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Ficha Resumen

Titulo: Formulacion de un Plan Institucional de Archivos para la Diécesis de Montelibano,
Cordoba.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Didcesis municipal.

Ciudad: Montelibano, Cérdoba.

Duracion: 4 meses — 80 horas.

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Lineay area: Linea de Gestidn de la Informacion enel area de Archivistica.

Resumen: El desarrollo del presente trabajo de aplicacion, se realizé en el contexto de la formulacién
del Plan Institucional de Gestion de Archivos, como una herramienta de planificacion y gestion de
documentos, que permite solucionar, desde la academia, unaproblematica concreta de unaentidad, en
este caso, la Didcesis de Montelibano, Cordoba. Respecto a la metodologia, se indica el desarrollo
preliminar del trabajo de aplicacion, en relacion al disefio del PINAR, segun las directrices y
metodologia sugerida en la Ley General de Archivos, asi como el Manual de Formulacién del PINAR,
realizado por el Archivo General de la Nacion de Colombia. Este proceso se socializa como una guia
base que detalla todos los pasosa seguir y tener en cuenta para disefiar el plan correspondiente.

Finalmente, se resaltan las conclusiones y recomendaciones allegadas al finalizar la investigacion, toda
vez que las mismas apuntan hacia la importancia que tiene la gestién documental para las empresas,
como instrumentos de planificaciony control de los procesos de cada una de ellas, asi como la mejora
de los procesosde comunicaciény manejo de informacion. Porello, se insta la recomendacion principal
de ejecutar el PINAR disefiado y realizar el seguimiento y control al mismo, para que, en el transcurso

del tiempo, este sea actualizado y optimizado aln mas.

Palabras Clave: Diécesis, Gestion Documental, Gestion de informacion, Plan Institucional de

Archivos.




Vi

Abstract: The development of this application work was carried out in the context of the formulation
of the Institutional Archive Management Plan, as a planningand document management tool, which
allows solving, from the academy, a specific problem of an entity, in this case, the Diocese of
Montelibano, Cérdoba. Regarding the methodology, the preliminary development of the application
work is indicated, in relation to the design of the PINAR, according to the guidelines and methodology
suggested in the General Archives Law, as well as the PINAR Formulation Manual, carried out by the
General Archive of the Nation of Colombia. This process is socialized as a base guide that details all
the steps to follow and take into account to design the corresponding plan.

Finally, the conclusions and recommendations drawn up at the end of the investigation are highlighted,
since they point to the importance of document management for companies, as planning and control
instruments for the processes of each one, as well as the improvement of communication and
information management processes. Therefore, the main recommendation is urged to execute the

designed PINAR and to monitor and control it, so that, over time, it is updated and further optimized.

Keywords: Diocese, Document Management, Information management, Institutional Archives Plan.
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Introduccion

La Gestion Documental en Colombia, ha cobrado unagran importancia a nivel organizacional
no solo para empresas grandes, sino para cualquier tipo de empresas, sin importar su capacidad
organizacional, porque al fin de cuentas gracias a las diferentes politicas y seguimientos de
Archivo Generalde laNacion— AGN, érgano regulador de laactividad archivistica, todas manejan
informaciény se han dado cuenta de lo importante que es manejarla adecuadamente, como una
estrategia para optimizar sus procesos. Por eso se han preocupado por implementar politicas y
procedimientos organizacionales que les permitan tener su informacion conservada, que la puedan
localizar facilmente y permita facilitar la toma de decisiones. En relacion a lo anterior, un Plan
institucional de Archivos (PINAR) cumple un papel muy importante, ya que permite establecer la
ruta que se tomara y la priorizacién de los mecanismos que deben implementar de acuerdo a las
necesidades de cada organizacion.

Con base a ello, se destaca que este Trabajo de Aplicacion, se realizé gracias a un diagnostico
efectuado en la Di6cesis de Montelibano, de acuerdo a sus proyecciones y recursos en materia de
Gestion Documental. Este ejercicio pretendié mejorar el accesoy custodia de la informacion que
poseen y asi poder brindar un manejo adecuado de la misma como activo importante para la
entidad. En este sentido, el presente, es una propuesta enfocada en la formulacion del Plan
Institucional de Archivos para la diocesis de Montelibano, que busca orientar a la entidad en su
meta de organizacidn de la informacién y custodia, mediante los diferentes planesy proyectos que
se pueden desarrollar en materia de Gestion Documental, para una posterior aplicacion a corto,

mediano y largo plazo, de cuerdo la priorizacion de los aspectos criticos de la entidad.
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1. AreaProblematica

1.1 Contexto del problema.

La Di6cesis de Montelibano est ubicada en el municipio de Montelibano. El cual es un municipio
del sur del departamento de Cordoba, Colombia. Situado a la orilla del rio San Jorge y con una
poblacion de 85.000 habitantes aproximadamente, es uno de los centroseconémicos, comerciales
y culturales mas importantes de la regién ya funciona unade las minas més grande de Ferroniquel
en el mundo. El territorio que abarca la Didcesis de Montelibano, es de un total de 11.622 Km2,,
conformada por siete Municipios cordobeses que son: Montelibano, Ayapel, Buenavista, Puerto
Libertador, Tierralta, La Apartaday San José de Uré. Sus limites de jurisdiccion eclesiastica se
definen asi: Norte: Didcesis de Monteria y Sincelejo. Sur: Didcesis de Santa Rosa de Osos. Este:
Didcesis de Santa Rosa de Osos. Oeste: Didcesis de Apartado.
Las parroquias, los centros parroquiales y los lugares de mision, en atencion a la cercania que
tienen, y para articular mejor el trabajo pastoral, la fraternidad y la vida parroquial se organizan
por Arciprestazgos o Vicarias Foraneas (C.374). La Diocesis esta conformada por cuatro Vicarias
Foraneas, cada una con su respectivo Vicario Foraneo:

e Vicaria de nuestra Sefiora del Carmen, Vicario: Key Alberto Bedoya Florez

e Vicaria de San Juan Maria Vianney, Vicario: Juan Carlos Mlnera Pefia

e Vicariade San Jer6nimo, Vicario: EIKin de Jesus Arenas Torres

e Vicaria de San Pedro Claver, Vicario: Jorge Luis Miranda Pérez
Ademas de su labor eclesiastica, realiza una labor social muy importan mediante el apoyo a la
administracion municipal en el desarrollo de proyectos destinados a fortalecer a las poblaciones vulnerables
del municipio. Se encarga de ejecutar y supervisar proyecto de cooperacidn con entidades de cooperacion

internacional y nacional mediante iniciativas que contribuyen a la reduccion de la pobre de las familias
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vulnerables de nuestro municipio y los municipios aledafios. A continuacion, las figuras 1y 2, ilustran la

jurisdiccién que abarca esta didcesis, asi como el escudo insignia de esta corporacién eclesiastica,

respectivamente.

Superficie 11,000 km?

q Didcesis de Sincelejo
©  Dibcesis o2 Monteria

Didcesis de
Apartadd | Boenaunts

fntunton
ap sRIAG

} e Didcesis de
Santa Rosa de Osos

J -
&y —
£/ i
- J @ Caterens wansipal

@ Cartre potrate coe pavogss

Figura 1 Mapa de jurisdiccion de la Didcesis de Montelibano. Fuente: Sitio web

Figura 2 Escudo de la Didcesis de Montelibano. fuente: Sitio web
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Bajo estas precisiones, se resalta que la Gestion Documental en la Di6cesis de Montelibano se
enmarca con un enfoque estratégico y de prestacién de servicios de alta calidad expresada en
algunos aspectos propios de la Entidad de los cuales se pude resaltar los siguientes:

Mision:
Evangelizar integralmente: mediante el testimonio de vida de hombres 'y mujeres, con el anuncio
explicito del Evangelioy la celebracion de los sacramentos, sirviendoal don de lavida, la dignidad
humana, la reconciliaciony la paz, en comunién con la Provincia Eclesiastica de Cartagenay con
toda la Iglesia Universal.

Vision:
En el afio 2020 la Didcesis de Montelibano, en el sur de Cérdoba, sera signo e instrumento del
discipulado misionero de Cristo: tendremos un gran numero de comunidades de nueva
evangelizacion, los ministerios parroquiales estaran sirviendo con alegria, los movimientos
apostolicos integrados, los barrios y veredas animados en la fe, y todas las personas mas

comprometidasen la vivencia del Reino de Dios.

1.2 Problema a ser intervenido.

La Gestion Documental, como programaque conforma de administracion documental, o bien de
archivos, se ha consolidado como una herramienta necesaria para optimizar diversos procesos de
calidad total y mejora continua de las empresas, sin importar su tamafio u objeto social. De esta
manera, Se proyecta como una estrategia de solucién que contrapone a las grandes dificultades que
siguen presentando muchas entidades con respecto al manejo correcto de sus archivos y
documentacion en general, entro los cuales se precisan: la pérdida de documentacion, sobre

escritura de ficheros. También es habitual en las empresas que varios usuarios accedan
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simultaneamente a los mismos documentos, a través de red, etc, falta de seguridad, duplicacién de

documentosen distintas ubicaciones.

Pues bien, de forma concreta se establece que la Diocesis de Montelibano, no es ajena a esta
situacion, que se dificulta, teniendo en cuenta que esta es una entidad que maneja un alto volumen
de informacion, el acervo documental que tiene la administracion es de aproximadamente 1400
metros lineales, de los cuales el 30% se encuentra distribuido en los archivos de gestion, el 20%
hace parte del Archivo Historico y el 50% restante estd custodiado en el Archivo Central pero no
tiene incluida la gestion documental dentro de su planeacion estratégica, lo que dificulta la

asignacion de recursos parala elaboracién de los diferentes instrumentos archivisticos.

Asi mismo, se precisas que la infraestructurano cuenta con las caracteristicas necesarias para la
custodia de informacion y no se tienen identificados los puntos criticos a interveniry hay poco
personal asignado y capacitado al Archivo Central, lo que dificulta el buen funcionamiento de la
gestion documental de la entidad; esto se debe principalmente a la ausencia de conocimiento por
la parte directiva de la administracion sobre la importancia de la adecuada custodia del patrimonio
cultural y la falta de compromiso del ordenador del gasto para la asignacién de presupuesto para

la gestion documental.

Sin embargo, se ha logrado identificar que esto se debe a la falta de planeacion de la actividad
archivistica de la entidad, que ocasiona a su vez perdida de documentacién por deterioro y
asignacion de presupuesto a aspectos que por su grado de criticidad no ameritan prelacion; la

implementacion de un correcto sistema de gestion documental y procesos de archivo de
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documentos, es imperante, como un aporte a soluciones que optimicen los procesos de mejora

continua, que, para el caso concreto, se dirigen a la Didcesis de Montelibano.

1.3 Formulacién del problema.

Despues de contextualizar el problema a intervenir con este trabajo de aplicacion y presentar
algunos antecedentes que sirvieron como referencia para el desarrollo de esta propuesta, surgio la
siguiente pregunta:

¢Como disefiar un Plan Institucional de Archivos teniendo en cuenta los aspectos criticos

identificadosen la Didcesis de Montelibano?

1.4 Antecedentes.

Este aparte, esta compuesto por una serie de antecedentes que guardan una relacion directa en
cuanto al tema y metodologia que se desarrolla en el presente trabajo de aplicacion. En respuesta
a ello, se han escogido distintos antecedentes nacionales e internacionales, clave que dan soporte

al planteamiento y objeto final de este trabajo, como a continuacion se describen.

1.4.1 Antecedentes Nacionales

Manual de formulacidn de un Plan de Archivos Institucional (PINAR), creado por Jhon A.
Gonzéalez Flérez, Alba Rincdon Herrera, Wilson Sdnchez Yopaza y Jorge William Triana Torres,

del Archivo General de la Nacion, en 2014.



