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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Pegawai Negeri Sipil (PNS) merupakan bagian dari Aparatur Sipil 

Negera (ASN) yang memiliki peranan penting untuk pembangunan nasional 

dan berperan vital terhadap pemerintahan. Menurut Undang-Undang Aparatur 

Sipil Negara No. 5 Tahun 2014, ASN berfungsi sebagai pelaksana kebijakan 

publik, pelayan publik, perekat dan pemersatu bangsa.  

Menurut PP No. 11 Tahun 2017, Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) 

wajib menjalani masa percobaan selama 1 tahun. Untuk diangkat menjadi PNS, 

CPNS harus memenuhi syarat yaitu lulus pendidikan dan pelatihan, sehat 

jasmani dan rohani.   

Berdasarkan Peraturan Lembaga Administrasi Negara (LAN) No. 1 

Tahun 2021, setiap Instansi Pemerintah wajib memberikan Pelatihan  Dasar 

(Latsar) CPNS selama masa percobaan/prajabatan. Pelatihan Dasar (Latsar) 

CPNS bertujuan untuk  mengembangkan kompetensi CPNS yang dilakukan 

secara terintegrasi yang memadukan antara jalur pelatihan klasikal dengan 

nonklasikal dan kompetensi sosial kultural dengan kompetensi bidang. 

Kompetensi yang dikembangkan dalam Pelatihan Dasar  CPNS merupakan 

kompetensi pembentukan karakter PNS yang profesional sesuai bidang tugas 

yang diukur berdasarkan kemampuan menunjukkan sikap perilaku bela negara, 

mengaktualisasikan nilai-nilai dasar PNS dalam  pelaksanaan tugas jabatannya, 

mengaktualisasikan kedudukan dan peran PNS dalam kerangka Negara 
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Kesatuan Republik Indonesia; dan menunjukkan penguasaan Kompetensi 

Teknis yang dibutuhkan sesuai dengan bidang tugas.  

Menurut Peraturan Walikota Bukittinggi No. 61 Tahun 2016, sebagai 

pelayan publik, Bidang Tata Ruang pada Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 

Ruang khususnya pada Seksi Pendataan dan Pemetaan memiliki tugas pokok 

salah satunya yaitu pengelolaan data, dokumentasi dan peta tata ruang. 

Pengelolaan data yang dilakukan salah satunya yaitu pengelolaan arsip 

Keterangan Rencana Kota (KRK). 

 Berdasarkan Undang-undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-

ketentuan Pokok Kearsipan, pasal 1 ayat a dan ayat b dalam buku Barthos 

(2007: 2), menetapkan bahwa yang dimaksud dengan arsip adalah Naskah-

naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-Lembaga Negara dan Badan-

Badan Pemerintahan dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal 

maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahaan.  

Proses pengarsipan pada Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 

khususnya pada Bidang Tata Ruang saat ini masih menggunakan sistem 

manual dimana data/dokumen Keterangan Rencana Kota (KRK) masih 

disimpan ke dalam sebuah map file. Hal ini sedikit menyulitkan mengingat 

arsip tersebut sewaktu-waktu akan digunakan kembali. Sebagai contoh, 

masyarakat yang ingin membangun, apabila sebelumnya pernah mengurus 

KRK, maka untuk proses pengurusan Izin Mendirikan Bangunan (IMB), KRK 

tersebut akan digunakan kembali sebagai syarat untuk pengurusan IMB. Untuk 

mencari arsip KRK ini, akan memakan waktu 2-3 hari. Tentunya ini sangat 
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tidak efisien dalam segi waktu. Di sisi lain, banyak arsip yang sudah 

mengalami kerusakan akibat dimakan oleh serangga, mengingat pembuatan 

arsip tersebut masih dalam bentuk kertas. Hal ini menyebabkan arsip akan sulit 

untuk dibaca. 

Pada Bidang Tata Ruang, proses pengarsipan ini menjadi hal yang sangat 

penting. Oleh karena itu diperlukan pengarsipan secara digital guna membantu 

kegiatan pengarsipan sehingga proses pengarsipan dapat berjalan secara 

optimal, dapat diakses dengan mudah dan tentunya hanya memakan waktu 

yang lebih singkat.  

Dengan alasan tersebut di atas maka penulis menyusun Rancangan 

Aktualisasi ini ini dengan judul “Optimalisasi pengarsipan dokumen 

Keterangan Rencana Kota (KRK) secara digital menggunakan aplikasi ArcGis 

pada Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi”. 

1. Tujuan  

Tujuan dari kegiatan Optimalisasi pengarsipan dokumen Keterangan 

Rencana Kota (KRK) secara digital menggunakan aplikasi ArcGis pada Bidang 

Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi 

adalah untuk melaksanakan pengarsipan dokumen KRK secara digital sehingga 

kegiatan pengarsipan dapat berjalan secara optimal, dapat diakses dengan 

mudah dan hanya memakan waktu yang lebih singkat. 
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2. Manfaat 

Manfaat dari kegiatan Optimalisasi pengarsipan dokumen Keterangan 

Rencana Kota (KRK) secara digital menggunakan aplikasi ArcGis pada Bidang 

Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi 

adalah arsip cepat dan mudah ditemukan ketika dibutuhkan, mengurangi 

pemakaian tempat letak arsip dan mengurangi kemungkinan kehilangan arsip. 

B. Profil Instansi 

1. Gambaran Umum Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi 

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang (PUPR) Kota Bukittinggi 

merupakan salah satu institusi pemerintah daerah yang dibentuk untuk 

melaksanakan urusan pemerintahan terkait bidang pekerjaan umum, 

penataan ruang dan pertanahan. Dinas PUPR beralamat di Jl. Ombilin No. 

169, Kelurahan Belakang Balok, Kecamatan Aur Birugo Tigo Baleh Kota 

Bukittinggi. Dinas PUPR dipimpin oleh seorang Kepala Dinas yang 

bertanggung jawab kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah. 

2. Visi dan Misi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi 

Visi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi 

adalah “terwujudnya infrastruktur pekerjaan umum yang handal, taat azas 

dalam mendukung Bukittinggi sebagai kota tujuan pariwisata, pendidikan, 

kesehatan, perdagangan dan jasa yang berlandaskan nilai-nilai agama, budaya 

dan berwawasan lingkungan”. 
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Untuk mendukung visi tersebut, ditetapkan misi sebagai berikut: 

a. Meningkatkan kualitas sumberdaya manusia dan peralatan ke-PU-an; 

b. Meningkatkan kualitas dan kuantitas pembangunan infrastruktur kota untuk 

mendukung pelayanan publik; 

c. Meningkatkan penataan ruang kota serta mengendalikan dan mengarahkan 

perkembangan pembangunan kota yang berkualitas dan berkesinambungan 

sesuai dengan rencana tata ruang wilayah kota; 

d. Meningkatkan pengelolaan administrasi pertanahan dalam rangka 

penyediaan informasi, pengadaan dan penyelesaian masalah pertanahan 

untuk kepentingan umum dan pembangunan. 

3. Nilai-nilai Organisasi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi 

Nilai-nilai Organisasi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi adalah sebagai berikut: 

a. Akuntabel 

Melaksanakan pelayanan publik dengan penuh  tanggungjawab sesuai tugas 

pokok dan fungsi sebagai pelayan publik. 

b. Inovatif 

Melakukan inovasi-inovasi dalam pelayanan publik untuk menciptakan 

pelayanan yang efektif dan efisien. 

c. Transparan 

Melaksanakan pelayanan publik secara jujur dan terbuka .  
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d. Musyawarah 

Mengutamakan musyawarah dan mufakat dalam setiap pengambilan 

keputusan. 

e. Profesional 

Melaksanakan pelayanan publik secara profesional sesuai dengan keahlian 

dan keterampilan. 

