "-—————- " circunscrito en la categoria
6, realizéd un andlisis de las herramientas administra-
EJEMPLO tivas donde se evidencid que la entidad presenta
2 aspectos criticos en la funcién archivistica, lo que
FORMULACION ‘ conlleva a la pérdida de informacién y a la pérdida
INFORME de la memoria e historia de la Nacion. Una de las

PINAR

razones por la cual no se han desarrollado planes o
proyectos para mejorar esta problematica es que
la entidad no ha contemplado dentro del Plan de
Accion Anual ni del Plan Estratégico Institucional el
presupuesto para la administracion documental.

-
- ¢
-
-
(S
<L
<
O
O
=
-
=
g
<
-
)
o
<
O
O
<L
=
—
-
4
J
a
=

Maestria en Gestion Documental y
Administracion de Archivos

,,,,,,,, 5| Jornadas d : ’¢ oo,

Archivisticas
de la RENAIES
UNIVERSIDAD

27,28 y 29 de mayo de 2015


http://www.minvivienda.gov.co/Gestion Documental/Diagn%C3%B3stico integral del estado actual de los archivos del MVCT.pdf
http://www.minvivienda.gov.co/Gestion Documental/Diagn%C3%B3stico integral del estado actual de los archivos del MVCT.pdf
http://www.minvivienda.gov.co/Gestion Documental/Diagn%C3%B3stico integral del estado actual de los archivos del MVCT.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos SINAE 2013/PINAR.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos SINAE 2013/PINAR.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos SINAE 2013/PINAR.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos SINAE 2013/PINAR.pdf

Video
IPVR PELIGRO Y RIESGO

https://www.youtube.com/watch?v=GTBs
WeVC61U

2. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Una vez hecha la identificacion de la situaciéon actual, la
entidad deberd andlizar las herramientas administrativas,
identificando los aspectos criticos que afectan la funcion
archivistica, asociandolos a los riesgos a los cuales estd ex-
puesta. Se deben tener en cuenta todos los aspectos cri-
ticos sin importar su relevancia, toda vez que la correcta
definicion de éstos, permitird la adecuada formulacion del
PINAR.

Para definir los aspectos criticos se sugiere la siguiente tabla:

Tabla MNo. 1 Aspectos crificos.

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Dificuitad para dar un uso racional a espacios, mobikardoe y unidades de
Las instalaciones localivas de los depdsitos de  Amacenamiento destinado a la custodia de archivos
archivo se encuentran ubicadas en unu zona de | Pérdida del patrimonio documental
posible inundacdin Pérdida ded soporie y la informacion, debido a deterioros de naturaleza
| fisica y quimica
No se han elaborado las Tablas de Retencidn |
Documental -TRD

Desorganizacion de los archivos y pérdida de ka informacidn

Al Las historias  laborales se  encueotran | Falta de seguridad de bos documentos. 3
desorganizadas Acceso no autorizado a bos documentos
Pérdida de documentos e informacién y dificultad para realizar ln
EJ E M P LO razabiidad de los documentos
-, Fondo documental acumulado | Duplickiad ds Ia informacian |
FO RM U LACI O N Demoras en la recuperacidn de informacion y en la comsulla de
documentos
Falta de segquridad de los documentos |
I N FO RM E ‘Ac,ceso no autarizado a ks documentos 1
- ;:5 archivos  de  gestion  =e  en | Fraccionamiento de expedientes y rdmides ]
PI NAR Bepan Dificuitad de verificar 1s integridad de un expedieme luego de su wé&lsmu |

Deficiencia en of control de la documentacion durante su prestamo

Los funcionarios no cuentan con formacion en temas de gestion|

documental

La entidad no tlene articulada la gestidén ]
documental con k3 gestién ded cambio La entidad no cuenta con un proceso que asequre qua ks funclonaros |
es8én dispuestos a los camblos signiicatives lo que implica |a resistencia al|
cambio por paste de elios

2. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS
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3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y

EJES ARTICULADORES

Administracion de archivos

Acceso a la informacion

Preservacion de la informacion

Aspectos tecnologicos y de seguridad

Fortalecimiento y articulacion

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

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

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para |a preservacion y
conservacion a largo plazo de los
documentos.

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

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

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados

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

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

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

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

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

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

Se cuenta con archivos centrales e
historicos

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

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar 1a funcién
archivistica de |a entidad

Se tiene establecida |a politica de
gestion documental.