17

Dentro de este antecedente, se destaca la importancia de crear los PINAR, como una respuesta a
las soluciones que se han pretendido promover con la Ley General de Archivos en Colombia, esto
es, Ley 594 de 2000, asi como la Ley 1712 de 2014, que dispuso la legislacién para garantizar la
transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica nacional. Pues bien, también se
destaca que el PINAR, “debe ser el resultado de un proceso dindmico al interior de las entidades,
que requiere de la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre la alta direccién y

los responsables de las areas de archivo” (Archivo General de la Nacién, 2014, pag. 3)

Este antecedente, precisa los requisitos y pasos que se deben disefiar y desarrollar para formular
un PINAR. Al respecto, se resaltan aspectos preliminares tales como la importancia y beneficios
que este plan genera para la entidad correspondiente. Asi mismo, se estructura un disefio
metodoldgico, que permitira la correctaelaboracion del plan, destacandoentre ellos: Identificacion
de la situacion actual de la empresa o entidad, definicién de los aspectos criticos y ejes
articuladores, Formulacion de la vision estratégica del PINAR correspondiente, formulacién de
los objetivos, formulacidn de planes y proyectos, construccion del mapade rutay la construccién
de la herramienta de trabajo. Con base a ello, se estructura el PINAR correspondiente y se remite

para su aprobaciony posterior publicacion.

Sin duda, es un elemento importante para el desarrollo del presente trabajo de aplicacién, toda vez
que ofrece todas las herramientas juridicas, que instan la creacion de los PINAR, esto es, por
ejemplo, a partir de las leyes previamente mencionadas, asi como el Decreto 2609 de 2012, que

ordena la creacion de instrumentos archivisticos, entendido como un instrumento de planeacion,



18

seguimiento y articulacion con los planes estratégicos, la funcion archivistica, de acuerdo con las

debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades de cada entidad.

Plan Institucional de Archivos de la Caja de Suelos de Retiro de la Policia Nacional de
Colombia, creadoen el afio 2017.
Este antecedente, que constituye el PINAR de unaentidad nacional del Estado, se exterioriza como
un elemento que contribuye y aporta en lo que respecta a la verificacion de los pasos a seguir para
disefar el PINAR correspondiente de la Didcesis de Montelibano, teniendo en cuenta los pasos
que este antecedente investigativo preparé para el suyo. De esta forma, se resalta que al igual que
el manual creado por el Archivo General de la Nacion, en éste, se surte toda una metodologia
prestablecida, que inicia con los aspectos generales, el alcance del PINAR, la descripcién de la
importanciay beneficios del mismos, el desglose de los aspectos criticos, la construc cion del mapa
de ruta, y el seguimiento, control y mejora del mismo.
De igual forma, se resalta que la Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional reconoce que, sin
duda alguna, “con una adecuada conservacion de la informacion, se garantiza la perdurabilidad a través
de tiempo, asegurando asi la memoria institucional como patrimonio documental y la historia de los
pensionados de la Policia Nacional de Colombia” (Caja de Suelos de Retiro de la Policia Nacional de
Colombia, 2017, pag. 3) lo que traduce, en ser una “un instrumento para la planeacion en las actividades
archivisticas, el cual va articulado con otros planes y proyectos estratégicos de la Caja de Sueldos de

Retiro de la Policia Nacional” que no solo beneficia a la entidad, sino a la poblacion en general.

Plan Institucional de Archivos del Departamento Nacional de Planeacién del afio 2016.
En esta ocasion, con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 2609 de 2012, el Departamento

Nacional de Planeacion, desarrollé su PINAR para el periodo 2016 al 2026, “teniendo en cuenta
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las necesidadesevidenciadas en lamatriz DOFAY el Diagnostico Integral realizado por el Archivo
General de la Nacion — AGN en el afio 2013” (Departamento Nacional de Planeacion, 2016, pag.
5), asi como la los diferentes Planes de Mejoramiento generados. Con base a ello, el documento
describe el PINAR para DNP, como el instrumento que permita la planeacion, ejecucion y
articulacion con los diferentes planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad en tomo de
la funciénarchivistica.

Por altimo, el documento, proyecta los requerimientos que consideranecesarios, parael desarrollo
de actividades y se mide los avances y la ejecucion de las actividades con el fin de solucionar las
necesidades del proceso de gestibn documental. Sobre esto, es importante resaltar que el
antecedente permite resaltar laimportancia,no solo de identificar los elementosde la matriz DOFA
para la Diécesis de Montelibano, sino que permite la idea de crear una matriz CAME que plantee
las estrategias para la mejora de las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades, que se

encuentren en la Didcesis, y con permitan optimizar la ejecucion del PINAR que se formulara.

1.4.2 Antecedentes internacionales

Directrices para la Organizacion Documental, creado por el Archivo Nacional de Chile
en 2012
En este documento, se resalta la informacién, como un “recurso indispensable para el
fortalecimiento y desarrollo de la sociedad moderna en todos sus ambitos: cientificos,
tecnoldgicos, sociales, artisticos, culturales y administrativos” (Archivo Nacional de Chile, 2012,

pag. 5). Asi mismo, se destaca el derecho que tienen los ciudadanos de acceder a la informacion,
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que reviste una doble importancia, teniendo en cuenta que 2funcionan como érganos esenciales de
apoyo a la administracion gubernamental y, por otro, constituyen una fuente indispensable para el
desarrollo de la investigacion histdrica, cientifica y tecnologica” (Archivo Nacional de Chile,
2012, pag. 6)

De igual forma, el documento define distintos conceptos, tales como la organizacion documental,
precisando que es el punto de partida para lograr la eficacia en la funcion de servicio de los
archivos, que se traduce en el procedimiento “intelectual y fisico, consistente en analizar,
identificar y disponer los documentos teniendo como eje central el principio de procedenciay las
actividades de clasificacion y ordenacion” (Archivo Nacional de Chile, 2012, pag. 11) Pues bien,
es una herramienta comparativa, que permite establecer las pautas comunes y diferenciales que se
pregonan de la gestion de archivos en Chile y en Colombia.

En lo que respecta a la estructura del documento, se resaltan: cuestiones conceptuales y
metodoldgicas, la organizacién documental, los modelos de niveles de organizacién de un fondo
cuadro de clasificacion de un archivo, exponiendo ejemplos de un modelo de Organizacion
Documental de un Municipio y un Modelo de Organizacion Documental del Archivo del
Arzobispado de Santiago, lo que, sin duda, aporta a la creacion del PINAR de la Diocesis de
Montelibano, en la medida en que en ese ejemplo se jerarquiza el organigrama del Arzobispado, y
a partir de esta, se descomponen los procesos documentales y archivisticos de la entidad, hasta

llegar a las denominadas unidades documentales.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico, del Banco de México de 2019
De forma preliminar, el presente antecedente, se desarrolla con base a la necesidad de “Procurar

una gestion integral de la informacion, asi como fortalecer su analisis y procesamiento”, entre
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cuyos objetivos se encuentra “Robustecer las practicas de gestion de la informacion y las
capacidades de analisis de la misma, para que esté disponible a quien la requiera” (Banco de
Meéxico , 2019, pag. 4). Esto con base a las disposiciones consagradas en la Ley Federal de
Archivos (LFA), asi como el Reglamento Interior del Banco, la Direccion de Seguridad y
Organizacion de la Informacion (DSOI).

Sobre este documento, se hace unaresefiade los programasy metas que se plantearon en vigencias
anteriores, paradefinirsu continuidad en el nuevo plan, tales como: Criterios para la identificacion
de valores documentales, Programa de capacitacion archivistica interna, Fortalecimiento de
sinergias de trabajo con losarchivos de tramite, Organizacion del Acervo Documental del Archivo
Historico entre otras actividades. Asi mismo, el documento precisa las oportunidades de mejora,
con base a los diagndsticos correspondientes realizados. También establece los objetivos, asi como
los beneficios esperados con dicho plan. EI documento presenta un plan trabajo las principales
actividades que se planean desarrollar durante 2019 para cumplir con los objetivos planteados,
incluyendo sus entregables, fechas estimadas de entrega y responsables, asi como el seguimiento

de las actividades correspondientes.

Instructivo de Gestion de Archivos de Ecuador, creado por el Ministerio de Relaciones
laborales en 2018.
Con el objetivo de regular el rol del Archivo Central y su funcionamiento bésico, las técnicas para
el tratamiento de los documentos y las condiciones para su acceso, se cred un documento base a la
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Reglamento a la Ley Organica
de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica, el Instructivo de Organizacidén Basica y

Gestion de Archivos Administrativos del Consejo Nacional de Archivos, entre otros.
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En él, existe una descripcién detallada de los miembrosde la organizacién, asi como de los roles
y funciones, directamente relacionados con el manejo de archivos. Esto, sin duda, reviste de gran
importanciay aporte, para larealizaciondel PINAR de la Di6cesis de Montelibano, porqu e permite
tener en cuenta estos criterios para el disefio del mismo, sin dejar a un lado la metodologia
implementada, con base a los lineamientos normativos nacionales que existen para ello. También
se resalta de este antecedente, el seguimiento, asi como capacitacion continua al personal que esté
involucrado en el proceso de gestion de archivos de la entidad. Se dispone la preparacion de la

documentacion, y de igual forma, se disefia el proceso de almacenamiento de la documentacion.
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2. Objetivos

2.1 General

Formular un Plan Institucional de Archivos para la Didcesis de Municipio de Montelibano,
Cordoba, que oriente su implementacion, a partir de un sistema de organizacion que optimice los

procesos de la organizacion.

2.2 Especificos

2.2.1 Establecer las necesidades institucionales en cuanto a la estructuradel archivo existente
en la Diocesis, con relacion a los aspectos criticos.

2.2.2 Disefiar el PINAR priorizando la implementacion de los diferentes planes y proyectos
que requiere la entidad a corto, medianoy largo plazo.

2.2.3 Socializar el plan institucional de Archivoy entregar la estructura del mismo para su

posterior implementacion.
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3. Justificacion

Como es sabido, la gestiobn documental es el conjunto de procesos que se enfocan en la revision,
almacenamiento y recuperacion de los documentos y de la informacion de importancia que se
manejan al interior de una empresa. Esto, se lleva a cabo por medio de la aplicacion de normas
técnicas que se caracterizan por su practicidad al momento de llevar a cabo la administracion de

los archivos fisicos y electrdnicos.

Infortunadamente, en el entorno local y regional, muchas organizaciones que alin no cuentan con
bases sélidas en materia de Gestion Documental, y ademas, su informacién se encuentra en
desorden. Por eso, como futuro profesional CIDBA se genera una gran preocupacion y
sensibilizacion respecto a esta problematica, razén por la cual, se decidio enfocar el presente
trabajo de grado, en la formulacién de un instrumento archivistico como es el PINAR (Plan
Institucional de Archivos), que permite aunaentidad tener proyecciones de acuerdo a sus aspectos
criticosa nivel organizacional, paraasidarunasolucionde acuerdo a las actividades que se puedan

desarrollar para fortalecer cada aspecto.

La razon de ser de la implementacion de este instrumento nace de la necesidad que existe a
nivel general, de la creacion e implementacion de los instrumentos archivisticos generados y
normalizados por el Archivo General de la Nacion para la regulacion de la actividad archivistica
en el pais, entre los cuales se encuentra el PINAR, como pieza fundamental para planear la gestion
documental que se desarrollaen la entidad; y con ello, generar aportes que desde la academia,

instan la solucion de problematicas locales, como es el caso objeto de estudio.
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Con base a esto, se resalta que el desarrollo de este trabajo de aplicacion fue realizado en la
Didcesis de Montelibano, una entidad con un objeto social bien amplio, pero que no cuenta con
fundamentosa nivel organizacional en Gestion Documental y custodian informacion importante
para nuestro patrimonio intelectual y su preocupacion radica en que desean tener una custodia
adecuada de la informacién que poseen, implementando diferentes mecanismos o planes que les
permitan realizar una proyeccion a futuro de lo que requieren como entidad para asegurar la

adecuada Gestion Documental en la misma.

Pues bien, teniendo en cuenta que la Di6cesis de Montelibano requiere elaborar este instrumento
ya que le permite planear todos los aspectos relacionados con la funcion archivistica, que ademas
este articulado con los planes 'y proyectos estratégicos de la entidad para facilitar la priorizacion
de aspectos criticos, con su respectivo seguimiento y asignacion de recursos. Y €s que, Si no se
tiene claridad de los aspectos que son mas relevantes por su grado de importanciay criticidad, es
imposible intervenir el problema de forma oportunay adecuada, que redunde en una apropiada
utilizacion de recursos humanos y economicos; generado diversos beneficios que se van a obtener
con laelaboracion e implementacion del PINAR, tales como:
e Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la gestion
documental de la entidad.
e Proyectarlosobjetivosy metasacorto, medianoy largo plazo de la funcidénarchivistica.
e Optimizar el uso del presupuesto asignado para la gestion y los procesos archivisticos
que se encuentran incluidos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion
Anual.

e Mejorar la eficiencia administrativae incrementar la productividad organizacional.
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e Atrticulary coordinar los planes, programas, proyectos, y modelos relacionados con la
gestion documental y la funcién archivistica.

e Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos formulados.

