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INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Cartago — Valle del Cauca, es una entidad publica, cuya
mision es construir participativa y estratégicamente los lineamientos para propiciar
el buen vivir, la justicia social, la competitividad en armonia con el medio ambiente,
mediante el correcto uso de los recursos publicos y el ejercicio de un gobierno eficaz
con perspectiva de liderazgo regional y solidaridad con la construccion de la paz en
nuestro pais; en concordancia con ello, la entidad conocedora de sus debilidades y
fortalezas, y reconociendo la importancia de los documentos generados a partir de
sus funciones, de una forma dinamica e involucrando a los funcionarios y unidades
administrativas, procede a actualizar su Plan Institucional de Archivos, instrumento
archivistico que permitira generar cambios planificados a corto, mediano y largo
plazo, mediante la articulacién y ordenamiento légico de proyectos, los cuales con
la asignacién debida de recursos contribuirAan con el acceso oportuno a la
informacion, la transparencia en la gestion administrativa, la participacion
ciudadana, la conservacion y preservacion del patrimonio documental.

El Plan Institucional de Archivos se elabor6 con base en la metodologia dada por el
Archivo General de la Nacion, a través de su Libro denominado “Manual
Formulacién del Plan Institucional de Archivos -PINAR” publicado en el afio 2014,
partiendo de un diagndstico integral a todos sus archivos en soporte papel y
electrénico, durante todo su ciclo vital, realizado durante el segundo semestre del
afio 2023 y se aprobd en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos se basa en el contexto estratégico de la entidad, el
cual se describen a continuacion:

La Alcaldia Municipal de Cartago, es una entidad publica, del sector gobierno,
ubicado dentro de la rama ejecutiva, de 3 categoria.
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Mision

Construir participativa y estratégicamente los lineamientos para propiciar el buen
vivir, la justicia social, la competitividad en armonia con el medio ambiente, mediante
el correcto uso de los recursos publicos y el ejercicio de un gobierno eficaz con
perspectiva de liderazgo regional y solidaridad con la construccion de la paz en
nuestro pais.

Vision

En el afio 2023 Cartago, serd un municipio que se consolidara como la ciudad-
region del Norte del Valle, segura, ordenada y agradable para vivir en ella. Con una
comunidad unida por el buen vivir en armonia con el medio ambiente. Equipada
para ofrecer servicios de alta calidad, mediante un modelo econémico competitivo
y productivo con oportunidades para todos, integrado a la economia subregional,
departamental, nacional y global. Orientada por un Gobierno Municipal eficiente,
eficaz, efectivo y transparente que promueva la prosperidad social.

Objetivo General

Orientar el desarrollo integral del Municipio de Cartago a través de una vision
colectiva de la realidad social, politica, econédmica y ambiental, que permita la
generacion de alternativas que posibiliten la consolidacion y el posicionamiento de
un objetivo comun: lograr una “Cartago justa, equitativa y sustentable”, una Ciudad
Regidén con una gobernanza abierta y pluralista que avance dia a dia hacia la
competitividad, atrayendo la inversion, garantizando el empleo y, sobre todo,
mejorando la region y la calidad de vida de quienes ocupan su territorio.

Objetivos Especificos

a) Propiciar el desarrollo integral de los Cartagtiefios a través de programas con alta
rentabilidad social en los sectores de la educacion, salud, agua potable y
saneamiento basico, deporte y recreacion, cultura, vivienda y atencion a grupos
vulnerables y con el énfasis que requiere la primera infancia, la infancia, la
adolescencia y la juventud, con el fin de que se eleve su calidad de vida y se
alcancen mayores niveles de bienestar social.
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b) Crear condiciones favorables para el desarrollo, esto es una “Cartago justa,
equitativa y sustentable” que genere nuevas y mejores oportunidades de empleo e
ingresos a la poblacion rural y urbana, a fin de lograr un crecimiento sostenido en
los diferentes sectores del desarrollo local.

c) Consolidar el fortalecimiento de la gestibn publica territorial con una
administracion innovadora y eficiente, guiada por la gobernanza, que propicie
espacios democraticos, se articule con el sector privado, la sociedad civil y respete
a las personas y las instituciones.

d) Generar e implementar programas y estrategias que aseguren la sostenibilidad
ambiental, en armonia con el desarrollo econémico y social, a través de la
participacion comunitaria en actividades que le apunten a la recuperacion y
conservacion del ambiente y los recursos naturales.