C. Role Model 

Role model adalah seseorang yang pantas untuk kita jadikan teladan 

karena perilakunya yang mencerminkan sikap positif serta mengaplikasikan 

nilai-nilai dasar PNS dalam keseharian di tempat kita bertugas. Keberadaan 

role model dalam kehidupan kita sangat penting sekali, selain sebagai teladan, 

role model juga bisa dijadikan motivator sekaligus mentor kita dalam 

melaksanakan habituasi. Untuk itu, penulis menjadikan mentor di Dinas 

Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi tepatnya pada Bidang 

Tata Ruang sebagai role model yaitu Ir. Lisda.  

Beliau adalah Kepala Seksi Pendataan dan Pemetaan Bidang Tata Ruang 

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi. Beliau 

merupakan sosok pimpinan yang bijaksana, bertanggung jawab, disiplin, 

agamis, mempunyai etos kerja yang baik, dan bisa membimbing bawahan 

dengan baik. Beliau penuh ide dan banyak masukan serta nasehat yang sangat 

diperlukan untuk menjadi seorang ASN yang profesional. Selain itu beliau 

sangat bertanggung jawab akan pekerjaan yang beliau emban dan punya 
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komitmen yang tinggi dalam melaksanakan tugas. Oleh karena itu, penulis 

menjadikan beliau sebagai role model dalam aktualisasi nilai-nilai dasar ASN. 

 

Nama     : Ir. Lisda  

NIP        : 19640609 199403 2 002 

Jabatan   : Kepala Seksi Pendataan dan Pemetaan 
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BAB II 

PERUMUSAN GAGASAN 

A. Identifikasi Isu 

Dalam melaksanakan pelayan publik di Dinas Pekerjaan Umum dan 

Penataan Ruang Kota Bukittinggi tidak lepas dari permasalahan-permasalahan. 

Pada Bidang Tata Ruang khususnya, saat ini terdapat beberapa masalah yang 

harus dicarikan solusinya. Dari beberapa masalah tersebut dapat diidentifikasi 

beberapa isu seperti yang disajikan dalam tabel 2.1. 

Tabel 2.1 

Identifiksi Isu 

No 
Sumber 

 

Kondisi Saat 

Ini 

 

Kondisi 

Diharapkan 
Isu 

Hubungan 

Dengan Agenda 

III 

1 SKP Lama waktu 

pencarian lebih 

kurang 2 hari 

 

Lama waktu 

pencarian lebih 

kurang setengah 

jam 

 

Masih lamanya 

waktu pencarian 

arsip 

Keterangan 

Rencana Kota 

(KRK) di Bidang 

Tata Ruang 

Dinas PUPR 

Kota Bukittinggi 

Pelayanan 

Publik 

2 Inisiatif Jumlah kasus 

pelanggaran 

membangun 

tanpa IMB tahun 

2020 adalah 110  

Jumlah kasus 

pelanggaran 

membangun tanpa 

IMB tahun 2020 

adalah 0 

Masih 

ditemukan kasus 

membangun 

tanpa IMB di 

Kota Bukittinggi 

Pelayanan 

Publik 

3 Inisiatif Jumlah kasus 

pelanggaran 

membangun 

tidak sesuai 

dengan aturan 

tata ruang tahun 

2020 adalah 158 

Jumlah kasus 

pelanggaran 

membangun tidak 

sesuai dengan 

aturan tata ruang 

tahun 2020 adalah 

0 

Masih adanya 

kegiatan 

pembangunan 

yang tidak sesuai 

dengan aturan 

tata ruang di 

Kota Bukittinggi 

Pelayanan 

Publik 

Sumber  : Olahan Penulis 
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B. Deskripsi Isu 

1. Masih lamanya waktu pencarian arsip Keterangan Rencana Kota (KRK) 

di Bidang Tata Ruang Dinas PUPR Kota Bukittinggi 

Arsip dapat didefenisikan sebagai warkat atau catatan mengenai 

peristiwa atau suatu hal. Sedangkan pengarsipan adalah suatu proses mulai dari 

penciptaan, penerimaan, pengumpulan, pengaturan, pengendalian, 

pemeliharaan dan perawatan serta penyiapan warkat menurut sistem tertentu.  

Proses pengarsipan pada Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 

khususnya pada Bidang Tata Ruang saat ini menggunakan sistem manual 

dimana data/dokumen Keterangan Rencana Kota (KRK) disimpan ke dalam 

sebuah map file. Hal ini sedikit menyulitkan mengingat arsip tersebut sewaktu-

waktu akan digunakan kembali. Sebagai contoh, masyarakat yang ingin 

membangun, apabila sebelumnya pernah mengurus KRK, maka untuk proses 

pengurusan IMB, KRK tersebut akan digunakan kembali sebagai syarat untuk 

pengurusan IMB. Untuk mencari arsip KRK ini, akan memakan waktu lebih 

lama dan tentunya ini kurang efisien dalam segi waktu. Untuk itu diperlukan 

pengarsipan secara digital agar proses pengarsipan dapat berjalan secara 

optimal, dapat diakses dengan mudah dan tentunya hanya memakan waktu 

yang lebih singkat. 

Jumlah dokumen KRK dan lamanya waktu pencarian dapat dilihat pada 

tabel 2.2 dan gambar 2.1.  
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Tabel 2.2 

Lama waktu pencarian dokumen KRK 
Tahun  Jumlah dokumen Lama Waktu (Hari) 

2018 285 2 

2019 255 2 

2020 407 2 

                  Sumber  : Pengamatan Penulis 

 
Gambar 2.1 

Grafik Jumlah Arsip KRK 

2. Masih ditemukan kasus  membangun tanpa IMB di Kota Bukittinggi  

Izin Mendirikan Bangunan (IMB) adalah izin yang diberikan oleh Kepala 

Daerah kepada orang pribadi atau badan untuk mendirikan bangunan sesuai 

pemanfaatan ruang dan peruntukannya. IMB bertujuan untuk menjadikan tata 

letak ruang, tata letak bangunan dan tata lingkungan menjadi teratur sesuai 

dengan teknis tata ruang dan tata bangunan sehingga bermanfaat bagi 

lingkungan kehidupan. Namun pada kenyataannya, masih ditemukan kasus 

bangunan tanpa IMB di Bukittinggi. Hal ini dapat menyebabkan muncul nya 

banguna-bangunan liar yang dapat mengganggu kenyamanan dan keamanan 

lingkungann. Untuk itu perlu dilakukan sosialisasi kepada masyarakat tentang 

pentingnya mengurus IMB demi terciptanya lingkungan yang aman dan 

nyaman. 
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Jumlah pelanggaran membangun tanpa IMB dapat dilihat pada tabel 2.3 

dan gambar 2.2. 

Tabel 2.3 

Jumlah pelanggaran menbangun tanpa IMB 
Tahun  Jumlah 

2018 96 

2019 90 

2020 110 

                          Sumber  : Seksi Pengawasan dan Pengendalian 

 
Gambar 2.2 

Grafik Jumlah pelanggaran membangun tanpa IMB 

3. Masih adanya kegiatan  pembangunan yang tidak sesuai dengan aturan 

tata ruang  di Kota Bukittinggi  

Tata ruang adalah wujud struktur ruang dan pola ruang yang disusun 

secara nasional, regional dan lokal. Tujuan dari penataan ruang adalah untuk 

menciptakan ruang yang aman, nyaman, produktif dan berkelanjutan. Salah 

satu yang diatur dalam penataan ruang adalah tata bangunan. Setiap kegiatan 

pembangunan/mendirikan bangunan harus sesuai dengan aturan tata ruang 

yang telah ditetapkan. Namun pada kenyataannya masih ditemukannya 
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bangunan yang tidak sesuai dengan aturan tata ruang di Kota Bukittinggi. Hal 

ini dapat menyebabkan tata ruang menjadi tidak teratur yang akan berdampak 

pada keamanan dan kenyamana lingkungan. Untuk itu perlu dilakukan 

pengawasan bangunan secara optimal sesuai dengan aturan tata ruang agar kota 

Bukittinggi ini menjadi kota yang aman, nyaman, produktif dan berkelanjutan. 