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

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

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

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

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacién electrénica

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

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion -SIC

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

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

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y medibles.

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

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

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de Ia
informacidn, y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas
con el Sistema de Gestion de Seguridad
de |a Informacion y los procesos
archivisticos.

Se tienen implementadas acciones para
la gestion del cambio.

Se documentan procesos o actividades
de gestion de documentos

Se ha establecido Ia caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades
de informacién.

Se cuenta con procesos documentados
de valoracion y disposicion final

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

Se cuenta con procesos de mejora
continua,

Se cuenta con |a infraestructura
adecuada para resolver |as
necesidades documentales y de
archivo.

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

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

Se cuenta con tecnologia asociada al
semvicio al ciudadano, que le permita la
participacion e interaccion.

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

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

Se tiene implementada |a estrategia de
Gobierno en Linea -GEL.

Se cuenta con esquemas de migracion
y conversién normalizados.

Se cuenta con modelos parala
identificacion, evaluacion y analisis de
riesgos

Setienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y Ias
areas frente a los documentos.

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

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

Se cuenta con modelos 0 esquemas de
continuidad del negocio

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

La alta direccidn esta comprometida con
el desarrollo de |a funcion archivistica de
la entidad
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= Eje arficulador: Se basa en los principios de la fun-

La pricrizacién consiste en determinar de manera objetiva, cién archivistica dados el Arficulo 4 de la Ley 594 de
a fravés de una tabla de evaluacion, el nivel de impacto oo S n compe oy se estiuclura de la sk
de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que

a) Administracién de archivos: Involucra aspec-

I'GDI'GSEI"”UI‘"I IG fUﬂCan CIrChI'\-"ISTICD. tos de la infraestructura, el presupuesto, la nor-

matividad y la politica, los procesos y los proce-
dimientos y el personal.

Para lapriorizacion de los aspectos criticos se sugiere cons- b) Acceso a la informacién: Comprende

truir la tabla de priorizacion de aspectos [Tabla No. 2), la aspectos como la transparencia, la participa-
. . . . cion y el servicio al ciudadano, y la organiza-

cual consiste en establecer una relacion directa entre di- cién documental.

chos aspectos y el eje articulador, a través de la aplicacion ;Lg{gzeé;?ncéo[; ae r'g‘g;;}fgg;fffg; Incluye o

de la Tabla de criterios de evaluacién (Tabla No. 3); dando miento de informacion.

CO d) Aspectos tecnoldgicos v de seguridad: Abar-
como resul’ro_r:ip el grado de prioridad de ,',’35 ﬂspec’r_o_sJ Y ca aspectos como la seguridad de Ia informa.
gjes que serviran de base para la formulacion de la vision ci)é;\ \fﬁ inf.ragesfﬁucfur%jeﬁno[c}giclo- |

. . . ' e crralecimiento y arficulacion: Involucra as-
es‘rrc:feg Ica '3‘" ’DbJETWDS del Plan. pectos como la armonizacion de la gestion do-

cumental con otros modelos de gestion.

EFES ARTHOULAIMNIREES

DCEe5l @ A Proegarmysiiesn de o B e Bed ne T T s n 50
nlorma-recn la mEonmacien gicos ¥ de segurdad ¥ sl rgn

ASPECTOCRITHD TTAL

L 4

3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y

EJES ARTICULADORES

Tablo Mo 2 Prorizacidn de aspecitos.

Maestria en Gestion Documental y
Administracion de Archivos
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Una vez identificados los aspectos criticos, se evalud
el impacto que tienen éstos frente a cada uno de
los ejes articuladores. Para ello se aplicd la Tabla de
criterios de evaluacion (Tabla No. 3 del Manual).

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.
1 con los criterios de evaluacion del eje articulador
de administracion de archivos, con el siguiente re-
sultado:

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA

Se considera ol ciclo vital de los documenios integrando
aspectos administratives legales funcionales y técnicos
Se cuwenta con todos los instrumentos archivisticos
ggii_a&um - inulgvz«“ados
Se cusnla con procesos de seguimienmo, evaluacion y =
megora para ka gestian de documentos
Se ene eslablecida la politica de geaSidn docurmental
Los instrumesdos archivisticos mvolucran la documentacion
1. Las instalaciones locativas de los | Slectrénica
depiOsitos de archivo & encusairan Se cuenta con procesas y fujos documaentales normalzados

ubicadas en una rona de posible y medibles
inundacion Se documenian procesos o acvidades de gestion de
documantos