Sin duda alguna, este proyecto es muy importante, ya que permitio identificar los problemas
relacionados con elarchivo, obteniendo los puntos criticos y dandole lapriorizaciénnecesaria para
un mejor funcionamiento de estos, sabiendo la transversalidad que debe tener paratoda la entidad
el archivo, como dependencia funcional de esta. A su vez, se cumplio con el objetivo e interés de
conocer las falencias que estdn afectando el archivo por medio del PINAR y realizar sus
proyecciones para resolver cada una de sus falencias. De esta manera, la Diocesis se puede
convertir en una entidad que tiene custodia total de su informacion y las adecuadas medias para su
conservaciéna largo plazo, que puede brindar una atencion optima a sus usuarios y facilitar la
toma de decisiones a nivel gerencial, igualmente, puede ser referente para otras instituciones que

se encuentran en la misma situacion organizacional, en el municipio.

Asi mismo, a corto plazo se debe iniciar con la implementacion de los planes y proyectos
priorizados en el PINAR y largo plazo se espera que la entidad logre la implementacion total de
los planes e instrumentos requeridos para ser parte de las entidades que asumieron en reto de
salvaguardar el activo més importante que tienen las entidades “La informacion” ya que cuando al
interior de tu entidad u empresa hay estrategias que impulsan a la gestion documental y el uso
adecuado de instrumentos archivisticos, se esta contribuyendo a la planeacién, organizacion y

tratamiento de la informacioén.
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4. Marco de Referencia

4.1. Marco teodrico.

4.1.1 Teoriadelciclo vital de los documentos en las organizaciones.

De forma amplia, se pregona la utilizacion de “tecnologias informaticas para la creacion
de documentos y la gestion electrénica de la documentacién obliga a replantearse la actuacion de
los especialistas en informacion y documentacion” (Bustelo Carlota, 1997, pag. 3). Que deben
responder a la correcta comprension de los conceptos de documento y archivo, y en la teoria del
ciclo vital de los documentos; asi como el liderazgo de estrategias para la preservacion y gestion

de los documentos electrénicos.

Pues bien, existe un fundamento clave en la administracion de documentos, que esta directamente
relacionado con los fendmenos globalizadores de la tecnologia, ahincados en los procesos de
manejo y cuidado de la informacidn, que, entre otras cosas, amplie y adapte los conceptos de
gestion documental y ciclo vital de los documentos. Sobre ello, se indica que “las tecnologias de
la informacidn van a permitir expandir el campo tedrico en el contexto de la teoria de la

informacion” (Bustelo Carlota, 1997, pag. 4), que debe incidir al menos en tres puntos claves:

a. El concepto de documento

Se inicia con la definicion de documento, precisando que este es la combinacion de un soporte y
la informacion registrada en él, que puede ser utilizado como prueba o para consulta. Cuyo

recorrido histdrico, ha pasado por todo tipo de materiales como CD-ROM, videos, registros
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sonoros, etc., incorporandolos sin excesivos problemas a sus sistemas de informacion. Aunque,
Sin embargo, existen dificultades de aplicacién en los documentos originales relacionados con una
actividad llevada a cabo por un individuo o entidad, tradicionalmente considerados de archivo.
Pues bien, el proceso de cuidado, conservaciony proteccion de archivos, ha tenido un proceso que
hoy porhoy, respondeanecesidadestecnoldgicas vanguardistas, que insten el registro de un hecho
en un soporte concreto, que permite su recuperacion posterior; han requerido una transicién de los
documentos en papel, al manejo de documentos electrénicos, que tienen unas caracteristicas
especiales y que cambian mucho el concepto de documento, teniendo en cuenta que los
documentoselectronicos:

e Son legibles por maquinas no por personas, por lo que para poder hacer efectiva la
recuperacion posterior es necesario tener la maquina adecuada.

e El contenido de un documento electronico no esté ligado para siempre a su soporte. En un
documento en papel nunca se puede desligar el contenido del soporte; en un documento
electrénico si.

e En los documentos electrénicos la estructura fisica carece de importancia ya que no
permanece inalterable. El papel que cumple la estructura fisica en los documentos en papel
es sustituido por la estructura logica de los documentos electrénicos, que hace posible
identificarel documentoy representar sus estructuras internas. Es elnombre del documento

y su extensidn, la forma que estan dispuestos los datos, etc.

b. El ciclo vital de los documentos

La primera premisa con respecto al ciclo de vida de los documentos, se exterioriza teniendo en

cuenta que estos “siguen un ciclo vital que podria resumirse en las siguientes fases: creacion, uso,
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mantenimiento y eliminacidn/conservacion” (Bustelo Carlota, 1997, pag. 5). De esta forma, la
intervencion de especialistas en la gestion documental se ha realizado sobre todo en las Gltimas
etapas de vida de los documentos, teniendo menos influencia en la etapa de creacion. Asi mismo,
se resalta que:
Con los documentos electronicos esta primera etapa cobra cada vez mas importancia,
pudiéndose hablar de una etapa todavia anterior de gran importancia: la concepcion del
sistema documental. A cada persona o funcién dentro de la organizacion se le deben
asignar las herramientas adecuadas y los derechos para que pueda crear los documentos
oportunos. (Bustelo Carlota, 1997, pag. 7)
El sistema establecido debe asegurar:
e Que los documentos electronicos creados pueden mantenerse accesibles y legibles a lo
largo del tiempo
e Que los documentos electronicos, mediante su contenido, contexto y estructura den
evidencia fidedigna de las actividades de su creador, salvaguardandolos de las posibles
manipulaciones y alteraciones.
e Que los documentos vitales han sido identificados y se ha establecido cual es la mejor

forma para conservarlos.

c. El archivo virtual.

Aunque el mantenimiento y conservacién de los documentos ha estado tradicionalmente ligada
con la gestion fisica de los mismos, identificAndose el sistema de archivo con el espacio fisico
ddnde se reunian los documentos. Ahorabien, es imperante resaltar que, “en una organizacion sin

papeles nunca puede desaparecer el archivo, pero pasa de ser una realidad fisica a una realidad
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virtual”. Aunque los documentos residan en distintos ordenadores o dispositivos I6gicos que
fisicamente estén separados, los documentos que dan fe de la actuacién de una organizacion no

tienen sentido aisladamente, por lo que no deben perder la unidad necesaria para su comprension.

d. Lasestrategias practicas.

En la resolucién de los problemas del dia a dia no podemos esperar a la teoria integradora de la
gestion documental y de la informacion. La creacion de documentos en soportes diferentes que el
papel es una realidad cotidiana que se extiende de formairrefrenable, la aplicacion de sofisticados
sistemas de gestion electronica de la documentacion se impone en las empresas mas punteras y
ejemplos de comunicacién a través de las redes para la solicitud o envio de informacion son cada
vez més frecuentes. Por ello,

(...)es necesario establecer como profesionales de la informacion y la documentacion
una serie de estrategias practicas que nos permitan gestionar los sistemas de gestion
documental en los que intervienen documentos diferentes al papel. Sin pretender dar
recetas magicas, se debe teneren cuentaque, debe existir participaciénen laimplantacion
de las tecnologias La participacion de expertos en documentacion e informacion en los
procesos de implantacion de tecnologias es el primer paso a conseguir. (Bustelo Carlota,

1997, pag. 8)

4.1.2 Competitividad empresarial y la gestion documental

La nocion de competitividad esta relacionada con la de competencia, que ha sido extendida
desde Adam Smith y Charles Darwin. (Colciencias & Universidad, 2011) Pues bien, la

competitividad empresarial es la capacidad de unaorganizacion de trasladarse a la posicién en la
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que puede reducir sus costos, mantener los niveles de produccién, y con ello, generar una ventaja
competitiva. La transicion de este concepto hacia su aplicacién en ciudades y regiones necesita
enriquecerse y complementarse con otras perspectivas. Juan Carlos Ramirez plantea que; Michael
Porter extendié la idea de que el grado en que una region es competitiva varia de acuerdo con la
configuracion de un conjunto propio de factores internos y externos. (CEPAL, Juan Carlos
Ramirez J, 2015)

Ahora bien, este concepto no funcionacomo un agente individual y concreto que permite el status
de ventaja competitiva en una empresa, organizacion, o sector econémico, sino que se direcciona
como el resultado de la suma de otros pilares que entre si permiten generar dicha ventaja

competitiva. Dichos elementos se describen a continuacion.

4.1.2.1 Principales componentes de competitividad.

Es importante destacar las principales caracteristicas de cada uno de los pilares que se analizan
para determinar el nivel de competitivad de una empresa o departamento (para el caso) y asi

comprender de mejor forma los resultados obtenidos.

a. Capital humano.

Este factor evalla la disponibilidad agregada de conocimiento, habilidades, competencias,
entrenamiento y atributos personales y sociales, asi como su produccion y proteccion a través de
los sistemas de educacidn y salud, relacionados con la capacidad potencial de realizar trabajo
productivo para generar valor econdmico. (CEPAL, Juan Carlos Ramirez J, 2015)

Para su comprensidn, éste estudia varios componentes como;
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Educacidn. Este criterio destaca la proporcidn directa de las regiones mas avanzadas en
tecnologia y los trabajadores con altos niveles de educacion, que representan la fuente de
innovacion que sustenta la productividad.

Salud. Este pilar resalta que las regiones con mayor ingreso per capita de los hogares son
aquellas con mayor expectativa de viday mayores gastos e inversion en salud y asi, los efectos de
la salud en el crecimiento econdémico pasan por el mejoramiento de los niveles de vida, y luego
devienen los efectos directos en la productividad.

Habilidades y competencias. Las habilidades de las personas constituyen el nicleo bésico
del rendimiento de las industrias. En particular, las competencias en el uso de tecnologia modema
crean una propension a crear innovacion, uno de los factores de produccién mas importantes hoy
en dia. EI conocimiento técnico y tecnoldgico actualizado, aunque es un factor relativamente
escaso y caro, promueve el crecimiento econémico de las industrias y de las regiones, y facilita la

gestion del capital. (CEPAL, Juan Carlos Ramirez J, 2015).

b. La ciencia, tecnologia e innovacion.

Este factor evalta el nivel de desarrollo de habilidades, la consecucién de logros y la
disponibilidad de recursos de los sistemas de innovacion, tanto académicos como productivos,
basados en ciencia y tecnologia; destacando el estudio del capital humano en ciencia, tecnologia e

innovacion, produccion cientificay finalmente, la innovacion. (Confederacion Empresarial).

c. La fortaleza de la economia.

En este componente se examina la disponibilidad de recursos, el nivel de desarrollo de

habilidades y la consecucién de logros del agregado de la economia departamental frente a las
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presiones macroecondmicas, estructurales y demograficas. Como lo expresa Juan Carlos Ramirez,
este factor evalta el desempefio organizacional en ser aspectos; el tamafio del mercado, estructura

econdmica, comercio exterior, servicios financieros, y estructura socioeconémica. (CEPAL, Juan

Carlos Ramirez J, 2015).

d. Infraestructura.

Este, compone la disponibilidad, calidad y eficiencia de la infraestructura, entendida como el
conjunto de instalaciones permanentes y estructuras subyacentes que sostienen las necesidades de
la produccion, la comunicacién y el bienestar. Este factor evalUa cuatro sectores recomendados

para medir la infraestructura de las regiones: transporte, energia, agua e Internet. (CEPAL, Juan

Carlos Ramirez J, 2015).

e. Instituciones, gestionesy finanzas publicas.

En él se busca evaluar la gestion territorial enfocada en el fortalecimiento de las finanzas publicas
departamentales, y con ello el grado de autonomia; lo que comprende la generacién de rentas
propias suficientes, para cubrir los gastos de funcionamiento y los pasivos, y también para la libre
destinacion, incluyendo la inversidon social.

Este factor también examina la eficacia y eficiencia de la gestion publica en el cumplimiento de
las metas establecidas en los planes de desarrollo, el nivel de apertura y probidad de los gobiemos
territoriales, y el acceso y agilidad de la justicia. Este indicador evalla los siguientes tres temas;
finanzas puablicas, gestion publica, transparencia y seguridad. (Departamento Nacional de

Planeacién, 2007)
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4.1.3 Importancia de la gestién por objetivos como ventaja competitiva a partir de la

Gestion Documental.