Estructura organica y Manual de Funciones

> ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL >  § '

Decreto Municipal No. 300 del 30 de diciembre de 2021, por medio del cual se
unifica y actualiza la estructura organizacional de la administracion municipal de
Cartago, Valle del Cauca, y se dictan otras disposiciones.
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Resolucion No. 040 del 11 de abril de 2022, por medio de la cual se actualiza la
codificacion para la nueva estructura administrativa del municipio de Cartago fijada
en el Decreto 300 del 30 de diciembre de 2021 y se dictan otras disposiciones.

Estrategias Generales
Las estrategias generales para el desarrollo integral de las politicas que orientan y
articulan el Plan de Desarrollo estan enmarcadas asi:

Garantizar las herramientas para el fortalecimiento de la capacidad administrativa
municipal.

Fortalecer los mecanismos que permitan llevar a Cartago a convertirse en una
verdadera Ciudad-Region.

Promover la convivencia y el respeto por los derechos humanos y el derecho
internacional humanitario.

Gestionar el Plan de Ordenamiento Territorial de segunda generacion para
proyectar la Cartago futura que los habitantes reclaman.

Operacionalizar una estructura econémica, logistica y competitiva que posicionen a
Cartago como una ciudad atractiva para la inversion.

Planear instrumentos que permitan un desarrollo sustentable que busque el
bienestar de la comunidad Cartaguefia.

Fortalecer los mecanismos de participaciéon ciudadana y desarrollo comunitario.

Gestionar recursos del orden nacional e internacional para la consecucion de
proyectos estratégicos del municipio y de la region.

Cumplir con los parametros establecidos en el Plan de Saneamiento Fiscal y
Financiero.
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Implementar programas ambientales.
Identificar los factores que puedan impedir una efectiva gestién integral del riesgo.

Garantizar los derechos de la infancia y la adolescencia siendo esta una obligacién
del Estado, de la familia y la sociedad.
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Necesidades y derechos Usuarios y Grupos de Valor
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2. ASPECTOS CRITICOS

A continuacién, se relacionan los aspectos criticos identificados con base en el
Diagnostico Integral de Archivos y las visitas de seguimiento a los archivos de
gestion.

item | Aspectos Criticos Riesgos
1 La Entidad no cuenta con EIl | Dificultad para la aplicacion de los
Cuadro de Clasificacion | procesos archivisticos.

Documental actualizado con base | Clasificaciéon inadecuada de los
en la estructura organica vigente. ' documentos de archivo
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Incumplimiento del marco normativo
Sanciones legales

La Entidad no cuenta con la Tabla
de Retencién Documental
actualizada con base en la
estructura organica vigente.

Descontrol en la produccion de los
documentos de archivo en todo su
ciclo vital

Clasificacion y organizacion
inadecuada de los documentos
Fraccionamiento de expedientes
Retencion  inadecuada de
documentos

Disposicion final inadecuada de los
documentos

Duplicidad documental

Sanciones legales

los

Las condiciones
medioambientales del depdsito de
archivo en fase central no cumple
con los parametros definidos para
la conservacion y preservacion
documental, definidas en el
Acuerdo 049 de 2000 del Archivo
General de la Nacion.

Deterioro de la documentacion
Pérdida del soporte documental
Pérdida del Patrimonio Documental
Sanciones econdmicas

Procesos judiciales

Los depositos de archivo en fase
de gestibn y central no son
suficientes, ni adecuados para la

custodia, conservacion y
preservacion documental, con
base en lo establecido en el

Acuerdo 049 de 2002 del Archivo
General de la Nacion.

Deterioro de la documentacion
Pérdida del soporte documental
Pérdida de la informacion

Pérdida del Patrimonio Documental
Sanciones econémicas

Procesos judiciales

No se cuenta con el mobiliario
adecuada y suficiente para el
almacenamiento y conservacion

Deterioro de la documentacion
Pérdida del soporte documental
Pérdida del Patrimonio Documental
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de los documentos de archivo en
fase de gestion.