Se cuenta con ka inliaesructhis adecuada para resolves las
necesidades documeantales y de archivo

El personal de la entidad conoce la importanca de los
documentos & nmeroriza las politicas y devectiices
concemientes a ia gestidn de los documentos

Se cuenta con @l presupuesto adecuado para atendss las
necesidades documentales y de archivo

Total de criterios impactados

EJES ARTICULADORES

Los responsables evaluaron el aspecto critico No. 1
con cada eje articulador vy los resultados fueron los
siguientes:

EELARTICULADORES
Feminaleaciénda Prosarvacion dals s pecto bacralégicm Tortalsciminla

reoomn @ b mluracos [Fr—1 atiaaiin DAL

D e rracas = Maestria en Gestion Documental y
....... | o T Administracién de Archivos

Archivisticas
de la RENAIES

27,28 y 29 de mayo de 2015
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3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y

El resultado final de la matriz de prioridades para el
municipio "-—-———- " circunscrito en la categoria é fue
el siguiente:

EJES ARTICULADORES

Adminiseacion de  Accesooa s Forslecimienio

ASFECTD CRITICO: Al
infmamen ¥ artculacion
T Las mslanooes ooafves o o8 de-
PORTOE 08 AT 58 SCLIRAIET IDACRIEE a 5 7 5 5 28
B L0 2OMd O poadie nundscdn
2 Mo == fan =aborago fas Tablas de
Reercain Docusenta -TAO 6 3 7 3 3 26
3 Lad AEionas MOOGANS S8 ANCAHITET F 5
|aesarganizadas a i . 2 17
4 Fonds documenis’ Seurmists 3 2 [ 3 3 23
8 Llos archhvos o gesion se enooeniran
ESOPANESIN 8 f & 2 3 5
6 La enfcad’ no dens antcuisda ba gesiin - . -
(GUTRETITA (0 [ QEAlGN 08 LMV - . - - - 18
31 EL] 33 21 22

» Orden de prioridad de los aspectos criticos y
ejes articuladores

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes ar-
ticuladores, segun la sumatoria de impacto de
mayor a menor, con el siguiente resultado:

EJES ARTICULADORES

ASPECTOS rRl"(‘lH EJES ARTICULADORE S
| Las nSiEa0ones ocsivas s LY OO 2 il
‘ encueniian ubicadas en una zona de posbie mmn 28 Presesvacin de 8 informacion B
‘P::L;l‘ han slaborado 1as Tatlas de Relenddn Documents - 2% Adminisiracin de aschivos "
05 AIChiveG 0 gesion 58 ancweniTan gesorganczaios 75 [Acceso a &a informacion 30
’F’ondo Bocumental ScOmAaco 77 FoAFaam=Entn y arsoAacon | 24
[T Sh053 1o Ee GiCUlS3a 18 geshon documestal con & > >
| gestién gel camtio 18 Aspecion lecnokigicos y de segunidsd 2
{ Las hislonas isborales se encusolran desorganizadas 17
T Maestria en Gestion Documental y
Jornadas P o Sig =
oz it S RGHE Bt &> Administraciédn de Archivos
Archivisticas

de la RENAIES
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Video
TRABAJO EN EQUIPO

https://www.youtube.com/watch?v=EnQh
ERZWF5k
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https://www.youtube.com/watch?v=EnQhERZwF5k
https://www.youtube.com/watch?v=EnQhERZwF5k
https://www.youtube.com/watch?v=EnQhERZwF5k

La vision estrategica del PINAR es la infension manifiesta de
[a entidad de mejorar su funcidn archivistica. Para su for-

> mulacion, se deberdn tomar como base los aspectos criti-
O cos Y los ejes arficuladores con mayor impacto y redactar
A 3:‘ de manera breve y concisa el compromiso de mejorar di-
S > chos aspectos.
S ﬁ Para la formulacion de la Vision Eg’rro’régico, el mu-
w w EJEMPLO nicipio fomo como base los aspectos criticos y ejes
.g s INFORME Eﬂﬁ%ﬂiﬁmu?m:m;:eﬁosg ‘;ome';g: 28 Presemvacidn de la infermacién ag
(W) PINAR Lo s gt s v sesonmicats |33 Ui sty x
S ‘E Ilfggee:;:‘iandd:?:aexi: f‘liculadﬂ la gestion decumental con 18 Aspectos tecnolégicos y de seguridad 21
> <
2 [+
o "7, A partir de lo anterior, el municipio fijo la siguiente

L vision estrategica:
(®
I.l: “El municipio garantizara la preservacion de la in-
< formacion, la administracion de los archivos y el

acceso a la informacion con miras a mejorar las ins-
talaciones locativas del archivo, las Tablas de Reten-
cion Documental v la organizacion de los archivos
de gestion.”