La incorporacion del PINAR como una herramienta de planificacion, verificacion, control y
seguimiento, del manejo de informacion, archivos y documentos, se orienta como una ventaja,
fortaleza y oportunidad para dicha organizacién, es la base por medio de la cual, se insta el
aprovechamiento de este recurso. Con base a esta premisa, se destacan las ventajas que se pueden
desprender cuando no solo se tiene en cuenta del disefio e implementacion del PINAR, sino que
ademas, la empresa lidera programas que permiten una adecuacién de costo-beneficio, con
respecto a la adecuada ejecucion de dichos planes; fendmeno en el cual, la empresa garantiza el
acceso adecuado a losarchivos, con unainfraestructuraadecuadaparaelacceso de dicho personal,
y con disposicion de las herramientas de telecomunicaciones, para que se pueda desarrollar las
actividades propias asignadas. Con ello, ademas, se logra minimizar el impacto de deterioro de los
documentos, asi como la pérdida y multiplicidad de los mismos. Ahora bien, como se ha
evidenciadoen apartesanteriores, infortunadamente, no existe laregulacion y operacionadecuada,
que permita la generacion de estos programas, con la utilizacion de estas herramientas, sino que,
existen ejecuciones aisladas y con una orientacion poco formal, que no solo limitan la ejecucion
de los PINAR en su generalidad, sino que dificultan ain més su aplicacion, en pequefias y

medianas empresas.

Inicialmente, se debe precisar que los porcentajes de implementacion de los planes

institucionales de archivos, se ven rezagados en muchas entidades, debido a que en muchas
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ocasiones, son todavia reaciosa la posibilidad, de digitalizar los manejos empresariales. Con base
aello, diferentes autores han destacado que dichos motivos se derivan de:

e Muchosempresariosven elriesgo de perderel controly la supervision de las tareas, en una
vision anticuada del trabajo por cuenta ajena. La supervision del manejo fisico de los
documentos y archivos no conduce mas, que a descensos en la productividad y en el
compromiso y por ende de competitividad.

e La resistencia al cambio, como cualquier proceso de cambio. EI PINAR supone
modificaciones muy significativas, genera miedos e incertidumbres, que, Si no son
gestionadas con eficacia, pueden suponer un obstaculo insalvable. Sobre ello, se debe

precisar que la comunicacién es un aliado en todo el proceso.

El proceso ha venido dando un giro que debe ser aprovechado actualmente, lo que insta la
importancia de optimizar su implementacion. Al respecto, se destaca la creciente demanda, de este
tipo de método administracién de archivos, entre las empresas privadas, que ofrecen servicios
avanzadoscon el uso de las tecnologias de las informacién y comunicaciones, conocidas como
Tic’s. Por otro lado, siendo un potencial importante, se permite el logro de un equilibrio entre la
vida laboral y familiar, que se ha venido viendo influenciada por el desarrollo de la cultura de la

gestion por objetivos aplicada a la gestion documental.

Pues bien, es claro que existe la posibilidad de orientar los resultados empresariales con relacién
al planteamiento de una gestion por objetivos, orientados hacia el logro de resultados, como una
ventaja adquiridacon la aplicaciony cultura novedosa del disefio e implementacion de un PINAR.

Por ello, la gestién por objetivos, es una practica empresarial que insta el aumento de la
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productividad de unaorganizacion, a partir del planteamiento de objetivosy metas especificas, en
los que, de forma coloquial, lo importante es garantizar el cumplimiento de los mismos, con
relacién a las metas corporativas, de cada dependencia y, por Gltimo, los objetivos especificos del
trabajador, que, de forma concreta, se aterrizan en los procesos de optimizacion de manejo de

archivos y documentos.

Con base a ello, la gestién por objetivos esta directamente alineada con la cultura de los planes
institucionales de archivos, permitiéndose ser, una ventaja que insta su ejecucion en las empresas
a partir del argumento comdn a ambas instituciones: garantizar el cumplimiento de unas
actividades u objetivos especificos en determinado tiempo, apoyados, de forma puntual, en el uso
de las herramientas de comunicaciones, permitiendo asi una ruptura del miedo hacia el cambio,
una ruptura del hermetismo hacia las desventajas arraigadas que equivocadamente se presumen
sobre la administracion documental; y por el contrario, abriendo el camino hacia una optimizacién
de una herramienta de planificacion que beneficia a los trabajadores, , empresas, familias y

sociedad espafiola en general.

Es importante destacar que la gestion por objetivos se puede medir periédicamente considerando
los objetivos alcanzados. Asimismo, también es clave considerar el progreso diario que realiza
cada trabajador, por medio del registro de actividades por parte del empleado, que permita tener
un seguimiento ordenado del cumplimiento de sus objetivos, y con ello tener unaconexion directa
con laempresa, de acuerdo al avance de los mismos, que permitan tomar medidas de mejora, que
garanticen su cumplimiento. Pues bien, la gestiébn por objetivos permite la generacion de
determinadas ventajas, que se ahincan en la implementacién de un PINAR, como a continuacién

se precisan:
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Para la empresa, la gestion por objetivos implica que alcanzar el éxito depende de toda la
empresa, aumentando asi, el sentido de pertenencia, la fidelizacion del cliente intemoy en
términos generales, que todo el equipo empresarial, esté motivado e involucrado en el
progreso de la empresa.

Generacion de incentivos a partir de la contribucion alaeficiencia: se traduce en unaforma
de recompensar la eficiencia de los procesos desarrollados por los trabajadores, con
relacién al cumplimiento de los objetivos propuestos y con ello, su contribuciénal logro
de las metas organizacionales. De esta manera, las personas asumen un rol de autonomia y
empoderamiento con relacion a su papel dentro de la empresa, con relacion al cual, su
trabajo estard completado cuando se cumplan los objetivos planteados, y una vezrealizados
satisfactoriamente, recibiran incentivos.

La gestion por objetivos genera motivacion en los empleados. esta modalidad afecta
directamente a la psicologia de los empleados, que se veran mas motivados con este estilo
de trabajo, puesto que pueden llegar a conocer sus verdaderos limites, descubrir sus
capacidadesy desarrollar un alto grado de autonomia. Como se observa, esta es una
oportunidad para que, a través de la ejecucion de un PINAR, la gestidn por objetivos, se
genere un afianzamiento de las habilidades de los trabajadores, con relacion al desarrollo
de sus obligaciones y cumplimiento de las mismas de formacreativa.

Mejor control de los resultados: La competitividad de la empresa puede aumentar
considerablemente gracias al trabajo por objetivos, puesto que se podraanalizar de forma
efectiva la eficiencia de las tareas realizadas. Con base a ello, la utilizacion de esta
herramienta con el uso del instrumento de planificacion documental, permite control de

dichos resultados, ademas de la autonomia y aumento de confianza del teletrabajador.
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e Potencia el desarrollo de talento: el seguimiento por objetivos de los procesos de trabajo,
de acuerdo a las tareas y metas asignadas, permite la facilitacion de la identificacion de los
empleados que obtienen mejores resultados. Con ello, un PINAR, de acuerdo a la
implementacion de un programa aplicado o dirigido a este método, permite conocer y
diferencias los procesos de desarrollo de funciones entre grupos de iguales. Asi, por
ejemplo, se optimiza el analisis de los resultados en cuanto a calidad y productividad de

cadatrabajador, que esta directamente involucrado en el manejo de archivos de laempresa.

4.2. Marco Conceptual.

La Gestién Documental lleva afios siendo estudiada y se ha convertido en una herramienta de
granvalorparalasociedady lasorganizaciones, yaque hacontribuido de manerasignificativa
a la conservacion de la informacion por lo cual es importante tener claros los siguie ntes

conceptos que la enmarcan:

e Gestidbn Documental: La gestiébn documental es el conjunto de procesos que se
enfocan en la revisidn, almacenamiento y recuperacién de los documentosy de la
informacion de importancia que se manejan al interior de una empresa. Esto se lleva
a cabo por medio de la aplicacion de normas técnicas que se caracterizan por su
practicidad al momento de llevar a cabo la administracién de los archivos fisicos y

electronicos.
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e Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
produciday recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Congreso de Colombia (2000 14 de
Julio) Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivosy
se dictan otras disposiciones.

e Plan: Disefio o0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

e Plan Institucional de Archivos (PINAR): Instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los
planesy proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

e Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objetivo apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y

la funcion archivistica.

4.3. Marco Legal.

La Gestion Documental en nuestro pais cuenta con unanormatividad bastante robusta y un 6rgano
que se encarga de supervisar y ofrecer informacion detallada sobre todo lo relacionado con la
correctagestion dearchivosy el adecuado manejode lainformacion, con el fin de crear estandares
y normas eficaces y es el Archivo General de la Nacion (AGN). A continuacion, se relacionaran
las Leyes, Decretos y acuerdos que enmarcan los aspectos mas importantes en la Gestion

Documental, como referencia para la aplicacion propuesta.
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Constitucion Politica de Colombia

Articulo 15: (...). En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos respetaran la libertad y
demés garantias consagradas en la Constitucion. La correspondencia y demas formas de
comunicacion privadason inviolables. Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden
judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley.

Articulo 71: La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de
desarrollo econémico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura (...).
Articulo 74: Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los

casos que establezcala ley.

Leyes

Ley80de 1989:porlacualse creael Archivo Generalde la Naciony se dictan otras disposiciones.
Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivosy se dictan otras
disposiciones. La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del Estado.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronicoy las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones.

Ley 962 de 2005. Ley anti tramites.

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparenciay del Derecho de Acceso

ala Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones



41

Decretos

Decreto 1382 de 1995: Se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la transferencia de la
documentacion histdrica de los archivos de los organismos nacionales al Archivo General de la
Nacién y se dictan otras disposiciones, art. 1 a 5.

Decreto 264 de 1963: Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensay conservacion
del patrimonio histdrico, artistico y monumentos publicos de la Nacién.

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

Decreto 2482 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de
la planeacion y la gestion.

Decreto 612 de 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes

institucionales y estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado.

Acuerdos

Acuerdo No. 004 de 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas
de Valoracién Documental — TVD

Acuerdo No0.010 de 2018: Por medio del cual se reglamentan y establecen los lineamientos
técnicos generales en materia de gestion documental y en concordancia con la Ley General de
Archivos para el Sistema Nacional de Depuracién de Datos y Archivos de Inteligencia y
Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017.

Acuerdo No. 006 de 2014: Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo

XI “Conservacion de Documentos™ de la Ley 594 de 2000.
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5. Metodologia.
La presente Metodologia se tomé del Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos -
PINAR elaborado porel Archivo General de laNacion paranormalizar el proceso en las entidades,
y aplicando el ciclo Planear, Hacer, Actuary Verificar- PHVA desde la experiencia basados en

otras herramientas archivisticas se desarrollaran en cinco etapas, descritas en el punto 5.1

Pues bien, de forme preliminar se debe realizar una revision para determinar las principales
actividades realizadas en diocesis y la normatividad vigente aplicable. Se debe hacer un
diagnostico inicial sobre la gestién de documental, a partir de la politica del area encargada,
teniendo en cuenta los impactos que pueden generar en la ejecucidn de sus procesos misionales,
en los diferentes niveles organizacionales, incluyendo los empleados vinculados a partir del
PINAR. A continuacion, la siguiente tabla, permite crear un paralelo de los elementos que deben

conformarel Plan aplicable y que permitiran a laentidad facilitar su proceso de toma de decisiones,
respecto al disefio y ejecucion del plan.

PROCESO/ACTIVIDAD
Elementos Planeacion Organizacion Direccién Control
PINAR
Ventaja Competitiva
Orientacion de
resultados
Aprehension de las
Tecnologias de la
Informaciony las
comunicaciones

Desarrollo sostenible

TABLA 1 Matriz para relacionar los elementos que conforman el PINAR. Fuente: Elaboracion propia
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Mas adelante, con base al modelo PHVA, es decir, Planificar — Hacer — Verificar - Actuar, se
permite identificar el proceso de mejoracontinua gracias al PINAR, que inicia con:

e Definicion de los pasosa seguir por parte de la empresa paradisefiar el plan estratégico

El modelo del PINAR, se encuentra estructurado en cinco grandes mddulos, que seran detallados
que se exteriorizara en los resultados.
e Politica de direccién de gestion documental
e Planificacion: establece los objetivos, actividades y procesos necesarios para generar los
resultados necesarios de acuerdo con la politica de gestion documental.
e Implementaciony operacién: genera los contenidos de los procesos del PINAR para
comprobar el estado de implantacion y eficacia.
e Verificacidn: seguimiento del cumplimiento de las acciones.

e Revision por la direccion: evaluacion del plan.