Sanciones econémicas

Procesos judiciales

Pérdida de la garantia al acceso de la
informacion

6 La Entidad no cuenta con
unidades de conservacion
(carpetas) adecuadas para la
conservacion 'y  preservacion

Deterioro de la documentacion
Alteracion de la integridad del
documento

Pérdida parcial o total del soporte

documental. documental
Pérdida del Patrimonio Documental
Sanciones econdmicas
Procesos judiciales

7 La comunicaciones oficiales de la | Pérdida de la informacion

entidad tanto en soporte fisico Inoportunidad en respuestas

como electrénico (correos | Sanciones legales

electronicos) no estan | |ncumplimiento de marco normativo

centralizadas, ni se lleva un

consecutivo Unico, como lo indica
el Acuerdo 060 de 2001 del
Archivo General de la Nacion.

Fuga de informacion
Demandas

8 El personal tanto en el Archivo
Central como en algunas unidades
administrativas es insuficiente
para organizar y llevar a cabo el
desarrollo de los procesos de
archivo.

Desorganizacioén de los archivos
Fondos acumulados
Pérdida de informacion
Inoportunidad en el
informacion

Sanciones legales
Demandas

acceso a la

9 Falta de motivacion por parte de
algunos funcionarios y contratistas
para aplicar las  politicas
archivisticas aprobadas por la
entidad.

Desorganizacion de los archivos
Fondos acumulados
Pérdida de informacion
Inoportunidad en el
informacion

Sanciones legales

acceso a la
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Demandas

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

corresponden a:
Preservacion de
Fortalecimiento y articulacion.

la informacion,

Para la priorizacion de los aspectos criticos se aplicé la metodologia sugerida en el
Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR del Archivo
General de la Nacion, la cual consiste en determinar de manera objetiva, a través
de una tabla de evaluacion, el nivel de impacto de dichos aspectos, frente a los ejes
articuladores que representan la funcion archivistica. Los ejes articuladores
la Administracion de Archivos, Acceso a
Aspectos tecnolégicos y de seguridad,