Jumlah pelanggaran membangun tidak sesuai dengan aturan tata ruang 

dapat dilihat pada tabel 2.4 dan gambar 2.3. 

Tabel 2.4 

Jumlah pelanggaran membangun tidak sesuai aturan tata ruang 
Tahun  Jumlah 

2018 227 

2019 135 

2020 158 

                          Sumber  : Seksi Pengawasan dan Pengendalian 

 
Gambar 2.3 

Grafik Jumlah pelanggaran membangun tidak sesuai aturan tata ruang 

 

C. Penetapan Core Isu 

Metode yang penulis gunakan dalam menetapkan isu adalah metode 

APKL dan USG. 
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1. Metode APKL (Aktual, Problematik, Kekhalayakan, Kelayakan) 

Aktual artinya isu tersebut benar-benar terjadi dan sedang hangat 

dibicarakan dalam masyarakat. Kekhalayakan artinya Isu tersebut menyangkut 

hajat hidup orang banyak. Problematik artinya Isu tersebut memiliki dimensi 

masalah yang kompleks, sehingga perlu dicarikan segera solusinya secara 

komperehensif, dan Kelayakan artinya Isu tersebut masuk akal, realistis, 

relevan, dan dapat dimunculkan inisiatif pemecahan masalahnya 

2. Metode USG (Urgency, Seriousness, Growth) 

Urgency artinya seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis 

dan ditindaklanjuti. Seriousness artinya seberapa serius suatu isu harus dibahas 

dikaitkan dengan akibat yang akan ditimbulkan. Growth artinya seberapa besar 

kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak ditangani segera. Untuk 

lebih jelasnya dapat dilihat pada tabel 2.5. 

Tabel 2.5 

Analisis APKL 

No Isu 
Faktor 

Total  
A P K L 

1 Masih lamanya waktu pencarian arsip Keterangan Rencana 

Kota (KRK) di Bidang Tata Ruang Dinas PUPR Kota 

Bukittinggi 

5 4 4 4 17 

2 Masih ditemukan kasus  membangun tanpa IMB di Kota 

Bukittinggi 

4 4 3 4 15 

3 Masih adanya kegiatan  pembangunan yang tidak sesuai 

dengan aturan tata ruang di Kota Bukittinggi 

4 4 4 4 16 

Sumber  : Olahan Penulis 

Berdasarkan analisis APKL yang telah dilaksanakan, terlihat bahwa isu 

mengenai “Masih lamanya waktu pencarian arsip Keterangan Rencana Kota 

(KRK) di Bidang Tata Ruang Dinas PUPR Kota Bukittinggi“ memiliki 

peringkat tertinggi dengan skor 17.  



14 
 

 

D. Rumusan Isu 

Berdasarkan analisis APKL yang telah dilaksanakan, terlihat bahwa isu 

mengenai “Masih lamanya waktu pencarian arsip Keterangan Rencana Kota 

(KRK) di Bidang Tata Ruang Dinas PUPR Kota Bukittinggi“ harus segera 

dicarikan solusinya karena dapat mengganggu pelayanan terutama pada saat 

arsip KRK tersebut dibutuhkan kembali, baik oleh pemohon yang akan 

mengurus IMB, Seksi Pengawasan dan Pengendalian yang akan melakukan 

pengawasan dan pengendalian pemanfaatan ruang ke lapangan, maupun orang-

orang yang memerlukan arsip KRK tersebut.  

E. Penyebab Isu 

Isu “Masih lamanya waktu pencarian arsip Keterangan Rencana Kota 

(KRK) di Bidang Tata Ruang Dinas PUPR Kota Bukittinggi” disebabkan oleh:   

1. Belum adanya pengarsipan dokumen KRK secara digital 

2. Tidak semua petugas mengetahui lokasi arsip dokumen KRK 

3. Terjadi penumpukan dokumen KRK di sembarang tempat  

Dari 3 isu diatas, digunakan analisis USG untuk menentukan isu yang 

paling  dominan  seperti pada tabel 2.6. 

Tabel 2.6 

Analisis USG 

No Penyebab Isu 
Faktor 

Total  
U S G 

1 Belum adanya pengarsipan dokumen KRK secara 

digital 

5 4 4 13 

2 Tidak semua petugas mengetahui lokasi arsip 

KRK 

4 4 4 12 

3 Terjadi penumpukan arsip KRK di sembarang 

tempat 

4 3 4 11 

Sumber  : Olahan Penulis 
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F. Gagasan Aktualisasi 

Berdasarkan penyebab isu yang paling dominan, maka gagasan 

pemecahan isu yaitu “Optimalisasi pengarsipan dokumen Keterangan Rencana 

Kota (KRK) secara digital menggunakan aplikasi ArcGis pada Bidang Tata 

Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi”. 
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BAB III 

MATRIK RANCANGAN AKTUALISASI 

Nama   :  Rahmad Septian, A.Md. 

Judul : Optimalisasi pengarsipan dokumen Keterangan Rencana Kota (KRK) secara digital menggunakan aplikasi 

ArcGis pada Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi  

Identifikasi isu : 1. Masih lamanya waktu pencarian arsip Keterangan Rencana Kota (KRK) di Bidang Tata Ruang Dinas 

PUPR Kota Bukittinggi 

  2. Masih ditemukan kasus membangun tanpa IMB di Kota Bukittinggi 

  3. Masih adanya kegiatan pembangunan yang tidak sesuai dengan aturan tata ruang di Kota Bukittinggi 

Isu yang diangkat : Masih lamanya waktu pencarian arsip Keterangan Rencana Kota (KRK) di Bidang Tata Ruang Dinas PUPR 

Kota Bukittinggi 

Penyebab terpilih : Belum adanya pengarsipan dokumen KRK secara digital 

Gagasan : Optimalisasi pengarsipan dokumen Keterangan Rencana Kota (KRK) secara digital menggunakan aplikasi 

ArcGis pada Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi  
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A. Matrik Rancangan Aktualisasi  

Tabel 3.1 

 Matrik Rancangan Aktualisasi  
No Kegiatan Tahap kegiatan Output Keterkaitan substansi mata 

pelatihan 

Kontribusi terhadap 

visi-misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 Pelaksanaan 

konsultasi pada 

pimpinan terkait 

digitalisasi arsip KRK 

menggunakan aplikasi 

ArcGis pada Bidang 

Tata Ruang Dinas 

Pekerjaan Umum dan 

Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi 

a. Membuat rencana 

kegiatan 

a. Lembar 

rencana 

kegiatan 

a.   Saya akan mebuat rencana 

kegiatan aktualisasi 

dengan teliti (Komitmen 

mutu) dan 

bertanggungjawab 
(Akuntabilitas) atas 

rencana kegiatan tersebut  

Saya akan 

mengkonsultasikan 

rencana kegiatan 

aktualisasi terkait 

dengan digitalisasi 

arsip KRK 

menggunakan 

aplikasi ArcGis 

kepada pimpinan 

dengan  sebaik 

mungkin sesuai 

dengan misi ke 1 

Dinas PUPR yaitu 

meningkatkan 

kualitas sumber 

daya manusia 

peralatan ke-PU-an 

Saya akan 

mengkonsultasikan 

rencana kegiatan 

aktualisasi terkait 

dengan digitalisasi 

arsip KRK 

menggunakan aplikasi 

ArcGis kepada 

pimpinan dengan  

sebaik mungkin sesuai 

dengan nilai 

organisasi Dinas 

PUPR yaitu 

Musyawarah 

b. Melaksanakan 

konsultasi pada 

pimpinan 

b. Catatan dan 

dokumentasi 

konsultasi  

b. Saya akan menyampaikan 

rencana kegiatan 

aktualisasi dengan sopan 

dan santun (Etika 

Publik), dan 

menggunakan bahasa 

indonesia 

(Nasionalisme).  
 