3 D e =] o~ Maestria en Gestion Documental y
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Video
LA CARRETA TRABAIJO EN EQUIPO

https://www.youtube.com/watch?v=FODD
jaQsqwk

5. FORMULACION DE OBIJETIVOS

[esorq] Maestria en Gestion Documental y
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Los objetivos son la expresion formal y medible de la vision
estratégica; para su formulacion se deben tomar cada EJEMPLO )
uno de los aspectos crificos y de los ejes articuladores que FORMULACION

conformaron la vision. INFORME
PINAR

Todo objefivo debe iniciar con un verbo y se debe comple-
mentar con la infencién o con lo que se busca hacer para
dar solucion a la problematica de la funcion archivistica.

Para la formulacion de los objetivos, se tormaron co-
Mo base los aspectos criticos vy ejes arficuladores in-
cluidos en la Vision Estrategica, con el siguienfe re-
sultado:

ASPECTOS CRITICOS r EJES

ARTICULADORES

Las instalaciones locativas de los depdsitos
de archivo se encuentran ubicadas en una
zona de posible inundacién.

No se hamn elaborado las Tablas de
Retencion Documental -TRD.

OBJETIVOS

Mitigar riesgos puntuales de los depdsitos de
archivo.

Elaboracion de Tablas de Retencion Documental.

Creacidn de instrumentos archivisticos para los
archivos de gestion.

Los archivos de gestion se encuentran -
desorganizados Establecer los programas especificos para los
archivos de gestion.

Formmular procesos de gestion documental.
Formular politicas para la preservacion de

5. FORMULACION DE OBJETIVOS

Preservacién de la informacién informacién.

{conservacién, almacenamiento) Ewvaluar el impacto de la mala preservacion de la
informacion.

. L. N Capacitar a los funcionarios del municipio en temas

Administracion de archivos (infraestructura, de gestién documental.

presupuesto, nomatividad v politica, - - —

procesos y procedimientos, personal) Me#rar la infraestructura de los depdsitos de
archivo.

Acceso a la informacion (ransparencia,
participacion y servicio al ciudadano) / y
organizacién documental .

Determinar una herramienta tecnolégica para la
gestion documental.

Maestria en Gestion Documental y

........ i S == ’@ ) Administracion de Archivos
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5. FORMULACION DE OBJETIVOS

EJEMPLO
FORMULACION
INFORME
PINAR

A partir de lo anterior, el municipio identifico los pla-
Nnes y proyectos asociados a los objetivos obtenien-
do la siguiente informacion:

ASPECTOS CRITICOS | EJES
ARTICULADORES
Las instalaciones locativas de los depdsitos
de archive se encuentran ubicadas en una
zona de posible inundacién.

OBJETIVOS

Mitigar riesgos puntuales de los depdsitos de
archivo.

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Plan de riesgo operativo del
municipio.

Mo se han elaborado las Tablas de
Retencién Documental —TRD.

Elaboracién de Tablas de Retencién Documental.

Los archivos de gestién se encuentran
desorganizados.

Creacién de instrumentos archivisticos para los
archivos de gestion.

Programa de Gestién Documental -

Establecer los programas especificos para los
archivos de gestion.

PGD del municipio.

Formular procesos de gestion documental.

Preservacion de la informacion
(conservacion, almacenamiento).

Formular politicas para la preservacion de
informacion.

Sistema Integral de Conservacion -

Ewvaluar el impacto de la mala preservacion de la
informacidn.

SIC del municipio.

Administracién de archivos (infraestructura,
presupuesto, normatividad y politica,
procesos y procedimientos, personal).

Capacitar a los funcionarios del municipio en temas
de gestion documental.

Plan de capacitacion a nivel
municipal

Mejorar la infraestructura de los depdsitos de
archivo.

Plan de compras.
Plan de mejoramiento e
infraestructura

Acceso a la informacion (transparencia,
participacion y servicio al ciudadano) / y
organizacién documental .

Determinar la herramienta tecnoldgica para la
gestion documental.