la

3.1 Nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores

EJES ARTICULADORES

informacion,

La Entidad ne cuenta con El
Cuadro de Clasificacion

Decumental actualizado con
base en I3 estructura orgénica
vigente
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documentos integrando aspsctos| herramientas rormalizados para encuentra implementada acorde|
mentos 1 |garanicen 12 disporibiidad u 1 i 520 1 |tecrologicas aue respaldan 1a| O H
sciminisiralivos, legales, * I preservacién y conservacién a con o modelo integrado |
funcionales utecricos. aecesibilidad do 2 informasion. largo plazo de las documentos. seurided. isabilicad, plarteacién y gestion.
i acosbilidad, interidad
Se cuenta con personal idoreo gl 2 LR oern Se tiene articulada la politica de|
Se cuenla con lodos los) Se cuenta con un esquema de tconologicas  acordes  a  las|
suficierte  para  atender las| gestion documertal con  los|
insirumertos 1 0 |metadatos. irtegrado 2 ciros| 0 |necesidades de la enlidad, las| 0
necesidadss documentales v de| ¥ sistemas y modelos de gesion|
sacializados e implementados. sistermas de gestion cuales permiten hacer buena usol
archiva de los ciudadanos. g de la ertidad
E Cuerla con procesos  de| & CLEMta con esquernas ge| & cuetla con acUerdos  de| & chEntE con alEnzas|
sequimiento. evaluaciin ymeiora| ) [comuricacion en la erlidad paral | |Se cuerta con archivos cenirales| | |confidencialidad u policas de| ) [estalépicas  que permiten)
para la gestion de los) difurdir 12 impertancia de lal e histdricos proteceién de datos a nivel mejorar e innovar la funcidn|
docLment aestion de documents iterry _ archivistica d la entidad
Se cuerta con escuemas de| Ta conservacian » preservacin Se cuenla con politeas cue]
e iene establecida s pritics e capasiacitn v Formatigniriernos s basa en la rormaiva, mermitan adoptar tecralogias e Se aplica el marco legal vl
0 |para la gestién de documentos| 0 [requisites legales,| 1 [contemplen  servicios  y| 0 |normative concemiente o lal
gestion documertal i i .
aticulados  con e plan| admirisiraiivos y t8enicos que le contericios orientados a gestion| funcién archivistica
insitucional de & aplican a la entidad i los documenios.
N s aplicasiones son capaces de| Se cusnia con un sistema de|
os instrumentos  archivisticos Se cuenta con instrumentos|
; . - Se cuenla con un Sistema generar y gestionar documenios| gestion documentsl basado en|
involucran la documentacion| 1 |archivisticos de descripcién v 1 . 0 0
, . Integrac de Conservacién SIC de valor archivistico cumpliendol estandares  naciondles |
cleclrénica clasificacin para sus archivos.
con los procesos establedidos. irternacionales,
= enclenta EENE
Se  cuerla  con  uma i §
o scministracion y gestion de Ia|
personal hace buen uso delas infraestructura adecusda para el =
Se cuenta con procesos y fluios| : iy irformacion v los datos en| Se  fienen  implementadas|
documertsles  normalizados | 1 J 0 , 0 jicas| 0 |acciones para la gestion del
Y destinadas ala administrasicn de| preservacion de la o P B
medibles. h : s . aiculadas con el sistema del cambio.
2 informacién de | erticiad documentacin  fisica  y 4
j estion de sequridad de o)
electrdrica :
o TSI
Se  ha  esiblecido s -
Se documentan procesos o . Se cuenta con  procesos| técricos que permmitan mejorar |g|
> caracterizacion de usuarios de| . Se cuenta con procesos def
sclivicades  de gestién e 1 0 |documentados de valoracin y| 1 |aduisicién Y| 0
acuerdo a sus necesidedes del " meiora continua.
documentos : disposicidn final manterimients  de las|
irformacidn
= GerTa Gor 13 TTRES e & CuenE Con TS A e TereTmplemeriad Ry R e e T ouEE —mon TeEReEs|
adecusda para resolver las| o [Fomentar el uso de ruevas| | |estancares aue gararticen la| | |asosiadasl servicioal ciuckdaro | lasesoras  aue  formulen)
necesidlades documentales y de| tecnalogias para optimizer e usol preservacién p conservacion de e |e permita la participacian e lineamientos para la aplicacién|
del nangl I irhgraccicn de la fuuncidn archivistica g la
e ce T eros T Toree
Se tinenidentificados los roles ]
12 importancia de las documenios| Se tfiere implemertads sl Se cusnta con esquemas de Se cuenta con modelos para 12|
i 2 ! P responsabiliclades del personal vl
e inierioriza las poliicas u| 0 |estralegiade Gobiemoen Linea-| 0 |migracion v corwersion| 1 |idertificacion.  evaluacion  yf 0 ®
Ny . las  aeas frente @ log|
direcirices concerrientes 2 |a) GEL normalizados. aralisis de riesgos
esticn ce L documentos.
Se cuerls con dvecrices de| -
Se cusnta con el presupuestol ° La  ata  dreccién  estal
Se ouenta con canales (locales vl Se cuentan con modelos o seguridad de informacidn can|
acecuada  para  ctender  las) ¢ ! comprometica con e desarrcllal
. 0 |en linea) de servicio, atencién | 0 |ssquemas de cortiruided del| 0 |relacion al recurso humano, d| 0 e
necesiclades documentales y de| A " de |a funcién archivistica de lal
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Nivel

ASPECTRO CRIT)

La Entidad no cuenta con la
Tabla de Retencion
Dacumental actualizada con
base en |3 estructura organica
vigente

Las condiciones
medioambientales del
depésito de archivo en fase
central no cumple con los
parametros definidos para la
conservacion y presenvacion
documental, definidas en eI
|Acuerdo 043 de 2000 del Archivo
General de Ia Nacién.
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Administracién de archivos

Se considera el ciclo vital de los|

Se cuenta con polilicas quel

EJES ARTICULADORES

Se cuenta con  prosesos Y

herramientas nermalizados para

e seguridad

con  poliicas|

o
asociadas a las hemamientas|

Fortalecimiento y articulact

La gestisn documental

encuenira implementada acordel

sl

n de arch

Se considera el cicle vital de los|
docurnentos irtegranda aspectos|

Se cuenta con poliicas que|

EJES ARTICULADORES
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La Entidad ne cuenta con
unidades de conservacion
(carpetas) adecuadas para la
conservacion y presenvacion
documental.