c. Membuat surat 

persetujuan 

pelaksanaan 

kegiatan 

c. Surat 

persetujuan 

c. Saya akan membuat surat 

persetujuan terkait 

pelaksanaan kegiatan 

aktualisasi saya untuk 

disampaikan kepada 

pimpinan  dengan teliti 

(Komitmen mutu) 

sebagai bentuk 

pertanggungjawaban 

(Akuntabilitas) dari 

pelaksanaan kegiatan 
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tersebut  

dan meminta persetujuan 

kepada pimpinan dengan 

jujur (Anti Korupsi) 

karena kegiatan tersebut 

akan memakai jam kerja  

   Hasil : 

Terlaksananya 

konsultasi dengan 

pimpinan 

Keterkaitan dengan materi 

agenda III :  Whole of 

Government (WoG) 

  

2 Pemasangan aplikasi 

ArcGis pada 

komputer di Bidang 

Tata Ruang Dinas 

Pekerjaan Umum dan 

Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi 

a. Mencari referensi 

terkait digitalisasi 

arsip menggunakan 

aplikasi ArcGis 

a. Print out 

referensi 

terkait 

digitalisasi 

arsip 

menggunakan 

aplikasi ArcGis 

a. Saya akan mencari 

referensi  referensi terkait 

digitalisasi arsip 

menggunakan aplikasi 

ArcGis agar kegiatan  

digitalisasi arsip dapat 

berjalan dengan efektif 

dan efisien (Komitmen 

Mutu) 
 

Saya akan 

memasang aplikasi 

ArcGis pada PC saya 

agar  kegiatan 

pengarsipan  

dokumen KRK 

secara digital bisa 

dilaksanakan dengan 

baik sesuai dengan 

misi ke 1 dinas 

PUPR yaitu 

meningkatkan 

kualitas sumber 

daya manusia dan 

peralatan ke-PU-an 

Saya akan memasang 

aplikasi ArcGis pada 

PC saya agar  

kegiatan pengarsipan  

dokumen KRK secara 

digital bisa 

dilaksanakan dengan 

baik sesuai dengan 

nilai organisasi Dinas 

PUPR yaitu  

Profesional b. Mencari master 

aplikasi ArcGis 

b. Screen capture 

Master aplikasi 

ArcGis 

b. Saya akan 

bertanggungjawab 
(Akuntabilitas) dan 

bekerja keras (Anti 

korupsi) dalam mencari 

master aplikasi ArcGis 

yang akan digunakan 

dalam kegiatan 

digitalisasi arsip KRK 

agar proses pengarsipan 

bisa berjalan dengan baik  

c. Memasang aplikasi 

ArcGis pada 

komputer 

c. Screen capture 

Aplikasi ArcGis 

yang sudah 

c. Saya akan memasang 

aplikasi ArcGis yang  

telah di unduh pada 
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terpasang pada 

komputer 

komputer saya dengan 

bertanggungjawab 
(Akuntabilitas) dan teliti 

(Komitmen mutu) agar  

kegiatan digitalisasi arsip 

KRK dapat terlaksana 

dengan baik  

   Hasil : 

Terlaksananya 

pemasangan 

aplikasi ArcGis 

pada komputer 

Keterkaitan dengan materi 

agenda III : Manajemen 

ASN 

  

3 Penyiapan arsip KRK 

yang akan di 

digitalisasi pada 

Bidang Tata Ruang 

Dinas Pekerjaan 

Umum dan Penataan 

Ruang Kota 

Bukittinggi 

a. Memilih dan 

mengumpulkan arsip 

KRK yang akan di 

digit 

 

a. Dokumentasi 

dan daftar arsip 

KRK 

a. Saya akan 

bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) dan 

bekerja keras (Anti 

korupsi) dalam memilih 

dan mengumpulkan arsip 

KRK yang akan di 

digitalisasi  menggunakan 

aplikasi ArcGis agar 

pelaksanaan kegiatan  

digitalisasi arsip KRK 

bisa berjalan lancar dan 

tepat waktu (Etika 

publik)  

Saya akan 

menyiapkan arsip 

KRK yang akan di 

digitalisasi dengan 

sebaik mungkin agar 

proses digitalisasi 

dapat berjalan 

dengan lancar sesuai 

dengan misi ke 1 

Dinas PUPR yaitu 

meningkatkan 

kualitas sumber 

daya manusia dan 

peralatan ke-PU-an 
 

 

 

 

 

Saya akan 

menyiapkan arsip 

KRK yang akan di 

digitalisasi dengan 

sebaik mungkin agar 

proses digitalisasi 

dapat berjalan dengan 

lancar sesuai nilai 

organisasi Dinas 

PUPR yaitu  

Profesional  

b. Memeriksa 

kelengkapan  dan 

kondisi fisik arsip 

KRK yang akan di 

digit 

b. Dokumentasi 

dan catatan 

hasil 

pemeriksaan 

arsip KRK  

b. Saya akan  

bertanggungjawab 

(Akuntabilitas)  

memeriksa kelengkapan 

dan kondisi fisik arsip 

KRK dengan teliti 

(Komitmen mutu) agar 

arsip yang akan di digit 
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benar-benar dalam 

kondisi baik dan lengkap 

c. Menyusun arsip 

KRK  yang akan di 

digit sesuai dengan 

nomor urut yang 

tertulis pada arsip 

KRK tersebut 

c. Dokumentasi 

Arsip KRK 

yang telah 

tersusun 

c. Saya akan 

bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) dan 

teliti (Komitmen mutu) 

dalam menyusun arsip 

KRK yang akan di 

digitalisasi agar arsip 

tersebut benar-benar 

tersusun secara berurutan 

sehingga proses 

selanjutnya lebih mudah 

dan teratur . 

   Hasil : 

Terlaksananya 

penyiapan arsip 

KRK yang akan di 

digitalisasi 

Keterkaitan dengan materi 

agenda III : Manajemen 

ASN 

  

4 Pelaksanaan 

digitalisasi arsip KRK 

menggunakan aplikasi 

ArcGis pada Bidang 

Tata Ruang Dinas 

Pekerjaan Umum dan 

Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi 

a. Melakukan 

pemindaian arsip 

KRK secara 

berurutan 

menggunakan 

printer/scanner dan 

menyimpannya  

dalam format pdf 

a. Dokumentasi 

dan  file hasil 

scan arsip 

KRK 

a. Saya akan 

bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) dalam 

melakukan proses 

pemindaian arsip KRK 

ini agar kegiatan 

digitalisasi nya dapat 

terlaksana dengan tepat 

waktu (Etika publik), 

efektif dan efisien 

(Komitmen mutu) 

Saya akan 

melaksanakan 

kegiatan digitalisasi 

arsip KRK 

menggunakan 

aplikasi ArcGis 

dengan sebaik 

mungkin sesuai 

dengan misi ke 1 

Dinas PUPR yaitu 

meningkatkan 

kualitas sumber 

daya manusia dan 

peralatan ke-PU-an 

dan visi Dinas PUPR 

Saya akan akan 

melaksanakan 

kegiatan digitalisasi 

arsip KRK 

menggunakan aplikasi 

ArcGis sebagai salah 

satu inovasi dalam 

mengoptimalkan 

pengarsipan KRK 

sesuai dengan  nilai 

organisasi Dinas 

PUPR yaitu Inovatif b. Melakukan digitasi 

arsip KRK  kedalam 

aplikasi ArcGis 

b. Screen capture 

Arsip KRK 

yang telah di 

digitasi dalam 

b. Saya akan 

bertanggungjawab 

(Akuntabilitas), teliti 

(Komitmen mutu), 
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aplikasi ArcGis cepat dan tepat (Etika 

publik) dalam melakukan 

digitasi arsip KRK 

kedalam aplikasi ArcGis 

agar  persil tanah yang di 

digit pada peta sesuai 

dengan gambar pada arsip 

KRK tersebut, baik dari 

segi bentuk persil 

maupun lokasinya 

sehingga proses 

digitalisasi dapat berjalan 

dengan baik.   