. Gestion
Mejora
) documen
continua
tal
Revision
Implementa
por la cion

direccio y

N orientacidn

Verificacion

Figura 3. Mddulo de estructuracion del Plan. Fuente: Elaboracion propia
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5.1 Etapas de elaboracion del PINAR

5.1.1 Etapa 1: Diagndstico preliminar:

En ella se hace la identificacion de la situacion actual de la entidad en materia de gestién

documental y con ello:
a. Realizar un diagndéstico que permita evidenciar la situacion actual
b. Identificar las necesidades de la entidad en materia de gestion documental
c. Establecer el mapa de ruta del disefio del PINAR, de acuerdo al qué y como la entidad
ostenta dicha gestion por medio del instrumento documental que se pretende utilizar a
futuro.

5.1.2 Etapa 2: Definicion de aspectos criticos:

Con base a ello, se priorizan los puntos criticos identificados a trabajar y con base a las prioridades
de la entidad prestablecidas:
a. Se formula la vision estratégica de planeacion del PINAR
b. Precision de los objetivos del PINAR
c. Formulacién de los planesy proyectos que se van a realizar en la institucién, en pro de
la optimizacion de la gestion documental en la entidad.

5.1.3 Etapa 3: Disefio del mapa de ruta:

Este consiste en la identificacion y adecuacion de los tiempos que se asignaran a cada plan o
proyecto a elaborar e implementar paraelaborar el PINAR

5.14 Etapa4: Aprobacion, ejecucidon e implementacion:

Se basa en la ejecucion de los procesos archivisticos, seleccion del personal, capacitacion del

personal, entre otras.
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5.15 Etapa5: Seguimiento y Control:

Este se ejerce sobre el PINAR. Esto es, a cada uno de los planes y proyectos, en aras a actualizarlo
a las necesidades que se vayan generando en la entidad. Esta etapa, permite conocer los aspectos
mejorados con el PINAR, asi como los aspectos por mejorar y que se deben tener en cuenta en una

nueva version del mismo.

5.2 Instrumentos de recoleccion de informacion para disefiar el PINAR

El desarrollo de este trabajo de aplicacidn, se realizo con la utilizacion de fuentes primarias y

secundarias de informacion.

e Recoleccion de informacion relativa al tema; esto es, estudio de las referencias
bibliogréficas, para posteriormente identificar y analizar la situacidn. Esto con base a la
utilizacion de fuente secundaria de informacién, por medio de la linea de antecedentes
investigativos nacionales e internacionales, que permitan orientar aportes para el disefio
del PINAR de la di6cesis de Montelibano, a partir de los mismos.

e Implementacién de las herramientas del Archivo General de la Nacién en el manejo e
implementacion de la Gestiébn Documental a nivel organizacional, para disefiar el PINAR.

e Utilizacion de instrumentos de fuente primaria, con relacién al diagnéstico preliminar del
estado inicial de los archivos en la entidad, asi como identificacion de los puntos criticos,
para propender al disefio del PINAR.

e Realizacion de analisis cualitativo de los resultados obtenidos, con el analisis de la

informacion estudiada de fuente secundaria, para la elaboracion del PINAR



5.1 PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer las necesidades
institucionales en cuanto a la
estructuradelarchivo existenteen la
Didcesis, conrelacion alos aspectos
criticos.

Disefiar el PINAR priorizando la
implementacion de los diferentes
planes y proyectos que requiere la
entidad a corto, mediano y largo
plazo.

PLAN DE TRABAJO

ACCIONES

Realizacion
de un
diagndstico
integral de
archivo.

Primeramente
se realiza
mediante los
resultados  del
diagnéstico  la
definicién de los

ejes

articuladores del
Pinar para la
Didcesis de
montelibano y
después se
definen los

aspectos criticos
de la entidad en
materia de
Gestion
Documental para
posteriormente
establecer  los

planes y
proyectos  que
requiere la

entidad.

RECURSOS

Encuentas en las

diferentes
dependencias en la
entidad sobre el

desarrollo de los
procedimientos de
Gestién Documental
e inspeccion en el
depdsito de archivoy
las  normas de

organizacion y
conservacién de la
Informacion.

Acompafiamiento
por parte de la
entidad en el andlisis
de la informacion
parapoder definir los
aspectos sobre los
cuales se
fundamentara el
PINAR.
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EVIDENCIAS

Matriz DOFA

Planes y

proyectos
definidos y
formulados parasu
implementacién
en la didcesis de
montelibano.
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Socializar el plan institucional de Realizar Espacio y tiempo PINAR de la
Archivoy entregar la estructura del ~entrega oficial a disponible por la Didcesis de
mismo para  su posterior = Ila persona persona encargada Montelibano
implementacion. encargada  del de recibir el pinar formulado bajo los
area de archivo para socializar los lineamientos
del PINAR. diferentes aspectos = establecidos por el

gue lo comprendeny = Archivo General

la fase siguiente que de laNaciény listo

consiste  en la para su

implementacion. implementacion
por la entidad.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACCIONES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4
Marzo Abril Mayo Junio
Identificacion  de la Situacion
actual(Planeacion y Diagnostico Integral 12-31
de Archivo)
Definicion de los aspectos criticos 01-11
Priorizacion de los aspectos criticos y 13-21

ejes articuladores.

Formulacidn de la Vision estratégica del 22-30

plan Institucional de archivo- PINAR

Formulacién de los objetivos 22-30
Formulacidn de Planes y Proyectos 04-29
Construccion del mapade ruta 25-29

Presentacion y aprobacion del PINAR 01-05
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6. Resultados.

6.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

A partir de un diagnostico realizado a la Diocesis de Montelibano de acuerdo a los pardmetros

establecidos por el Archivo General de la Nacidn en el manejo e implementacion de la Gestion

Documental a nivel organizacional, de acuerdo a entrevistas realizadas a la alta gerencia de la

entidad y teniendo en cuenta las necesidades urgentes se obtiene el siguiente analisis DOFA.

DEBILIDADES

Carecen de Instrumentos archivisticos como Tablas
de Valoracion Documental, Cuadro de Clasificacion
Documental, Tablas de Retencion Documental,
Programa de Gestion Documental, Sistema Integrado
de Conservacion de Documentos, Plan Institucional
de Archivos (PINAR) entre otros.

Cuenta con Inventario Documental para saber la
totalidad de Archivos con los que cuenta la entidad,

No cuentan con registro de transferenciaal Archivo
Central

El proceso de Gestion Documental no se esta
Ilevando a cabo en los archivos de gestion en las
diferentes dependencias de la Entidad.

Tanto el Archivo Central como los de Gestion no
cuentan con la dotacidn, materiales e infraestructura
suficiente para el adecuado almacenamiento de la
informacion.

AMENAZAS

FORTALEZAS

Sentido de pertenencia por mejora 'y conservar la
historia que evidencia el patrimonio documental.

Disponibilidad por presupuestar recursos para la
ejecucion de proyectos archivisticos.

Plataforma estratégica definida.

OPORTUNIDADES



Deterioro de los documentos por factores de origen
bioldgico y fisico.

Perdida de Documentacion.
Falta de conciencia de la entidad sobre el que hacer

archivistico y el cumplimiento de la normatividad
legal que la rige.
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Entidad con crecimiento econémico positivo

Apoyo de organismos de control en el
cumplimiento de la normatividad archivistica

Demanda creciente en los servicios archivisticos.
Es posible contar con espacios de propiedad de la

entidad que se puede adecuar para custodia de los
documentos.

Una vez identificadas las debilidad y fortalezas como elementos internos de la Didcesis de

Montelibano, asi como las amenazas y oportunidades, como elementos externosa la entidad, se

proyecta a continuacién, la matriz CAME, como una herramienta de mejora y seguimiento de la

matriz DOFA. En este caso, se articular estrategias que permitan corregir las debilidades, mantener

las fortalezas, afrontar las amenazas y explotar las oportunidades, todas estas, en el marco de la

gestion documental, con base al disefio del PINAR que se formula en el presente trabajo.

CORREGIR

Disefio y ejecucion de instrumentos archivisticos
como Tablas de Valoracién Documental, Cuadro de
Clasificacion Documental, Tablas de Retencion
Documental, Plan Institucional de Archivos
(PINAR) entre otros.

Disefio de Inventario Documental para lograr
totalizar la cantidad de archivos de la entidad,

Creacion del registro de transferencia al Archivo
Central

Implementacion de los procesos de gestion de
archivos de gestion en las diferentes dependencias
de la Entidad.

Dotacion, materiales e infraestructura suficiente
para el adecuado almacenamiento de la informacion
al archivo general

AFRONTAR

MANTENER

Conservar el sentido pertenencia por mejoray
conservar la historia que evidencia el patrimonio
documental, a través de procesos de mejora
continua

Asignar recursos para la ejecucién de proyectos
archivisticos.

Potencializar la adecuacion y uso de la plataforma
estratégica definida.

EXPLOTAR



Aprehension de herramientas Tic's para maximiza
la vida util de los documentos.

Implementacion de planes de gestion documental
que eviten la pérdida de documentacion.

Generacion de estrategias de sensibilizacion y
alistamiento sobre el que hacer con la gestién
archivistico, asi como el cumplimiento de la
normatividad legal que larige.

6.2 Ejes Articuladores
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Potencializar las estrategias de crecimiento
econémico a partir del impulso de ventajas
competitivas desde la adecuada administracion de
documentos.

Afianzar el apoyo de organismos de control en el
cumplimiento de la normatividad archivistica

Aumentar los canales de comunicacion con base al
manejo adecuado de los servicios archivisticos.

Desarrollar los planes de adquisicion de
infraestructura de la entidad en aras a adecuar para
custodia de los documentos.

Los ejes articuladores de la Gestion Documental en la entidad sobre los cuales sirven para analisis

y para valoracion del impacto de las necesidades son los siguientes:

Administracion de Archivos:

Incluye temas como infraestructura, personal,

presupuesto, normatividad, politicas, procesosy procedimientos.

e Acceso a la informacion: Incluye transparencia, servicio al ciudadano, participaciony

acceso.

e Preservacion de la

almacenamiento.

Informacion:

Incluye Conservacion, organizacion vy

e Aspectos tecnologicos y de seguridad de la Informacion: Incluye Infraestructura

tecnoldgica y seguridad de la Informatica.

6.3 Definicion de los Aspectos Criticos

Fortalecimiento y seguridad: Relacion con otros modelos de Gestidn.

Los siguientes fueron los aspectos criticos identificados:

No. ASPECTO CRITICO

RIESGO



Las instalaciones locativas de los
depositos de archivo no cumplen con
ninguna de las  especificaciones
requeridas para la adecuada custodia del
acervo documental.

Fondo Documental acumulado

Falta de Tabla de Retencion
documental para realizar transferencias
primarias y secundarias.

Poca apliacion de la Gestion
Documental en la entidad.

Falta de Infraestructura tecnoldgica
para la Gestion Documental electronica.

Los Archivos de Gestion se
encuentran desorganizados.

Falta ~de  documentacion vy
normalizacion de los procesos de Gestion
Documental.

Falta de capacitacion Archivistica
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Deterioro de la documentacion
Dificultad para la recuperacion de la Informacion

Perdida de Informacion.

Perdida de patrimonio histérico.

Perdida de la memoria institucional

Dificultad para la recuperacion de la Informacion

Perdida de demandas

Almacenamiento de informacion innecesaria
Acumulacion de documentos en los Archivos de Gestion.
Duplicidad de la Informacion

Dificultad en el acceso a la informacién.

Bajo presupuesto asignado

No implementacion de Instrumentos archivisticos

Desactualizacion de manuales, procesos y procedimientos
relacionados con la Gestion Documental.

Pérdida de Informacion.

Desperdicio de papel e incumplimiento a la politica de

Cero papel

Dificultad de acceso y recuperacion de la Informacion.

Respuesta de solicitudes por fuera de términos.

Falta de seguridad de los documentos

Acceso no autorizado a la informacion

Dificultad de verificar la integridad de un expediente luego
de su préstamo

Fraccionamiento de expedientes y tramites

Deficienciaen el control de la documentacion durante su
préstamo.