La comunicaciones oficiales de
Ia entidad tanto en soporte
fisico como electrénico (correos
electrénicos) no estén
centralizadas, ni se lleva un
consecutivo nico, como le
indica el Acuerdo 060 de 2001
del Archive General de la
Nacién
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1 |en lines) de servicio, atencién | 0 |esquemas de continuided del| 1 [relacion al recurso humaro, ol 0 1

necesidades documentales u de|
archivo

oriertacion al ciudadane.

negocio.

ertomo fisico . eleclrérico, ¢
acceso y los sisternas de

de la funcién archivistica de |
ertidad,

n de archivas
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EJES ARTICULADORES

ASPECTRO CRITICO

Administracion de archivos

cos yde seguridad  Fortalecimiento y articulacion

Se cuenta con  politicas|
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3.2 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Los aspectos criticos y ejes articuladores identificados en color rojo son aquellos de
mayor valor en la sumatorio, lo que indica que tienen un alto impacto dentro de la
entidad y con base en ellos se formulara la vision estratégica del presente plan.

Administracion de: Acceso ala Preservacion dela  Aspectos Fortalecimiento  y

ASPECTOS CRITICOS TOTAL

archivos Informacion informacion tecnologicos y de _ articulacion

La Entidad no cuenta con El Cuadro de
Clasificacion Documental actualizado con base en lal 5 3 6 0 4
estructura organica vigente

-

La Entidad no cuenta con la Tabla de Retenci6n
Documental actualizada con base en la estructura 5 3 6 0 4
orgénica vigente

~

Las condiciones medioambientales del deposito de
archivo en fase central no cumple con los|
parametros  definidos para la conservacion y 2 0 7 0 3
preservacion documental, definidas en el Acuerdo
049 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

©

Los depositos de archivo en fase de gestion y
central no son suficientes, i adecuados para lal
custodia, conservacion y preservacion documental, 2 0 7 0 3
con base en lo establecido en el Acuerdo 049 de
2002 del Archivo General de la Nacion.

N

No se cuenta con el mobiiario adecuada y
suficiente para el almacenamiento y conservacion 2 0 6 0 3 1
de los documentos de archivo en fase de gestion.

o

La Entidad no cuenta con unidades de conservacion
(carpetas) adecuadas para la conservacion y 1 0 6 0 3 10
preservacion documental.

o

La comunicaciones oficiales de la entidad tanto en|
soporte fisico como electrénico  (correos
electr6nicos) no estén centralizadas, ni se lleva un 7 6 2 8 4
Gnico, como lo indica el Acuerdo 060)
de 2001 del Archivo General de la Nacion.

<

El personal tanto en el Archivo Central como en
algunas unidades administrativas s insuficiente
para organizar y llevar a cabo el desarrolo de los
procesos de archivo.

Falta de motivacion por parte de algunos|
funcionarios y contratistas para aplicar las politicas| 2 4 0 0 1 7
archivisticas aprobadas por la entidad.

©

www_cartago.gov.co LA/O{’ M
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4. VISION ESTRATEGICA

La Alcaldia Municipal de Cartago garantizara la Administracion de los archivos, la
preservacion de la informacion y el fortalecimiento y articulacién con los demas
sistemas y modelos de gestion de la entidad, actualizando y fortaleciendo sus
instrumentos archivisticos tales como los cuadros de clasificacion documental, las
Tablas de Retencién Documental, ampliando la infraestructura fisica, mejorando las
condiciones medioambientes de los depdsitos de archivo y fortaleciendo la
administracion de las comunicaciones oficiales.

5. OBJETIVOS

- Actualizar e implementar los cuadros de clasificacion documental y tablas de
retencion documental con base en el Acuerdo 04 de 2019 del Archivo
General de la Nacion y Decreto 300 de 2021 y Resolucion 40 de 2022 de la
Alcaldia Municipal de Cartago, Valle del Cauca.

- Socializar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion.

- Adecuar y mejorar la infraestructura de los espacios asignados a los archivos
en sus fases gestién y central, con base en el Acuerdo 049 de 2002 del
Archivo General de la Nacion.

- Asignar infraestructura suficiente y adecuada para la custodia de los archivos
en fase gestion y central.

- Administrar las Comunicaciones oficiales, contribuyendo con Ila
normalizacion de los procesos de produccion, recepcion, distribucion,
seguimiento, conservacion y consulta de los documentos como parte integral
de sus programas de gestiéon documental, utilizando para ello herramientas
tecnoldgicas que permitan la eficacia y eficiencia de dichos procesos.

6. FORMULACION DE PROYECTOS

A continuacién, se formulan los proyectos, los cuales apuntan al cumplimiento tanto
de la vision estratégica como de cada uno de los objetivos establecidos en el
presente plan.
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6.1 Nombre del Proyecto:
- CCD y Tablas de Retencién Documental - TRD

Actualizacion de los Cuadros de Clasificacion

Responsable del Proyecto:

Alcance:

Actividades:

Actividad

Actualizar los cuadros
de clasificacién
documental y las
tablas de retencién
documental con base
en el Acuerdo 04 de
2019 del Archivo
General de la Nacion
y el Decreto Municipal
300 de 2021.