yaitu terwujudnya 

infrastruktur 

pekerjaan umum 

yang handal, taat 

azas dalam 

mendukung 

Bukittinggi sebagai 

kota tujuan 

pariwisata, 

pendidikan, 

kesehatan, 

perdagangan dan 

jasa yang 

berlandaskan nilai-

nilai agama, 

budaya dan 

berwawasan 

lingkungan 

c. Menambahkan 

informasi yang 

diperlukan pada 

arsip KRK tersebut 

c. Printout Peta 

KRK dan 

Screen capture 

Arsip KRK 

yang telah 

ditambahkan 

informasi yang 

diperlukan 

c. Saya akan menambahkan 

informasi yang 

diperlukan pada arsip 

KRK yang telah di 

digitalisasi sesuai dengan 

informasi yang tertera 

pada arsip KRK tersebut 

secara jujur (Anti 

korupsi) 
dan  memastikan bahwa 

informasi yang 

diperlukan pada arsip 

KRK tersebut sudah 

terinput dengan benar 

sesuai dengan data yang 

ada pada arsip KRK 

tersebut sehingga dapat 

dipertanggungjawabkan 
(Akuntabilitas) 

   Hasil : 

Terlaksananya  

Keterkaitan dengan materi 

agenda III : Pelayanan 
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kegiatan 

digitalisasi arsip 

KRK  

publik 

5 Pelaksanaan 

sosialisasi terkait 

digitalisasi arsip KRK 

menggunakan aplikasi 

ArcGis kepada rekan 

kerja di Seksi 

Pendataan dan 

Pemetaan, Bidang 

Tata Ruang Dinas 

Pekerjaan Umum dan 

Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi 

a. Membuat bahan 

sosialisasi 

a. Bahan 

sosialisasi 

a. Saya akan  

bertanggungjawab 

(akuntabilitas) dalam 

membuat bahan 

sosialisasi tersebut secara 

jelas (komitmen mutu) 

dan menggunakan 

Bahasa Indonesia 

(Nasionalisme) agar 

bahan sosialisasi itu 

tersampaikan dengan baik 

dan bisa dipahami oleh 

para peserta 

Saya akan membuat 

laporan kegiatan 

terkait digitalisasi 

arsip KRK 

menggunakan 

aplikasi ArcGis 

dengan sebaik 

mungkin sesuai 

dengan misi ke 1 

Dinas PUPR yaitu 

meningkatkan 

kualitas sumber 

daya manusia dan 

peralatan ke-PU-an 

Saya akan membuat 

laporan kegiatan 

terkait digitalisasi 

arsip KRK 

menggunakan aplikasi 

ArcGis dengan sebaik 

mungkin sebagai 

bentuk 

pertanggungjawaban 

dari kegiatan yang 

telah dilaksanakan 

sesuai dengan nilai 

organisasi Dinas 

PUPR yaitu 

Musyawarah 
b. Membuat undangan 

sosialisasi 

b. Undangan 

sosialisasi 
b. Saya akan 

bertanggungjawab 

(akuntabilitas)  dalam 

membuat undangan 

sosialisasi tersebut 

dengan teliti (Komitmen 

mutu) agar  isi dari 

undangan itu  benar dan 

sesuai dengan maksud 

dan tujuan nya sehingga 

acara sosialisasi bisa 

berjalan dengan lancar. 
c. Membagikan 

undangan sosialisasi 

c. Tanda terima 

undangan 

sosialisasi 

c. Saya akan 

bertanggungjawab 
(Akuntabilitas) dan teliti 

(komitmen mutu) dalam 

membuat tanda terima 

undangan dan 
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membagikan undangan 

sosialisasi tersebut tepat 

waktu (etika publik) 

agar undangan tersebut 

bisa diterima oleh peserta 

tepat waktu sehingga 

acara sosialisasi tidak 

terlambat.  
d. Melaksanakan 

sosialisasi 

d. Daftar hadir 

dan 

dokumentasi 

sosialisasi 

d. Saya akan 

bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) 

menyampaikan materi 

dengan jelas (Komitmen 

mutu),  menggunakan 

Bahasa Indonesia 

(Nasionalisme), sopan 

dan santun (Etika 

publik) agar peserta 

sosialisasi merasa 

dihargai, dapat mengerti 

dan memahami materi 

yang penulis sampaikan 

sehingga nantinya para 

peserta juga bisa 

melaksanakan 

pengarsipan secara 

digital. 

e. Membuat catatan 

sosialisasi 

e. Notulen 

sosialisasi 

e. Saya akan 

bertanggungjawab 
(Akuntabilitas) dan teliti 

(Komitmen mutu) dalam 

membuat notulen 

sosialisasi agar tidak 

terjadi kesalahan dan 
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kekurangan dalam 

penulisan sehingga isi 

dari notulen tersebut 

sesuai dengan kegiatan 

yang telah dilaksanakan. 

 

   Hasil : 

Terlaksananya 

sosialisasi terkait 

digitalisasi arsip 

KRK kepada rekan 

kerja di Bidang 

Tata Ruang 

Keterkaitan dengan materi 

agenda III : Pelayanan 

Publik 

  

6 Pelaksanaan evaluasi 

terkait digitalisasi 

arsip KRK 

menggunakan aplikasi 

ArcGis pada Bidang 

Tata Ruang Dinas 

Pekerjaan Umum dan 

Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi 

a. Membuat blangko 

penilaian  

a. Blangko 

penilaian 

evaluasi 

a. Saya akan 

bertanggungjawab 

(akuntabilitas) dan teliti 

(Komitmen mutu) dalam 

membuat blangko 

penilaian agar blangko 

penilaian evaluasi 

tersebut benar dan sesuai 

dengan evaluasi yang 

akan dilaksanakan 

nantinya sehingga hasil 

evaluasi bisa tercatat 

dengan baik di dalam 

blangko penilaian 

tersebut. 

Saya akan membuat 

laporan kegiatan 

terkait digitalisasi 

arsip KRK 

menggunakan 

aplikasi ArcGis 

dengan sebaik 

mungkin sesuai 

dengan misi ke 1 

Dinas PUPR yaitu 

meningkatkan 

kualitas sumber 

daya manusia dan 

peralatan ke-PU-an 

Saya akan membuat 

laporan kegiatan 

terkait digitalisasi 

arsip KRK 

menggunakan aplikasi 

ArcGis dengan sebaik 

mungkin sebagai 

bentuk 

pertanggungjawaban 

dari kegiatan yang 

telah dilaksanakan 

sesuai dengan nilai 

organisasi Dinas 

PUPR yaitu Inovatif 

b. Melaksanakan 

evaluasi dengan cara 

membandingkan 

waktu pencarian 

arsip secara manual 

dengan pencarian 

b. Dokumentasi 

dan cacat hasil 

evaluasi  

b. Saya akan 

bertanggungjawab 

(akuntabilitas) dan 

bekerja keras (Anti 

korupsi) dalam 

melaksanakan evaluasi 
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arsip secara digital 

yang menggunakan 

aplikasi ArcGis 

dari hasil digitalisasi arsip 

yang telah dilaksanakan 

sebelumnya agar hasil 

evaluasi tersebut benar-

benar bisa memberikan 

gambaran kepada penulis 

tentang seberapa efektif 

dan efisien  pengarsipan 

secara digital 

dibandingkan 

pengarsipan secara 

manual. 