Plan estratégico informatico.

Jornadas
Archivisticas
de la RENAIES

ma Institucional d rchivos
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Video

TRABAJO EN EQUIPO - ESE NO ES Ml
PROBLEMA

https://www.youtube.com/watch?v=p 08mC
4\Wrv8

6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
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Los p|cme5 y proyecfos deben responder a cada uno de referencia para establecer el cumplimiento de los

los objetivos establecidos. Si la entidad cuenta con una compromisos que fiene la enfidad frente a este.
* Actividades: Mencionar todas aquellas acciones

metodologia para la construccion de planes y proyectos, X -
i X . . necesarias para el desarrollo y cumplimiento de Ias
deberd hacer L.JSO.de ésta; de lo contrario, se sugiere tener metas y el cronograma.
en cuenta los siguientes elementos: * Indicadores: Explicar cémo la entidad va a medir
(expresion cuantitativa que mide el cambio de una
« Nombre del plan o proyecto. vgrioble con respecto a una meta) y a observar f&a-
« Alcance: Describir el frabajo que serd entrego- ciimente el grado de avance del plan o proyecto
o para cada uno de los aspectos criticos.
do como producto, servicio o resultado del plan o ¢ Recursos: Asignar los insumos necesarios para con-
proyecto. seguir el logro de los objetivos del plan o proyecto.
* Metas: Identificar cudl es el compromiso de la enti- « Matriz de asignacién de responsabilidades: Rela-
dad frente al p|on 1) proyec'l‘o para cada uno de los cionar cada una de las actividades con los indivi-

duos de tal forma que cada una de éstas tenga un
rol determinado, un responsable, un aprobador, un

consultor y un informador.

aspectos criticos. Las metas son la parte mas visible
del Plan Institucional de Archivos —PINAR y son una

Para la formulacion de cada uno de los planes vy
proyectos, el municipio utilizd una metodologia in-
terna en donde tuvo en cuenta:

EJEMPLO
FORMULACION ‘ « Nombre del plan o proyecto.
INFORME « Objetivo.
PINAR * Alcance del plan o proyecto.

Responsable del plan o proyecto.
Actividades y su tiempo de ejecucion.
Responsable de la actividad.
Recursos asociados a cada actividad.
* Indicadores del plan o proyecto.

6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
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INan—lbri: Plan de riesgos del municipio I

Iﬂbjﬂtivo: Pitigar riesgos puntuales de los depositos de archivo. I

Alcance: Este plan involucra la identificaciaon, evaluacion, analisis y mitigacion de los riesgos asociados a la gestion de los archivos
del municipio. Mo incluye los riesgos que se presentan en las areas de gestion.

IRaspDnsabla del Plan: Jefe de archivo I

ACTIVIDAD Rezponszable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Identificacién y aprobacion
de metodologia para la lefe de archivo 15/01,/2014 15,/03,/2014
wvaloracion de riesgos.

Metodologia para la
valoracion de riesgos.

Matriz con nesgos

Identificacicon de riesgos. auxiliar de archiva 16/03/2014 15/09/2014 |identificados y sus
impactos.

Andlisis w evaluacion de . R . Matriz con determinacidn

A lefe de archivo 16/09/2014 15/01/2015 L .

riesgos. de aceptacion de riesgos.

Identificacion de opciones .
Clpciones para |

para el tratamiento de Jefe de plansacion 16,/01/2014 06062015 : .
. tratamiento de riesgos.
riesgos.
Seleccion de la mejor opcion . . . Matriz de opciones
_ _ Jefe de planeacion o706 2015 01/09//2015 _
del tratamiento de riesgos. seleccionadas.
Implementacion de las
F? B lefe de archivo 02,/09,/2015 D107 2016 Opciones implementadas.
mejores opclones.
| INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Areas
Identificacion de riesgos Creciente 802

intervenidas™100

Riesgpos analizados *

100 Creciente 1O
Riesgos identificados

Evaluacion y andlisis
de riesgos

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIOMNES

Profesional: Profesional en Ingenieria Industrial, con

experiencia minima de 2 afios en identificacion v evaluacion
1 profesional v de riesgos.

Hurmano i N . . . . . .
2 técnicos Técnico: Técnico industrial o &n areas afines, con experiancia

6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

en apoyo al levantamiento de infermacian, preferiblements

en documentar riesgos.