Aprobar los CCDYy las
TRD mediante el
Comité Institucional
de Gestion y
Desemperio

Convalidar los CCD y
las TRD ante el
Consejo

Departamental de
Archivo del Valle del
Cauca e inscribir en el
Registro Unico de
series documentales

www_cartago.gov.co
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Responsable

Secretaria de Gestion
Administrativa y
Talento Humano

Equipo
interdisciplinario

Profesional
Universitario
responsable del
Archivo Central
Comité Institucional
de Gestién y
Desempefio

Técnico
Administrativo del
Archivo Central
Secretaria de Gestion
Administrativa y
Talento Humano
Técnico
Administrativo del
Archivo Central

Secretaria de Gestion Administrativa y
Talento Humano

La Actualizacion de los cuadros de
clasificacion documental y las tablas de
retencibn documental aplicard para la
estructura organica vigente de la entidad, la
cual fue aprobada mediante Decreto
Municipal 300 de 2021.

Fecha de Fecha Final Entregable

inicio

2024 2025 TRD

2025 2025 Acta de aprobacion
del Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio

2025 2026 Acta y certificado de
convalidacion del
Consejo

Departamental de
Archivo del Valle del
Cauca
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ante el  Archivo
General de la Nacion.
Publicarlos CCDylas Secretaria de Gestion | 2026 2926 Enlace de publicacion
TRD en lapaginaweb = Administrativa y en la web institucional
de la Entidad Talento Humano
Técnico

Administrativo del
Archivo Central

Socializar los CCD y = Secretaria de Gestion = 2026 2027 Listados de

las TRD convalidadas = Administrativa y asistencia de la

con todos los Talento Humano socializacion

funcionarios y Técnico

contratistas de la Administrativo del

Entidad Archivo Central

Implementar los CCD = Secretaria de Gestion | 2027 2027 Archivos de gestion

y las TRD = Administrativa y organizados con base

convalidadas Talento Humano en las TRD
Técnico convalidadas

Administrativo del
Archivo Central
Todas las unidades
administrativas de la
Entidad

Indicadores:

Descripcion del Indicador
CCDy TRD actualizadas

CCDy TRD aprobadas
CCDy TRD convalidadas
CCDy TRD publicadas
CCDy TRD socializadas

CCDy TRD implementadas

Meta Foérmula de medicion

1 *

1 *

1 *

1 *

100% (Numero de funcionarios y contratistas a quienes
se les haya socializado las TRD* Numero total de
funcionarios y contratistas de la Entidad) / 100

10% (Ndmero de metros lineales documentales

organizados con base en las TRD convalidadas *
nimero total de metros lineales documentales
producidos a partir de la Ultima estructura
orgénica de la entidad) / 100

* Se asignara el valor nimero 1 una vez se haya realizado lo que indica la descripcién del indicador.
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Recursos:
Tipo Descripcion
Humanos Profesional con experiencia en desarrollo del proyecto en
mencion
Tecnolégicos Recurso web disponible
Computador con sistema operativo Windows
Impresora
Insumos Carpetas cuatro aletas desacidificadas
Cajas para archivo
Léapiz

Papel bond tamario carta

La Secretaria de Gestidbn Administrativa y Talento Humano sera la responsable de
gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento del proyecto,
incluyéndolo dentro de los planes estratégicos y de gestion de la entidad.

6.2 Nombre del Proyecto: Implementacién  Sistema Integrado  de
Conservacién Documental - SICD

Responsable del Proyecto: Secretaria de Gestion Administrativa y
Talento Humano

Alcance: Este proyecto aplica para todos los
documentos recibidos y producidos en
cumplimiento de las funciones vy
actividades de la Entidad, durante todo su
ciclo vital e involucra a todos los
funcionarios y contratistas de la Alcaldia.