c. Membuat catatan 

analisa hasil evaluasi  

c. Catatan analisa 

hasil evaluasi 

c. Saya akan 

bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) dan teliti 

(Komitmen mutu)  
dalam membuat catatan 

analisa hasil evaluasi agar 

hasil dari analisa tersebut 

dapat memberikan 

kesimpulan yang tepat 

terhadap pengarsipan 

secara manual dan digital 

   Hasil : 

Terlaksananya 

evaluasi terkait 

digitalisasi 

arsip KRK 

Keterkaitan dengan 

materi agenda III : 

Manajemen ASN 

  

7 Pembuatan laporan 

kegiatan terkait 

digitalisasi arsip KRK 

menggunakan aplikasi 

ArcGis pada Bidang 

Tata Ruang Dinas 

a. Membuat draf  

laporan 

a. Draf laporan a. Saya akan 

bertanggungjawab 

(akuntabilitas) dalam 

membuat draf laporan 

tersebut secara jelas 

(Komitmen mutu) dan 

Saya akan membuat 

laporan kegiatan 

terkait digitalisasi 

arsip KRK 

menggunakan 

aplikasi ArcGis 

Saya akan membuat 

laporan kegiatan 

terkait digitalisasi 

arsip KRK 

menggunakan aplikasi 

ArcGis dengan sebaik 



 

 
 

2
6 

Pekerjaan Umum dan 

Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi 

menggunakan Bahasa 

Indonesia 

(Nasionalisme) agar isi 

draf laporan tersebut 

benar dan sesuai dengan 

kegiatan yang telah 

dilaksanakan. 

dengan sebaik 

mungkin sesuai 

dengan misi ke 1 

Dinas PUPR yaitu 

meningkatkan 

kualitas sumber 

daya manusia dan 

peralatan ke-PU-an 

mungkin sebagai 

bentuk 

pertanggungjawaban 

dari kegiatan yang 

telah dilaksanakan 

sesuai dengan nilai 

organisasi Dinas 

PUPR yaitu 

Akuntabel 
b. Melaksanakan 

konsultasi laporan 

dengan pimpinan 

b. Catatan 

konsultasi dan 

dokumentasi 

b. Saya akan 

bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) dalam 

membuat laporan 

kegiatan tersebut dan 

mengkonsultasikan 

kepada pimpinan dengan 

sopan dan santun (Etika 

publik) dan 

menggunakan bahasa 

Indonesia 

(Nasionalisme) agar 

pimpinan merasa dihargai 

dan ikhlas dalam 

membimbing penulis 

sehingga kegiatan 

konsultasi laporan bisa 

berjalan dengan baik. 

c. Memperbaiki 

laporan 

c. Laporan final Saya akan 

bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) dalam 

memperbaiki laporan dan 

menggunakan waktu 

dengan efektif dan 

efisien (Komitmen 

mutu) sehingga laporan 

tersebut dapat selesai 
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tepat waktu dan sesuai 

dengan masukan dari 

pimpinan. 

   Hasil : 

Terlaksananya 

pembuatan laporan 

kegiatan 

Keterkaitan dengan materi 

agenda III : Manajemen 

ASN 
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B. Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai-nilai Dasar ASN  

 Tabel 3.2  

Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai - Nilai Dasar ASN  

 
 

 

 

Nilai Dasar Indikator Nilai 

Kegiatan 1 Kegiatan II Kegiatan III Kegiatan IV Kegiatan V 
 

Kegiatan VI 
Kegiatan VII Total 

I II III I II III I II III I II III I II III 
 

IV 

 

V 

 

I 

 

II 

 

III 

 

I 

 

II 

 

III 

 

Akuntabilitas Tanggungjawab                        21 

Nasionalisme 
Berbahasa 

Indonesia 

              
 

        5 

Etika publik 
Sopan dan santun                        3 

Tepat waktu                        3 

Komitmen 

mutu 

Efektif                        3 

Efisien                        3 

Teliti                        11 

Jelas                        3 

Anti Korupsi 
Jujur                        2 

Kerja keras                        4 
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C. Matrik Visi Misi dan Tata Nilai Organisasi  

Tabel 3.3  

Matrik Visi Misi dan Tata Nilai Organisasi  
Keterkaitan terhadap Visi Misi dan Tata Nilai 

Organisasi 
Kegiatan I Kegiatan II Kegiatan III Kegiatan IV Kegiatan V Kegiatan VI 

 

Kegiatan VII 
Total 

Visi 

Terwujudnya infrastruktur pekerjaan 

umum yang handal, taat azas dalam 

mendukung Bukittinggi sebagai kota 

tujuan pariwisata, pendidikan, 

kesehatan, perdagangan dan jasa 

yang berlandaskan nilai-nilai agama, 

budaya dan berwawasan lingkungan 

       1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Misi 

Meningkatkan kualitas sumberdaya 

manusia dan peralatan ke-PU-an; 

       7 

Meningkatkan kualitas dan kuantitas 

pembangunan infrastruktur kota 

untuk mendukung pelayanan publik; 

        

Meningkatkan penataan ruang kota 

serta mengendalikan dan 

mengarahkan perkembangan 

pembangunan kota yang berkualitas 

dan berkesinambungan sesuai dengan 

rencana tata ruang wilayah kota; 

        

Meningkatkan pengelolaan 

administrasi pertanahan dalam rangka 

penyediaan informasi, pengadaan dan 

penyelesaian masalah pertanahan 

untuk kepentingan umum dan 

pembangunan. 
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Tata Nilai 

Musyawarah        2 

Profesional        2 

Inovatif        2 

Akuntabel        1 

 

D. Matrik Keterkaitan Dengan Kedudukan dan Peran ASN  

Tabel 3.4  

Matrik keterkaitan dengan kedudukan dan peran ASN 
Keterkaitan dengan 

Kedudukan dan Peran 

ASN  

 

Kegiatan I  

 

Kegiatan II 

 

Kegiatan III 

 

Kegiatan IV  

 

Kegiatan V 

 

Kegiatan VI  

 

Kegiatan VII 

 

Total  

Manajemen ASN         4 

Pelayanan Publik         2 

WOG (Whole of 

Goverment) 

       1 
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BAB IV 

CAPAIAN AKTUALISASI 

A. Realisasi Kegiatan dan Aktualisasi Nilai-nilai Mata Pelatihan 

Realisasi kegiatan adalah pelaksanaan kegiatan sesuai dengan rancangan 

aktualisasi yang telah penulis buat. Pelaksanaan kegiatan ini di laksanakan di 

unit kerja penulis yaitu Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi. Berikut ini adalah kegiatan aktualisasi yang telah penulis 

laksanakan: 

1. Kegiatan I  : Pelaksanaan konsultasi pada pimpinan terkait digitalisasi 

arsip KRK menggunakan aplikasi ArcGis Pada Bidang Tata Ruang Dinas 

Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi 

a) Tahap kegiatan I : Membuat rencana kegiatan 

Pelatihan Dasar (Latsar) CPNS Angkatan XVI tahun 2021 dilaksanakan 

secara online dari tanggal 14 Juni s/d 24 Juli 2021, kemudian dilanjutkan 

dengan masa habituasi, yaitu kembali ke unit kerja masing-masing untuk 

melaksanakan rancangan aktualisasi yang telah di susun, dari tanggal 26 Juli 

s/d 15 September 2021.  

Pada saat ini penulis telah melaksanakan Pelatihan Dasar (Latsar) secara 

online dan tibalah saat nya penulis melaksanakan habituasi, yaitu kembali ke unit 

kerja untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi yang telah di rancang pada 

rancangan aktualisasi.  