Diferentes tipos de gestion de la informacion segun
criterios propios

Incumplimiento de normatividad legal en materia de
Gestion Documental

Acumulacion de Documentos

Dificultad para la recuperacion de la Informacion

Duplicidad de actividades

No elaboracion de documentos que no son requeridos

Incumplimiento de normatividad legal en materia de
Gestion Documental
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Aplicacion de Criterios personales en la organizacion de
los archivos.

6.4 Priorizacidn de Aspectos criticos y Ejes articuladores.
e Priorizacidn de aspectos criticos y eje articuladores

e Seidentificaron los aspectos criticos se evalud su impacto que tienen estos frente a cada uno de los

gjes articuladores en la Di6cesis de Montelibano.

EJES ARTICULADORES

| Acceso _ Fortaleci PRI
ASPECTO CRITICO Adr_rpmst a la| Preservacio Aspect,os_ miento y TOTAL | ORID
racion de| inform de la]|tecnoldgicos y|articulaci |X AD

archivos |acion Nformacion | deseguridad |o6n

Las instalaciones locativa de
los depositos de archivo no
cumplen  con ninguna de las
especificaciones requeridas para 2
la adecuada custodia del acervo
documental.

Fondo documental acumulado

Falta de elaboracion de Tablas
de Retencion Documental para 9 6 6 5 8 31
transferencias primarias Yy 4
secundarias.

Poca aplicacion de la Gestion 6 9 6 2 7 30 5
Documental en la Entidad.

Falta de Infraestructura
tecnolégica para la gestion 4 7 5 10 3 29 6
documental electronica

Los archivos de Gestion se 7 3 5 0 8 23 7
encuentran desorganizados

Falta de Documentaciéon y
normalizacion de los procesos de 7 5 6 6 8 32 3
Gestion Documental.

Falta de capacitacion en 3 3 3 3 7 20 8
archivistica.




‘ TOTAL X 53 M 51 31 60
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Nota: la valoracion responde al nimero de requisitos cumplidos en la Alcaldia frente a los
solicitados por el Archivo General de la Nacion- ver tabla 3-criterios de evaluacion — Manual de
formulacién PINAR

6.5 Vision Estratégica.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacion, la Diécesis de Montelibano  establece

la declaracion de la vision estratégica documental de la siguiente forma:

“La Diocesis de Montelibano implementara y apropiara recursos presupuestales para la
recuperacion de la documentacién recibida y/o producida en la Entidad, con estandares de

seguridad, preservacion y acceso a la informacién, que den cumplimiento a los requisitos

normativos y las necesidades del usuario”

6.6 Formulacion de los objetivos.

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

Inclusidn de las actividades de gestion documental en la
planeacion de la entidad.

Ausencia de software de Gestién Documental

Elaboracion y utilizacion del Diagnostico Integral de
Archivos

Elaboracion del Programa de Gestion Documental e
implementacion de instrumentos archivisticos.

Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental y
Tablas de Retencion Documental

Organizacion del Fondo Documental Acumulado

OBJETIVOS

Incluir en el Plan de Accién de la entidad los
proyectos y programas de Gestion Documental

Contar para el 2020 con el Software de Gestion
Documental

Elaboracion del Diagnostico Integral de Archivos
y plan de elaboracidn de instrumentos archivisticos

Tener el Programa de Gestion Documental elabora
e implementado para el 2023

Tener Tablas de Valoracion Documental y TRD

Realizar una organizacion del Fondo Documental
Acumulado con la aplicacion de los requerimientos
archivisticos



Elaboracion y parametrizacion de las Tablas de control
de acceso de los documentos

Inventario de la documentacion de los archivos de
gestion en el Formato Unico de Inventario Documental —
FUID

Transferencias Documentales Primarias y secundarias
de acuerdo a los tiempos estipulados en las TRD

Elaboracion, aprobacion, implementacion y publicacion
del documento Sistema Integrado de Conservacién — SIC

Clasificacion de la informaciony establecimiento de
categorias de derechos y restricciones de acceso a los
documentos electronicos

No aplicacién de los procedimientos de Organizacion
documental como la clasificacion, ordenacion y
descripcion.

Tanto los dep6sitos de documentos como algunos
archivos de gestion no cuentan con la dotacion, materiales
e infraestructura locativa para la custodia adecuada de la
documentacion.

Falta de personal capacitado en el Archivo Central para
asesorar y vigilar la gestion documental de la
administracion y sus entes descentralizados.

6.7 Formulacion de los planes y proyectos.

54

Realizar las Tablas de Control de Acceso

Contar con Inventario Documental en los
Archivos de Gestion actualizado al 100%

Hacer la aplicacion de tiempos segun las Tablas
de Retencion Documental para realizar
oportunamente las transferencias
Elaborar, aprobar e implementar el Sistema

Integrado de Conservacion.

Realizar adecuadamente la clasificacion de
informacion y establecimiento de categorias de
derechosy restricciones de acceso a los documentos
electrénicos

Aplicar los procedimientos de Organizacion
documental como la clasificacion, ordenacion y
descripcion.

Dotar de materiales como cajas, carpetas, ganchos
legajadores, etc. Y realizar las respectivas
adecuaciones en materia de infraestructura que se
requieran para la adecuada custodia y conservacion de
la documentacion.

Asignar al Archivo Central el personal con
conocimientos archivisticos suficientes para asegurar
la adecuada implementacion de los procesos
archivisticos.

Se establecieron los siguientes objetivos, planes y proyectos, los cuales se ejecutaran en la

planeacién anual de cada vigencia, siguiendo la metodologia de proyectos de Dibcesis de

Montelibano.

PRIORI  ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLANES Y
ZACION PROYECTOS
1 Fondo Documental Organizar el fondo documental Plan de Organizacion de

Acumulado

acumulado

Fondo acumulado (plan)

Establecer los lineamientos para
las organizacién Documental



Las instalaciones locativas
de los depositos de archivo
no cumplen con ninguna de
las especificaciones
requeridas para laadecuada
custodia  del acervo
documental.

Falta de documentacion y

normalizacion de los
procesos de  Gestion
Documental.

Falta de Tabla de

Retencion documental para
realizar transferencias
primarias y secundarias.

Poca aplicacion de Ila
Gestion Documental en la
entidad.

Conformar el Archivo Central y
Archivo Historico.

Remodelar 'y adecuar la
infraestructura de los depdsitos
de archivo para la conservacion
de los documentos.

Implementar el Sistema
Integrado de Conservacion de
Didcesis de Montelibano.

Capacitar a los funcionarios de
la Didcesis de Montelibano en
temas referente ala preservacion
de la informacion.
Elaborar Instrumentos
Archivisticos

Implementar los instrumentos
archivisticos establecidos por
las normas colombianavigentes.

Formular y actualizar los
procesos de Gestion
Documental.

Elaboracion e Implementacion
de TRD

Aplicar el marco legal vy
normativo concerniente a la
Funcion Archivistica.

Articula la Gestion Documental
con el Sistema integrado de
Gestion.
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Plan para remodelar y
adecuar la
infraestructura de los
depositos de archivo
(Plan)

Plan de capacitacion en
Gestion Documental
(Plan)

Plan de elaboracién de
instrumentos
archivisticos y
normalizacion del
proceso e integrarlo con
el Sistema de Calidad.

Plan de elaboracion de
instrumentos

archivisticos y
normalizacién del
proceso (elaboracion e
implementacion de
TRD) ( Plan)

Plan para consolidar y
articular la  Gestion
Documental al Sistema
Integrado de Gestion
(Plan)



Montelibano.

Actividad

Falta de

Infraestructura

tecnoldgica para la Gestion

Documental

Electronica.

Los archivos de Gestion se

encuentran d

Falta de
Archivistica.

Actividades y tiempos:

Responsable

esorganizados

Capacitacion

Implementar la Gestion
Documental Electronica como
estrategia para alcanzar un
informacién confiable.

Mitigar los riesgos de seguridad
de la Informacion.

Fomentar el uso de las nuevas
tecnologias para optimizar el
uso del papel.

Implementar Software para el
manejo de las comunicaciones
oficiales.

Organizar la documentacion,
realizar la clasificacion.
Ordenacion 'y  Descripcion
documental de todas las
oficinas, de acuerdo a los
parametros establecidos.

Capacitar a los funcionarios de
la Di6cesis de Montelibano en
temas referente ala preservacion
y  conservacion de la
informacién.

6.8 Plan de organizacién de fondo acumulado.

el acuerdo 02 de 2004 del Archivo General de la Nacion.

Responsable: Gerenciay jefe de Archivo

Fecha Fecha Entregable

inicio Final
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Proyecto de Gestion
Documental Electronica.
(Proyecto)

Plan de capacitacion en
Gestion Documental
(Plan)

Plan de capacitacion en
Gestion Documental
(Plan)

Objetivo: Organizar el Fondo Documental acumulado de la Di6cesis de Montelibano con base en

Alcance del Plan: Este plan comprende el fondo acumulado que custodia la Didcesis de

Observaciones



57

1 Elaboracion Jefe del areade Marzo Dic de Tabla de La aprobacion de
de TVD/ Archivo de 2020 2020 Valoracion las tablas de
acuerdo 02 de Documental valoracion
2004 documental la

realiza el concejo
departamental  de

Archivos de
Cordoba.

2 Organizacion  Jefe del areade Marzo Febrero = Fondo El fondo
de la Archivo de 2020 de2021 @ documental documental
documentacion organizado bajo Acumulado
acumulada en los criterios = organizado a partir
el depdsito de archivisticos la TVD vy el ciclo
la Didcesis de regulados por el vital de los
Montelibano. AGN. Documentos.

INDICADORES

Indicador Indice Sentido Meta

Tabla de Valoracion Tabla de Valoracion

Documental elaborada/

restructuracion Creciente 100%
administrativa

Metro lineal Metro lineal

Organizado del organizado delfondo/

fondo total de metros Creciente 100%

lineales de fondo a
organizar
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional en Archivistica Sera el encargado de la

elaboracién de la TVD y
coordinar su aplicacion para
la organizacion del fondo
acumulado.

2 Técnicos en Archivistica Realizar las  actividades
operativas de la organizacion

documental.

Financiero Recursos para la compra de  Compra de archivadores,
insumos para la organizacion cajas, carpetas legajadoras,
del fondo ganchos entre otros.

Presupuesto Asignado $100.000.000

6.9 Plan para remodelar y adecuar la infraestructura del depoésito de archivo.

Obijetivo: Crear el Archivo Central de la Didcesis de Montelibano realizando las remodelaciones
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necesarias y adecuacion de su infraestructura para la adecuada custodia y conservacion de la
informacion producida por la entidad.

Alcance del Plan: Este plan incluye la adecuacion del espacio que es utilizado como Archivo
Central para administracién y conservacion de la informacion producida por la entidad en la fase
de Archivo Central e historico, mediante la evaluacion de las necesidades de adecuacion a la
infraestructurade acuerdo a los parametros establecidos por el AGN en materia de conservacion
de la informacion.

Actividadesy tiempos: Por definir

Actividad Responsabl = Fecha Fecha Entregable Observaciones
e inicio Final
Estudioy Jefe de Marzo de Agosto de Informe de N/A
evaluacion de las  Archivo 2020 2020 necesidades

necesidades de
adecuaciones a

la

infraestructura

existente.

Elaborar estudio Jefe de Mayo de Septiembre Estudio de N/A
de mercado Archivo 2020 De 2020 marcado

Contratar la Gerencia Septiembre Diciembre = Contrato N/A
adecuaciones de 2020 de 2020

que tengan que
realizar y que
cumplan con la
normatividad

establecida.
Seguimientoala Jefede Diciembrede Febrero de Finalizacion N/A
ejecuciony Archivoy 2020 2021 del contrato.
dotacion de la Gerencia
Infraestructura.

INDICADORES
Indicador Indice Sentido Meta
Deposito remodeladoy  Avance en ejecucion Creciente 100%
adecuado del contrato/ actividades

contratadas*100



RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS
Financiero Asignacion de Recursos

Presupuesto asignado
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OBSERVACIONES
Se debe de garantizar los
recursos para la adecuacién de
la infraestructura para la
custodia de los documentos en
la fase de archivo central de

historico.

$50.000.000

6.10 Plan de elaboracion de instrumentos archivisticos y normalizacién de procesos.

Objetivo: Elaborar los instrumentos archivisticos: Programa de Gestion Documental (PGD)-

Elaboracion de Tablas de retencién documental (TRD) — Sistema Integrado de Conservacion

(SIC)- revisar y actualizar los procedimientos, guias, instrumentos existentes del proceso de

Gestion Documental y realizar asistencia técnica para su implementacion.