Actividades:
Actividad Responsable Fecha de Fecha Final Entregable
inicio
Socializar el SICD Secretaria de Gestion 2024 2027 Listados de
aprobado con todos Administrativa y asistencia de la
los funcionarios y Talento Humano socializaciéon
contratistas de la
Entidad
www. cartago.gov.co wa Mw
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Implementar las = Secretaria de Gestion | 2024 2027 Registros
actividades Administrativa y establecidos en el
establecidas el SICD = Talento Humano SICD

Indicadores:

Descripcion del Indicador
SICD socializado

SICD implementado

Meta Formula de medicién

100% (Numero de funcionarios y contratistas a quienes
se les haya socializado el SICD * Numero total
de funcionarios y contratistas de la Entidad) / 100

60% (NUmero de actividades del SICD
implementadas * numero total de actividades
definidas en el SICD ) / 100

* Se asignara el valor nimero 1 una vez se haya realizado lo que indica la descripcion del indicador.

Recursos:
Tipo
Humanos

Tecnolégicos
Insumos

Descripcion

Profesional con experiencia en desarrollo del proyecto en
mencion

Recurso web disponible

Recursos definidos en el SICD

La Secretaria de Gestidon Administrativa y Talento Humano sera la responsable de
gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento del proyecto,
incluyéndolo dentro de los planes estratégicos y de gestion de la entidad.

6.3 Nombre del Proyecto:

Adecuacion, mejora, ampliacidon o asignacion

de infraestructura fisica para el archivo central y gestion.

Responsable del Proyecto:

Alcance:

Actividades:

www_cartago.gov.co
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Secretaria de Gestion Administrativa y
Talento Humano

Este proyecto aplica para el fondo
documental de la Entidad en fase Central.
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Actividad Responsable Fecha de Fecha Final Entregable
inicio

Realizar Andlisis = Secretaria de Gestion = 2024 2024 Andlisis Técnico
técnico — econémico = Administrativa y Econdémico

para la adecuacién, Talento Humano

mejora, ampliacion o

asignacion de Secretaria de

infraestructura fisica = Planeacion, Medio

para el archivo en = Ambiente y

fase central y Desarrollo

archivos de gestion, Econémico

teniendo como base

el diagnéstico de Profesional

archivos realizado = Universitario

durante el segundo responsable del

semestre del afio Archivo Central.

2023.

Gestionar la inclusién | Secretaria de Gestion = 2024 2024 Plan de Inversion de
de los recursos Administrativa y la entidad
econémicos dentro = Talento Humano

del Plan de

Inversiones 2025 de = Profesional

la Entidad para la Universitario

adecuacion, mejora, responsable del

ampliacién o Archivo Central.

asignacion de

infraestructura fisica

para el archivo en

fase central y

archivos de gestion.

Gestionar la = Secretaria de Gestion = 2025 2027 Infraestructura fisica
adecuacion, mejora, Administrativa y adecuada, mejorada,
ampliacion 0 Talento Humano ampliada o asignada
asignacion de para los archivos en
infraestructura fisica = Profesional fase central y de
para el archivo en Universitario gestion.

fase central y responsable del

archivos de gestion, Archivo Central.

con base en los

recursos asignados e

incluidos en el plan de

inversion de la

entidad.
Indicadores:

Descripcion del Indicador Meta Formula de medicion

www_cartago.gov.co
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Infraestructura

fisica

adecuada,

mejorada, ampliada o asignada para
los archivos en fase central y de

gestion.

Recursos:
Tipo
Humanos

Tecnolégicos
Insumos

Descripcion

Profesional con experiencia en el desarrollo de las
actividades descritas en el proyecto

Computador

n/a

El Alcalde y La Secretaria de Gestidon Administrativa y Talento Humano seran los
responsables de gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento
del proyecto, incluyéndolo dentro de los planes estratégicos y de gestion de la

entidad.

6.4 Nombre del Proyecto:
comunicaciones oficiales.

Fortalecimiento de la ventanilla Unica de las

Responsable del Proyecto:

Alcance:

Actividades:
Actividad

Gestionar la
adquisicion del
software para la

www_cartago.gov.co

Secretaria de Gestion Administrativa y
Talento Humano

Este proyecto aplica para todas las
comunicaciones oficiales recibidas y
producidas en medio fisico y electronico
(correo electronico) por la entidad, en todas
sus sedes.

Responsable Fecha de Fecha Final Entregable
inicio

Secretaria de 2024 2024 Software adecuado

Gestion para la

CENTRO DE ADMINISTRACION MUNICIPAL — CAM
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administracién de las
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administracion de las
comunicaciones
oficiales, que cumpla
con los lineamientos
establecidos por el
archivo general de la
nacion, garantice la
integracion con los
procesos para la
administracion de las
comunicaciones
oficiales que se
deben llevar a cabo
en los archivos de
gestion, central e
histérico, en todas las
sedes de la entidad,
como lo estipula el
acuerdo 060 de 2001
del AGN.