Kegiatan pertama yang penulis lakukan adalah membuat rencana 

kegiatan aktualisasi. Ini bertujuan untuk memberikan gambaran tentang pelaksaan 
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aktualisasi selama masa habituasi. Pada hari Senin 26 Juli 2021, penulis memulai 

hari pertama di kantor setelah mengikuti Pelatihan Dasar (Latsar) selama kurang 

lebih 6 Minggu. Penulis menemui Kepala Seksi Pendataan dan Pemetaan yang 

juga bertindak sebagai mentor penulis untuk melaporkan bahwa Pelatihan Dasar 

(Latsar) telah selesai dilakukan dan kembali ke kantor untuk masa habituasi. 

Pada hari Selasa 27 Juli 2021, penulis membuat rencana kegiatan 

aktualisai sesuai dengan arahan dari pembimbing dan evaluator dengan teliti 

(Komitmen mutu) dan bertanggungjawab (Akuntabilitas) atas rencana 

kegiatan tersebut agar kegiatan aktualisasi dapat berjalan dengan lancar dan sesuai 

dengan yang diharapkan. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dalam membuat 

rencana kegiatan, maka penulis tidak mendapat gambaran atau acuan tentang 

langkah-langkah apa yang harus dilakukan dalam melaksanakan aktualisasi di 

masa habituasi ini. Jika penulis tidak teliti dalam membuat rencana kegiatan ini, 

tentu nya dapat menyebabkan kesalahan dalam penulisannya. Untuk itu penulis 

perlu membuat rencana kegiatan dengan benar sebagai gambaran atau acuan 

dalam melaksanakan aktualisasi sehingga kegiatan ini dapat berjalan sesuai 

rencana dan tujuan dari kegiatan ini dapat tercapai. 

 
Gambar 4.1 

Lembar rencana kegiatan 
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b) Tahap kegiatan II : Melaksanakan konsultasi pada pimpinan 

Tahapan selanjutnya adalah melaksanakan konsultasi pada pimpinan 

terkait kegiatan aktualisasi yang akan dilaksanakan. Melakukan konsultasi 

dengan pimpinan bertujuan untuk memberikan gambaran tentang judul 

aktualisasi yang di angkat serta menjelaskan tahap-tahap kegiatan.  

Pada hari Rabu 28 Juni 2021 penulis berencana akan mengkonsultasikan 

kegiatan-kegiatan apa saja yang akan dilakukan selama melaksanakan kegiatan 

aktualisasi, dengan pimpinan. Namun hal tersebut tidak jadi terlaksana pada 

hari itu, karena pandemi Covid-19 yang masih tinggi dan pimpinan termasuk 

orang yang rentan terhadap dampak dari Covid-19 sehingga beliau lebih 

banyak menghabiskan waktu  bekerja dari rumah dan datang kekantor saat ada 

urusan penting saja 

Pada hari Kamis 29 Juli 2021, pimpinan bisa datang ke kantor, kemudian 

penulis langsung menemui beliau dan melaksanakan konsultasi terkait kegiatan 

aktualisasi yang akan dilaksanakan. Penulis menyampaikan rencana kegiatan 

aktualisasi yang akan dilaksanakan selama masa habituasi dengan sopan dan 

santun (Etika publik), dan menggunakan Bahasa Indonesia 

(Nasionalisme). Beliau memberikan beberapa masukan tentang pelaksanaan  

aktualisasi penulis kedepannya. Setelah menerima masukan dari pimpinan, 

penulis melanjutkan tahapan kegiatan berikutnya. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak berkonsultasi dengan pimpinan atau 

mentor secara sopan dan santun dengan menggunakan Bahasa Indonesia 

tentang rencana kegiatan aktualisasi yang akan dilaksanakan, makan pimpinan 
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menganggap penulis tidak menghargai beliau sehingga beliau enggan untuk 

membimbing. Hal ini dapat membuat penulis kesulitan dalam menentukan 

langkah awal yang harus dilakukan untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi 

sehingga bisa menyebabkan ketidaklancaran dalam pelaksanaan kegiatan 

kedepannya. Untuk itu penulis harus berkonsultasi secara sopan dan santun 

kepada pimpinan agar beliau merasa dihargai dan ikhlas dalam membimbing 

penulis. 

 
Gambar 4.2 

Dokumentasi dan catatan konsultasi 

c) Tahap kegiatan III : Membuat surat persetujuan pelaksanaan kegiatan 

Setelah membuat rencana kegiatan dan melaksanakan konsultasi dengan 

pimpinan, penulis melanjutkan kegiatan yaitu membuat surat persetujuan 

pelaksanaan kegiatan.  

Pada hari Jum’at 30 Juli 2021, penulis melaksanakan tahap kegiatan yang 

ketiga yaitu membuat surat persetujuan pelaksanaan kegiatan. Tujuan dari surat 

persetujuan pelaksanaan kegiatan adalah sebagai pemberian izin dari pimpinan 

atau mentor bahwasanya kegiatan aktualisasi yang diangkat bisa dilaksanakan 

pada masa habituasi.  

Setelah sampai di kantor, penulis membuat surat persetujuan pelaksanaan 

kegiatan yang nantinya ditanda-tangani oleh pimpinan sebagai 
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pertanggungjawaban (Akuntabilitas) dari pelaksanaan kegiatan tersebut. 

Dalam pembuatan surat persetujuan ini penulis melakukan nya dengan teliti 

(Komitmen mutu) sehingga tidak  ada kesalahan dalam penulisan.  

Setelah membuat surat persetujuan pelaksanaan, penulis berencana 

menyampaikan dan meminta tanda tangan pimpinan pada pagi itu, namun tidak 

jadi karena pimpinan belum datang. Pada siangnya, pimpinan datang kekantor, 

kemudian penulis langsung menemui beliau dan meminta persetujuan 

pelaksanaan kegiatan sekaligus tanda tangan pada surat persetujuan 

pelaksanaan kegiatan dengan jujur (Anti korupsi) karena kegiatan tersebut 

akan memakai jam kerja Setelah meminta persetujuan pelaksanaan kegiatan, 

penulis  melanjutkan kegiatan berikutnya. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dalam membuat 

surat persetujuan pelaksanaan kegiatan, maka bisa menyebabkan kegiatan 

aktualisasi yang dilakukan tidak sah karena tidak mendapat persetujuan dari 

pimpinan. Jika penulis tidak membuat surat persetujuan dengan teliti, maka 

bisa menyebabkan kesalahan dalam penulisan nya. Hal ini dapat mengganggu 

kelancaran kegiatan selanjutnya karena surat persetujuan pelaksanaan kegiatan 

sangat penting dan sebagai bentuk pertanggungjawaban dalam melaksanakan 

aktualisasi, apalagi kegiatan tersebut dilaksanakan pada saat jam kerja. Untuk 

itu penulis harus menyampaikan pelaksanaan kegiatan itu secara jujur kepada 

pimpinan agar kegiatan tersebut disetujui. 
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Gambar 4.3 

Surat persetujuan 

 

 
Gambar 4.4 

Kartu bimbingan aktualisasi mentor 

2. Kegiatan II : Pemasangan aplikasi ArcGis pada komputer di Bidang 

Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi  

a) Tahap kegiatan I : Mencari referensi terkait digitalisasi arsip 

menggunakan aplikasi ArcGis 

Aplikasi ArcGis adalah paket perangkat lunak yang terdiri dari produk 

perangkat lunak sistem informasi geografis (SIG) yang diproduksi oleh Esri. 

Aplikasi ArcGis bisa digunakan untuk mengarsipkan dokumen Keterangan 

Rencana Kota (KRK) secara digital. Cara nya adalah dengan mengklik objek 

dari persil tanah yang telah di digitalisasi pada peta atau bisa juga dengan cara 

https://id.wikipedia.org/wiki/Paket_perangkat_lunak
https://id.wikipedia.org/wiki/Sistem_informasi_geografis
https://id.wikipedia.org/wiki/Esri
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mencari identitas dari dokumen KRK tersebut pada tabel atribut, sehingga 

dokumen KRK bisa langsung diakses dengan waktu yang lebih cepat. 