Alcance del Plan: Este plan incluye la elaboracion del Programa de Gestion Documental (PGD)-

Elaboracion de Tablas de retencion documental (TRD) — Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

y la realizacién de implementacidn, incluyendo la implementacién de la TRD. La revision de los

procedimientos, guias, manuales e instrumentos existentes del proceso de la Gestion Documental.

Responsable: Jefe de archivo y comité de Archivo.

Actividadesy tiempos: Por definir

N° Actividad Responsa- = Fecha Fecha
ble Inicio Final
Elaboracion de Tablas de Retencién Documental
1 | Elaboracion Jefe de Julio de Diciembre
De TRD Archivo y 2020 De 2020
Asesores

Entregable

TRD para
Implementar

Observacio-
Nes

Definicion  de
los tiempos de
retencion de los
documentos

segin su ciclo
vital 'y la
disposicion final
de cada tipo



2 Aprobacion de la Comité de Enero de
TRD por parte Archivo 2021
del comité de
archivo.

3  Entrega para Jefe de Marzo de
convalidacion al =~ Archivo. 2021
concejo
departamental de
Archivos.

4 Implementacion  Jefe de Julio de
de la TRD archivo 2021

Programa de Gestién Documental — PGD

5 Levantamiento Jefe de Julio de
de la Informacion archivo 2021

6  Elaboracion de Jefe de Juliode
PGD. Archivo 2021

7  Aprobacion de Comité de Octubre
PGD Archivo De 2021D

8  Asesoria para la Jefe de Julio de
implementacion ~ Archivo 2021

Sistema Integrado de Conservacion — SIC

9  Levantamiento Jefe de Julio de
de la Informacion = Archivo 2021

10 Elaboracion del Jefe de Septiembre
SIC Archivo De 2021

11 Aprobacion de Comité de Abril  de
SIC Archivo 2022

Febrero de
2021

Junio de
2021

Dic de
2021

Agosto
de 2021

Octubre de
2021
Octubre
De 2021
Diciembre
de 2021

Agosto de
2021

Abril  de
2022

Mayo de
2022

Acta
aprobacién
TRD

Oficio
aprobacién
TRD

Dependencias
TRD

con
aplicadas

PGD

Acta
aprobacion.
Procesos

de
de

de
de

de

de

implementacion.

SIC

Acta

de

aprobacién por

el comité
archivo.

de
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docum2ental de
acuerdo a lo
establecido en la
normatividad .
Depende de la
programacion de
la reuniones del
comité de
archivo

Se entrega a
cada
dependencia un
instructivo  de
aplicacion de la
TRD, ademaés se
concluye en el
plan de
capacitacion.

A partir de esta
informacion se
inicia la
formulacion del
PGD

Se utiliza el
diagndstico
integral de
archivo
existente  para
las Diocesis de
Montelibano.

Depende de la
programacion de
la reuniones del
comité de



12 Jefe

Archivo

de Dic
2022

Implementacion de

deSIC

de Mayo
2022

Informe de

seguimiento de

implementacion

Normalizacion del proceso de Gestion Documental en el Sistema de Calidad

13 Revisar y ajustar Jefe de Junio  de Septiembre
la formulacion Archivo 2022 de 2022
del proceso de
Gestion
Documental

14  Formular Jefe de Junio  de Diciembre
procedimientos, = Archivo 2022 de 2022
quias, manuales e
instructivos  del
proceso de
Gestion
Documental.

INDICADORES
Indicador indice

Procesos archivisticos Cantidad de procesos documentados/ 8

documentados en el Procesos*100

PGD

Asesoria para la Dependencias asesoradas/é *100

implementacion  de

PGD

Elaboracion de SIC Programas del SIC elaborados/ 4*100

Elaboracion de TRD  Tabla de Retencion elaboradas /6*100

Procesos ajustados
Procedimientos,
guias,manuales
instructivos

Procesos revisados/ Nro de procesos *100
Procedimiento, guia, manual o Instructivo
elaborado/ Nro de procedimiento, guia,
manual o instructivo requerido

0]

RECURSOS

CARACTERISTICAS
1 Profesional en Archivistica

TIPO
Humano

Informe de

proceso revisado

Informe de

seguimiento de

Implementacion

Sentido
Creciente

Creciente

Creciente
Creciente
Creciente
Creciente
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archivo
Forma parte de

la aplicacion del
PGD5

Esta actividad se
realiza en
coordinacion
con el Jefe de
calidad o control
interno de la
entidad.

Esta actividad se
realiza en
coordinacion
con el Jefe de
calidad o control
interno de la
entidad

Meta
100%

100%

100%
100%
100%
100%

OBSERVACIONES

Realizara la elaboracion del PGD. SICy

la documentaciony reajustes del proceso
de Gestion Documental.

1 Profesional en Archivistica

Actualizarala TRD

6.11 Plan para consolidar y articular la gestion documental al sistema integrado de



gestion.
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Objetivo: Fortalecery articular la presencia de la Gestion Documental desde el nivel directivo y

en todas las dependencias que conforman la diocesis de Montelibano.

Alcance del Plan: Este plan incluye la activacién del comité de archivo para fortalecer la

vigilancia de la Gestion Documental en la Didcesis de Montelibano. Crear conciencia desde el

nivel directivo sobre la importancia y responsabilidad frente a la Gestion Documental, ademas

fortalecer la actividad de manejo comunicaciones oficiales y articular el area de archivo.

Responsables: Jefe de Archivo y comité de Archivo

Actividades y tiempos: Por definir

ACTIVIDAD
Activacion  del
comité de
archivo

Convocar el

comité de
archivo.
Capacitar al
nivel directivo
Articular las
actividades de
manejo de

comunicaciones
oficiales con el
area de archivo.

Indicador

Reuniones del comité de = Cantidades de reuniones

RESPONSA- FECHA FECHA ENTREGABLE
BLE INICIO FINAL
Jefedel area  agosto de Dic de Resolucién de
de archivo 2020 2020 Creacion y
asignacion de
funciones del
comité de archivo.
Jefe del area Enero  Febrero  Actas de reunion
de archivo de 2021 de2020 del comité de
archivo
Jefedel area  Febrero de Abril de Registro de las
de archivo y 2021 2021 capacitaciones.
comité de
archivo
Jefedel &rea  Junio  de Dic. Acto
de archivo y 2021 2021 administrativo
comité de y procedimiento.
archivo.
INDICADORES
Indice Sentido
Creciente

OBSERVACIONES

Creacion del comité y
miembros que lo
compones y las
funciones que deben
cumplir.

Debatir sobre los temas
de archivo requeridos
para la entidad.
Sedebe realizar a todos
los integrantes del
comité.

Meta

100%
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archivo. del comité de
archivo/Nro de reuniones
ordinarias*100

Capacitaciones del Nro de personal directivo  Creciente 100%
personal directivo capacitado/ Nro de
personal directivo de la
entidad*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesional en Archivistica Se encarga de la asesoria para la

elaboracion del comité der

archivo y ajuste del manejo de

la comunicaciones.

PRESUPUESTO ASIGANADO $2.000.000

6.12 Proyecto de gestion documental electronica.
Objetivo: Implementar la Gestion Documental Electronica como estrategia para mejorar la
eficienciay eficacia en la Gestion Administrativa de la Didcesis de Montelibano.
Alcance del Plan: Este proyecto inicia con la identificacion de las necesidades esenciales para la
modernizacion de la infraestructura tecnoldgica (software, hardware y medios de almacenamiento
externos) asociados con la Gestion de Documentos Electronicos de archivo, seguido de la
evaluacion de los riesgos relacionados con la seguridad de la Informaciony termina con el
fortalecimiento en la prestacion de los serviciosen linea para garantizar latransparenciay elacceso
ala informacionde la entidad.

Responsables: Jefe de archivo, Profesional el Archivistica e Ingeniero de Sistemas.

Actividades y Tiempos: Por definir

ACTIVIDAD RESPON- FECHA FECHA ENTREGA OBSERVACIO
SABLES INICIO FINAL . NES
BLE
1  ldentificaciony Jefe de Archivoy Agosto de Octubre Matriz con
evaluacion de los riesgos  Jefe de area de 2021 de 2021 Sus riesgos

de seguridad de la sistemas. identificado



informacion.

2  Establecer los
requerimientos y
necesidades de desarrollo
tecnoldgico parala
Gestion Documental
Electronica.

3  Realizar estudio de
marcado y
referenciaciones de
proceso del proceso para
analizar las herramientas
mas convenientes.

4 | Definir el modelo de
Gestioén para
conservacion de
documentos electronicos.

5  Disefiar el modelo de
acceso a la informacién.

6  Disefiar el modelo de
seguridad para el uso de
documentos electronicos

7  Validar los mecanismos,
dispositivos y actividades
mediante los cuales los
documentos son
ingresados al sistema de
Gestion Documental.

8  Verificar los
requerimientos de uso de
Documentos electrénicos

9  Adquisicion de

herramientas tecnoldgicas
e informaticas

10 Realizar Plan piloto

Jefe de Archivo- = Noviem-
Jefe de drea de bre de
sistemas- 2021
Coordinador de

Control Interno.

Jefe de Archivoy = Marzo de
Jefe de area de 2022
sistemas.

Jefe del area de

archivo- jefe del

area de sistemas-

Control interno-

Gerencia— mayo de
Personal 2022
administra-

tivo.

Jefe de archivo- Junio de
Jefe del area de 2022
sistemas-

Gerencia-

Tesorero

Jefe de Archivo- Septiembr

Jefe del area de e de2022
sistemas.

Febrero
de 2022

Abril de
2022

Junio de
2022

Agosto de
2022

Noviem-
bre de
2022

Sy su
impacto.

Matriz con
requerimien
tos

y
necesidades
identificada
S.

Estudio de
Mercado.

Modulos
adaptados a
estas
necesidades

Lineamient
0s para la
conservacio
n
Documental
, acceso,
seguridad e
integridad
de los
documentos
Electrénico
S.

Contrato de
desarrollo 0
adquisicion.

Informe de
plan piloto
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De acuerdo a la
decisién que se
tome se puede
contratar el
desarrollo de un
software Unico
para la Didcesis
de Monteliba-
noo la
adquisicion de un
software
comercial.

Se eligen oficinas
estratégicas para
la



11

12

13

14

Evaluar plan piloto y
realizar ajustes.

Implementar
Herramientas
Tecnologicas e
informaticas.

Realizar mediciony
evaluacion continua de la
plataforma de Tecnologia
de Gestion Documental.
Administracién del
Programa de Gestion
Documental Electrénico.

Indicador

Identificacién de los
riesgos.

Plan Piloto

Implementacion de
herramienta tecnoldgica e
informatica.

Seguimiento a la
administracion del
Programa de Gestion
Documental Electronica.

TIPO
Humano

Financiero

Jefe de Archivo-  Noviem-  Dicde
Jefe del area de bre de 2022
sistemas 2022
Jefe de Archivo- = Enerode @ Marzode
Jefe del area de 2023 2023
sistemas
Jefe de Archivo- ~ Abril de Junio de
Jefe del area de 2023 2023
sistemas
Jefe de Archivo Junio de Dicde
2023 2023
INDICADORES
indice Sentido
Riesgos controlados/ Nro | Creciente
de Riesgos
identificados*10
Nro de areas con pruebas/  Creciente
Nro de total de areas para
la prueba*100
Nro de modulos Creciente
adquiridos e
implementados / Nro total
de areas*100
Nro de necesidades de Creciente
Informacion
solucionadas/ Nro total de
necesidades
identificadas*100
RECURSOS

CARACTERISTICAS
1 Profesional del area de sistemas

1 técnico analista de sistemas

Recursos para la adquisicion
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implementacién
de las pruebas.

Informe de

Evaluacion

Plan Piloto.

Informe de

Implementa

-cion

Indicadores

Informes de
Seguimient
0.

Meta
100%

100%

100%

100%

OBSERVACIONES

Sera el cargado del desarrollo e
implementacion del sistema de
Gestion Documental Electrénico.
Dara la capacitacion y el soporte
técnico del sistema de Gestion
Documental Electrénico.

De acuerdo a la opcién elegida.



Tecnoldgico

PRESUPUESTO ASIGNADO

Escaner, Servidor. Educacion en
red de los computadores, equipos

de computo.