Maestria en Gestion Documental y
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Video

LA CALIDAD ES UNA CARRERA QUE NO TIENE
FIN

https://www.youtube.com/watch?v=zUp 0

T1z7Y

7. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA
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El Mapa de ruta (Tabla No. 4) es una herramienta que per-
mite identificar y comprender el orden en el que se van
a desarrollar los planes, programas y proyectos en la enti-
dad.

La inftencion de esta herramienta es compilar todos los pla-
nes, programas y proyectos relacionados con la funcidon
archivistica de la institucion que estén en desarrollo o pre-

vistos para futuras acciones.

Plan o Proyecto Corto Elazo Medianoﬁplazo USSR R
(1aiio) (1a4arios)
) EJEMPLO Tiempo 2014 |2015|2016|2017|2018|2019|2020| 2021 | 2022 2023
FORMULACION ‘
INFORME
PINAR

7. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

Tabla No. 4 Mapa de rufa
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Para la creacion del mapa de ruta, el municipio tuvo
en cuenta el tiempo de ejecucidon de cada plan y
desarrolld el siguiente mapa:

Plan o Proyecto

Tiempo

Corto pl Medi |

ortoplazo ediano plazo Largo plazo (4 afios en adelante)
(1 afio) (1 a 4 afios)
2014 2015|2016 | 2017|2018 |2019| 2020|2021 2022|2023

Plan de riesgo operativo del municipio.

Programa de Gestién Documental - PGD

Sistema Integral de Conservacion -5IC del
municipio.

Plan de capacitacion a nivel municipal.

Plan de compras.

Plan de mejoramiento e infraestructura.

Pian estrategico informatico.

=
=
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&
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=
-
L
o
<
O
O
O
=
o
-
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e
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O
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Video
ELJUEGO DE ECHAR LA CULPA
https://www.youtube.com/watch?v=njgl0

e-mA9M

A

8. CONSTRUCCION DE HERRAMIENTAS DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL
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8. CONSTRUCCION DE HERRAMIENTAS DE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

La hemramienta de seguimiento y control permite hacer el
Mmonitoreo en un periodo de tiempo a los planes, progra-
mas y proyectos relacionados en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR. La entidad deberd crear los mecanismos

Nnecesarios para el seguimiento, control y mejora de:

e La vision estratégica del Plan Institucional de Archi-

vos — PINAR.
e Los objetivos.

e Los planes, programas y proyectos.

EJEMPLO
FORMULACION
INFORME
PINAR

$

El municipio disefié un cuadro de mando integral,
basdndose en los indicadores establecidos en cada
uno de los planes y proyectos, y contemplando la
medicidn frimestralmente durante la ejecucion. El
resultado fue:

Jornadas
Archivisticas

Medicicn
PLANES Y PROYECTOS META . .
INDICADORES trimestral GRAFICO | OBSERVACIONES
ASOCIADOS TRIM.
213 4
Plan dzriesge  |Identificacion de riesgos 100%
operaivo del . o
municipi. Evaluacion y andlisis de riesgos | 100%
Programa de Gesticn [Costos en la formulacidn del PGD| 100%
Ducument{:ll.-_PGDdel Planeadtn del PGD —
municipio.
Hitns alcanzados 100%
Sistama Integral de
Conservacion -SIC del [Construccion del $IC 100%
municipio.
Plan d itacid
o 06 CapaCtiationa foorcmal capacitado 95%
nivel municipal
[esse] Maestria en Gestion Documental y
< AQ-W > Administraciodn de Archivos
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PLAMNES Y Medicidn trimestral

PROYECTOS IMDICADODRES GRAFICO OBSERVACIOMNES
TRIM. 1 > 3 q
ASOCIADOS

Identificacion de Riesgos

Identificacion de
N 8054 FiOts B0 8025
riesgos

Plan de riesgo
operativo del
municipio

Evaluacion y anilisis de riesgos

De los requisitos
identificados se ha
podido evaluar v
analizar el 100%

Ewaluacion y

et X 10%6 | 100% | 100% | 100%
analisis de riesgos

L 4

8. CONSTRUCCION DE HERRAMIENTAS DE

1
Costos en la
formulacion del 1D:(0% S95% S95% | 100%
il

Programa de
Gastion
Documental - PGD

del municipic.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Ejecucion de activi

Mo se han completado
con las actividades
planificadas debido
a la idertificacion de
reguisitos
documentales

Planeacian del
PGl

LD TS5 B o959
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