Elaborar y/o
actualizar los
procesos y
procedimientos para
la administracion de
las comunicaciones
oficiales

Implementacion del
software, procesos y
procedimientos para
la administracion de
las comunicaciones
oficiales.
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Administrativa y comunicaciones
Talento Humano oficiales
Profesional
Universitario
responsable del
Archivo Central
Secretaria de 2024 2024 Procesos y
Gestion procedimientos para

Administrativa y
Talento Humano

Profesional
Universitario
responsable del
Archivo Central

Equipo de trabajo

Oficina de Gestion y

Desempefio

Institucional

Secretaria de 2025 2027
Gestién

Administrativa y

Talento Humano

Profesional
Universitario
responsable del
Archivo Central

Equipo de trabajo de
la Direccion TIC

Funcionarios Sedes
Ventanilla Gnica

la administracion de
las comunicaciones
oficiales

Comunicaciones
oficiales registradas y
radicadas en el
software con el
cumplimiento de los
requisitos legales

www_cartago.gov.co
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Funcionarios de la
Entidad
Indicadores:
Descripcion del Indicador Meta Formula de medicién
Software para la administracion de las 1 *

comunicaciones oficiales adquirido e

implementado.

procesos y procedimientos para la 1
administracion de las comunicaciones oficiales

elaborados
* Se asignara el valor nimero 1 una vez se haya realizado lo que indica la descripcion del indicador.

Recursos:

Tipo Descripcion

Humanos . L
Profesional con experiencia en desarrollo del proyecto en
mencién
Técnicos o Tecnologos

Tecnoldgicos . .
9 Recurso web disponible

Computadores y servidores segin requerimientos del
software a implementar

Hardware necesario para la implementacion de la ventanilla
Unica

Insumos
Papel

Tintas
Lapiceros

Puestos de trabajo

El Alcalde y La Secretaria de Gestion Administrativa y Talento Humano seran los
responsables de gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento
del proyecto, incluyéndolo dentro de los planes estratégicos y de gestion de la
entidad.
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7. MAPA DE RUTA
Corto Mediano
Plazo
N Plazo
(1 afio) (de 1 a4 afios)
PROYECTO
2024 2025 2026 2027
. e s X X X X
Actualizacion de los cuadros de clasificacion — CCD y
tablas de retencion Documental - TRD
e . X X X X
Implementacion Sistema Integrado de Conservacion
Documental - SICD
Adecuacion, mejora, ampliacién o asignacion de X X X X
infraestructura fisica para el archivo central y gestion
Fortalecimiento de la ventanilla Unica de las X X X X
comunicaciones oficiales
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8. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Para el seguimiento y control en el cumplimiento de los proyectos definidos y aprobados en el presente plan institucional
de archivos, desde el area de Control Interno de la Entidad, se deberd utilizar anualmente el siguiente formato:

Fecha de Medicion
Proyecto Indicador Meta Semestral
Junio Diciembre

Avance
/Observaciones

CCDy TRD actualizadas | 1

CCDy TRD aprobadas 1

CCD y TRD | 1

convalidadas
Actualizacion de los Cuadros de Clasificacion - CCD y Tablas

de Retencion Documental - TRD CCDy TRD publicadas 1

CCDy TRD socializadas | 100%

CCD y TRD | 10%
implementadas
SICD socializado 100%
Implementacién Sistema Integrado de Conservacion
Documental - SICD SICD implementado 60%

Infraestructura fisica
adecuada, mejorada,
ampliada o asighada

Adecuacion, mejora, ampliacion o asignacion de
infraestructura fisica para el archivo central y gestion

www_cartago.gov.co b&dﬂ M
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paralos archivos en fase
central y de gestion.

Fortalecimiento de la ventanilla Unica de las comunicaciones
oficiales

Software parala
administracion de las
comunicaciones
oficiales adquirido e
implementado.

procesosy
procedimientos para la
administracion de las
comunicaciones
oficiales elaborados

www_cartago.gov.co
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9. ANEXOS
9.1 Diagndstico Integral de Archivos
www cartago.gov.co / 4
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