6.13 Plan de capacitacion en gestion documental.
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$200.000.000

Objetivo: Realizar la induccién, reinduccion y capacitacion en Gestion Documental a los

Funcionarios y Contratistas de la Diocesis de Montelibano.

Alcance del Plan: Este plan Incluye la realizacion de la induccién y reinduccion y capacitacion a

funcionarios y contratistas sobre instrumentos archivisticos aprobados por la Didcesis de

Montelibano, también sobre la organizacion de los archivos de gestion, el uso de software de

manejo de comunicacionesy sobre Gestion Documental en general.

Responsables: Jefe de archivoy Administracion.

Actividades y Tiempos: Por definir

ACTIVIDAD

1 Capacitacion en
Instrumentos
archivisticos.

2 Capacitacion
sobre
organizacién de
los archivos de
Gestion aplicando
la TRD y sobre
Gestion

RESPON-
SABLES

Jefe  del
area de
archivo.

Jefe  del
area de
archivo.

FECHA
INICIO

Julio de
2020

Agosto
de 2020

FECHA
FINAL
Dic

De 2023

Dic
de 2023

ENTREGA-
BLE
Registro  de
control de

asistencia  a
capacitaciones.

Registro  de
control de
asistencia a la
capacitacion-
acta de
asesoria

técnica.

OBSERVACIONES

Inicia una vez sean

aprobados los
instrumentos
archivisticos, cada

afio se debe realizar

esta actividad de
forma forma
continua.

La actividad se

desarrollara
capacitando a los
funcionarios y
contratistas y a la vez
asesorandolos
técnicamente a cada



Documental en
general.

Jefe
area
archivo.

3 Capacitacion en
uso de Software
existente para el
manejo de la
comunicaciones.

Indicador
Actividad de capacitacion
realizada sobre instrumentos
archivisticos.
Actividad de capacitacion
realizada en los archivos de
gestion.
Asesoria técnica realizada a cada
dependencia.

Actividad de capacitacion
realizada en uso software

TIPO
Humano

del

realizada/ actividad de capacitacion
programada*100

RECURSOS
CARACTERISTICAS

1 profesional en archivistica

1 auxiliar en archivistica

PRESUPUESTO ASIGNADO

6.14 MAPA DERUTA
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dependencia  cada
aflos de  forma
continua.
Septiem- Dicde Registro  de Esta actividad se
de bre de 2023 control de realizara de forma
2020 asistencia a continuacadavez que
capacitacion.  ese requiera.
INDICADORES
indice Sentido Meta
Actividad de capacitacion Creciente 100%
realizada/ actividad de capacitacion
programada*100
Actividad de capacitacion realizada Creciente 100%
/actividad de capacitacion
programada*100
Actividad de aseria técnica Creciente 100%
realizada/ actividad de asesoria
técnica programada*100
Actividad de capacitacién Creciente 100%

OBSERVACIONES
Se encargara de realizar todas
las capacitaciones.
Apoyara las asesorias técnicas
en la organizacion de los
archivos de gestion.
$20.000.000
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Corto
pléa]zo Me'dmm;fl:'l]:;o (1 ad Largo plazo (4 aiios en adelante)
Tiempo afio)

Plan o Proyecto

2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029

Plan de organizacion del
fondo acumulado.

Plan para remodelar v
adecuar la infraestructura del
deposito de archivo.

Plan para la elaboracion de
instrumentos archivisticos v

normalizacion.
Plan para consolidar v
articular la Gestion

Documental  al Sistema
Integrado de Gestion.
Proyecto de Gestion
Documental Electronica.
Plan de capacitacion en

Gestion Documental

6.15 Presentacién, aprobacion, ejecuciony publicaciénen la web.

EIPINARes presentado y aprobado en reunion del Comité por el Comité Interno de Archivode la Didcesis,
cuyo sustento queda consignado en el acta del respectivo comité. Asi mismo el Comité asesor se
compromete aunara esfuerzos para garantizar los recursos para su ejecucion a corto, mediano y largo plazo,

asi como la difusion mediante la publicacién en la Pagina WEB de la entidad



Herramienta de Seguimiento y Control.

71

Para el seguimiento, control y mejora del PINAR de la Di6cesis de Montelibano, se disefio este cuadro de mando integral basandose

en los indicadores establecidos en cadauno de los planes y proyectos, donde se contempla la medicion trimestral ejecutada.

Plan de
organizacién
del fondo
acumulado

Plan para la
remodelacién
y adecuar la
infraestructur

Tabla de Tabla de

Valoracion
aprobada

Metro lineal
organizado el
fondo.

Deposito
remodelado y
adecuado.

valoracion
aprobada/

N° de
reestructuraci
ones
Administrativ
as.

Metro lineal
organizado
del fondo /
total de
metros
lineales  del
fondo a
organizar.
Avance de
ejecucion del
contrato/

actividades

1

2 3 4 tot 2020
al

2021 2022 2023




a del depdsito
de Archivo

Plan de
elaboracion
de
instrumentos
archivisticos
y
normalizacié
n del proceso.

Procesos
archivisticos
documentado
e instrumentos
elaborados.
Asesoria para
la
implementaci
on de los
instrumentos
archivisticos.
Elaboracion
de tablas de
retencion
documental.
Procesos
ajustados

Procedimiento
Guia, manual
0 instructivo
elaborado.

contratadas
*100%
Cantidad de
procesos
documentados
/8  procesos
al*100%
Dependencias
asesoradas/6*
100%

TRD
elaboradas por
dependencias/
6*100%
Procesos
revisados/
No. de
procesos*
100%
Procedimient
0, guia,
manual 0
instructivo
elaborado/N°
de
procedimiento

S, guia,
manual 0
instructivo

requerido.
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Plan para
consolidar y
articular la
Gestion

Documental
al Sistema
Integrado de
Gestion.

Proyecto de
Gestidn
Documental
Electronica.

Reuniones del
comité de
Archivo.

Capacitacion
del personal
directivo

Identificacion
de riesgos

Plan piloto

Implementaci
on de
herramienta
tecnoldgica e
informatica.

Cantidad de
reuniones del
comité de
archivo / N°
de reuniones
ordinarias
establecidas*
100%

N° del
personal
directivo
capacitado/N°
de personal de
la entidad*
100%
Riesgos
controlados/N
de riesgos
Identifica-
dos *100%
N° de areas
con pruebas/
N° total de
areas para la
prueba* 100%
N° de
maddulos
adquiridos e
implementado
s/ N° total de
areas™

100%
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Plan de
Capacitacion
en  Gestion
Documental.

Seguimiento a
la
administraci-
on del
programa de
Gestion
Documental
Electrénica.

Actividad de
capacitacion
de los

instrumentos
archivisticos.

Actividad de
capacitacion
realizada en

los archivos

de gestion.

Asesoria
técnica
realizada a
cada
dependencia.

N°de
necesidades
de
informacion
soluciona-das/
N°total de
necesidades
identifica-
das*100%.
Actividades
de
capacitacion
realizadas/
Actividad de
capacitacion
programada*1
00%.
Actividades
de
capacitacion
realizadas/
Actividad de
capacitacion
programada*1
00%.
Actividad de
asesoria
técnica
realizada/
asesoria
técnica
programada*1
00%
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Actividad de Actividades
capacitacion  de
realizada en capacitacion

uso de realizadas/

software. Actividad de
capacitacion
programada*1

00%.
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7. Conclusiones.
Como se ha podido establecer a lo largo de este trabajo, el manejo de los archivos, de la gestion
documental, es una herramienta que se debe implementar en todas las entidades, mas cuando estas
involucran el manejo de informacion relevante y que comprende el arraigo histérico de diversos
procesos, como los que se desarrollan o se llevan a cabo en la Didcesis de Montelibano. Por ello,
se insta la importancia que tanto las pequefias y medianas empresas (de forma general) se
reinventen en el manejo y administracion de sus archivos, garantizando un manejo adecuado y se

adapten al cambiante entornoy a las nuevas tecnologias.

Igualmente, se concluye que el PINAR, como plan institucional, no debe entenderse como una
medida vinculante y coercitiva para el funcionamiento de una empresa, que esté al dia con las
exigencias y disposiciones legales que se fijen al respecto, sino que ésta debe enfocarse como una
estrategia que sin duda alguna influyenen los procesos de calidad total y mejora continua de las
entidades, como es el caso de la Didcesis de Montelibano, y con ello, mejorar sus procesos

internos, potencializar ventajas competitivas, asi como arraigar sus valores corporativos.

Finalmente, se debe reconocer la importancia para todo tipo de empresa, organizacion o
institucion, de investigar y desarrollar las posibilidades que se han desarrollado con el auge de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones ya que son facilitadorasy propulsoras de la
correcta administracién empresarial y su optimizacion, como en el caso, que estan orientados

hacia la administracion de archivos. Estas, orientadas como una necesidad que se aviva desde el
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primer contacto con la entidad, con base a la cual se avivan las necesidades de una adecuada

gestion de archivos, como sucedi6 en el presente trabajo de aplicacion.

8. Recomendaciones.

Luego de disefiar el PINAR para la Didcesis de Montelibano, la recomendacion que se realiza es
instar su ejecucion, teniendo en cuenta todos los aspectos del plan que se disefiaron. O sea, bien,
instar la implementacion integral del mismo. Para ello, también se recomienda articular los
procesos de sensibilizacion, alistamiento y capacitacion al personal encargado de la Didcesis, en
aras a garantizar una correcta interpretacion, comprension, ejecucion y seguimiento de este
PINAR.

Con base a ello, es recomendable que se articulen los elementos necesarios, que permitan
aprovechar esta inversion, del plan disefiado, como una herramienta que sin dudaalguna, facilitara
las diferentes operaciones de la entidad, asi como sus canales de comunicacion interna y extema
y por supuesto, la optimizacién de sus procesos, con relacion a la gestion documental que se busca
potencializar con el PINAR, y que es una herramienta base para impulsar estas herramientas de

planeacidn en otras entidades, o empresas de la zona..
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10. ANEXOS

Anexo A Situacion preliminar de los documentos en la Didcesis de Montelibano
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Anexo B Verificacidn de manejo de archivos preliminar en la Didcesis de Montelibano

76



Anexo C Ilustracién de verificaddn de manejo de archivos de la Didcesis de Montelibano
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[Este apartado debe incluir:

. Carta escaneada de aceptacion de la Institucion o empresa.
. Consentimiento Informado escaneado.
. Carta de finalizacion escaneada.

Informe escaneado de la empresa en el formato adjunto en la plataforma.
Evidencias adicionales que usted considere pertinente anexar: formatos, fichas,
listados, tablas, videos (enlace con la direccién electrénica donde esta alojado),
encuestas, entrevistas, listados de asistencia, actas, registro fotografico de la
observacidn directa y de las actividades realizadas, un diario de campo, entre otras).

Todas deben ser presentadas con las indicaciones que propone la norma APA.]
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El presente trabajo, corresponde disefio del Plan Institucional de Gestion de Archivos, que instd la
solucion a una problematica concreta con base a la gestion documental y de archivos, presentada por la
Diocesis de Montelibano. Para ello, se planteo el objetivo general de: Formular un Plan Institucional de
Archivos para la Didcesis de Municipio de Montelibano, de tal forma que inste su ejecucion y puesta
en marcha, a partir de un sistema de organizacién que optimice los procesos de la organizacion, se
desarrolla una investigacion teérico practica, en la que se aplican los conceptos tedricos aprendidos, a
lo largo de la carrera profesional, para aplicarlos a un caso concreto.

El desarrollo metodoldgico, se hizo con base a los postulados del autor Mario Tamayo y Tamayo,
como un estudio de campo, descriptivo con enfoque cualitativo. Y por su parte, respecto al disefio del
PINAR, se resalta el seguimiento de las directrices y metodologia sugerida en la Ley General de
Archivos, asi como el Manual de Formulacion del PINAR, realizado por el Archivo General de la
Nacién de Colombia, que se exterioriza como una guia base que detalla todos los pasos a seguir y tener
en cuenta para disefiar el plan correspondiente.

Finalmente, se resaltan las conclusiones y recomendaciones allegadas al finalizar la investigacion,
todavez que las mismas apuntan hacia laimportancia que tiene la gestion documental paralas empresas,
como instrumentos de planificaciény control de los procesos de cada una de ellas, asi como la mejora
de los procesos de comunicaciony manejo de informacion; recomendado de forma directa la ejecucion

del PINAR disefiado y realizar el seguimiento y control al mismo.