Sebelum melaksanakan digitalisasi arsip, penulis perlu mencari referensi 

yang digunakan untuk melaksanakan proses digitalisasi arsip agar kegiatan 

digitalisasi bisa berjalan dengan baik. Pada hari Senin 2 Agustus 2021, penulis 

berusaha mencari referensi terkait digitalisasi arsip menggunakan aplikasi 

ArcGis agar kegiatan dapat berjalan dengan efektif dan efisien (Komitmen 

Mutu). Penulis mencari referensi nya melalui Google, namun belum 

mendapatkan referensi tersebut. Kemudian penulis mencari referensi nya di 

Youtube. Penulis menonton beberapa video tentang digitalisasi menggunakan 

aplikasi ArcGis yaitu cara membuat file shp, mendigit peta/objek, membuat 

atribut tabel dan membuat hyperlink. Kemudian, penulis mengetik ulang 

langka-langkah yang dijelaskan di youtube tersebut supaya lebih mudah dilihat 

kembali. Setelah mendapatkan referensi, penulis melanjutkan tahap kegiatan 

selanjutnya. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak mencari referensi terkait digitalisasi 

arsip menggunakan aplikasi ArcGis, maka itu akan sedikit menghambat penulis 

dalam melaksanakan kegiatan ini karena aplikasi ArcGis ini merupakan hal 

yang baru bagi penulis. Untuk itu referensi ini sangat membantu penulis dalam 

melaksanakan kegiatan digitalisasi arsip agar bisa berjalan dengan efektif dan 

efisien. 
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Gambar 4.5 

Printout referensi terkait digitalisasi arsip menggunakan ArcGis 

b) Tahap kegiatan II : Mencari master aplikasi ArcGis 

Untuk melaksanakan proses digitalisasi arsip, diperlukan Aplikasi 

ArcGis. Sebelum melanjutkan proses digitalisasi, penulis harus mencari 

aplikasi ArcGis terlebih dahulu. 

Pada hari Selasa 3 Agustus 2021, setelah melaksanakan pekerjaan pokok, 

penulis mencari master aplikasi ArcGis.. Penulis mencari aplikasi tersebut 

melalui internet, namun hal itu tidak bisa dilakukan karena komputer yang 

penulis pakai tidak bisa tersambung ke jaringan internet. Kemudian penulis 

meminta tolong kepada rekan kerja yang mengerti masalah teknis dari 

komputer tersebut. Namun belum juga bisa terhubung. Kemudian Kepala Seksi 

Penataan Ruang jugam mencoba memperbaiki nya dan Alhamdulillah 

komputer tersebut bisa terhubung ke jaringan internet. 

Setelah itu, penulis melanjutkan pencarian master aplikasi ArcGis di 

internet, tetapi penulis agak kesulitan mengunduh master tersebut karena selalu 

di arahkan ke laman yang kurang jelas, penulis agak khawatir kalau nanti 

komputer ini bisa terkena virus, karena komputer rekan kerja penulis sudah 

pernah terkena virus akibat dari mengunduh berkas di internet. Akhirnaya 

penulis meminta master tersebut kepada rekan kerja yang lain, kemudian beliau 
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memberikan master ArcGis versi 10.4 kepada penulis. Penulis menyimpan 

aplikasi tersebut di dalam komputer dan flask disk pribadi sebagai back up data 

Penulis bertanggungjawab (Akuntabilitas) dan bekerja keras (Anti 

korupsi) dalam mencari master ArcGis tersebut. Untuk itu penulis harus 

berusaha mencari master aplikasi ArcGis tersebut sampai dapat agar kegiatan 

ini dapat berjalan dengan lancar. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dan bekerja 

keras dalam mencari master aplikasi ArcGis, maka penulis tidak akan bisa 

melanjutkan kegiatan berikutnya karena dalam kegiatan ini penulis 

membutuhkan aplikasi ArcGis. Untuk itu, sebelum memasang aplikasi ArcGis 

pada komputer, penulis harus mencari master nya terlebih dahulu sehingga 

aplikasi tersebut bisa dipasang pada komputer.  

 
Gambar 4.6 

Screencapture master aplikasi ArcGis 

c) Tahap kegiatan III : Memasang aplikasi ArcGis pada Komputer 

Setelah mendapatkan master aplikasi ArcGis, dihari yang sama penulis 

melanjutkan tahap selanjutnya yaitu menasang aplikasi ArcGis tersebut pada 

PC. ArcGis yang digunakan adalah versi 10.4.  

Pada awalnya penulis berencana memasang aplikasi tersebut pada laptop 

pribadi, namun tidak jadi karena spesifikasi laptop tidak mendukung untuk 
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ArcGis, kalau dipaksakan bisa berakibat buruk pada laptop tersebut, akhirnya 

penulis memilih untuk memasang aplikasi ArcGis tersebut pada PC kantor 

yang biasa penulis gunakan. 

Penulis memasang aplikasi ArcGis pada PC dengan bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) agak kegiatan digitalisasi arsip KRK dapat berjalan dengan 

baik. Penulis mendapatkan tutorial pemasangan aplikasi tersebut dari rekan 

kerja. Setelah itu penulis langsung memasang aplikasi tersebut dengan 

mengikuti langkah-langkan pada tutorial tersebut. Setelah terpasang, penulis 

mencoba menjalankan aplikasi tersebut namun tidak berhasil, kemungkinan 

karena tidak mengikuti tutorial dengan sempurna, akhirnya penulis mengulangi 

kembali dari awal. 

Penulis mencopot pemasangan aplikasi ArcGis tersebut karena tidak 

berhasil terpasang dan mengulangi langkah pemasangan dari awal. Dalam 

proses pemasangan, penulis melakukan nya dengan teliti (Komitmen mutu) 

agar tidak terjadi lagi kesalahan seperti sebelumnya dan aplikasi ArcGis dapat 

terpasang dan bisa dijalankan dengan lancar. Setelah mengikuti tutorial dengan 

seksama, pemasangan pun selesai. Kemudian penulis mencoba menjalan kan 

aplikasi tersebut dan akhirnya berhasil dan aplikasi ArcGis versi 10.4 sudah 

siap untuk digunakan. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dan teliti dalam 

memasang aplikasi ArcGis pada komputer, maka dapat menyebabkan 

kegagalan  dalam pemasangan aplikasi ArcGis tersebut sehingga penulis tidak 

akan bisa melanjutkan kegiatan berikutnya karena dalam kegiatan tersebut 
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penulis membutuhkan aplikasi ArcGis. Untuk itu, sebelum melaksanakan 

digitalisasi arsip, aplikasi ArcGis tersebut harus terpasang dengan benar pada 

komputer sehingga penulis bisa melaksanakan kegiatan digitalisasi arsip 

tersebut.  

 
Gambar 4.7 

Screencapture aplikasi ArcGis yang sudah terpasang pada komputer 

 
Gambar 4.8 

Kartu bimbingan aktualisasi mentor 

3. Kegiatan III  : Penyiapan arsip KRK yang akan di digitalisasi Pada 

Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi  

a) Tahap kegiatan I  : Memilih dan mengumpulkan arsip KRK yang akan 

di digit 

Kegiatan selanjutnya yang penulis lakukan adalah memilih dan 

mengumpulkan arsip yang akan di digit. Penulis mengumpulkan arsip KRK 
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tahun 2020 bulan januari dan februari sesuai intruksi dari pimpinan pada saat 

konsultasi. 

Pada hari Senin, 9 Agustus 2021, setelah istirahat siang penulis memulai 

kegiatan mengumpulkan arsip KRK. Sebelum mengumpulkan arsip, penulis 

terlebih dahulu melihat jumlah arsip untuk bulan januari dan februari pada 

daftar arsip keluar tahun 2020 yang ada pada bagian front office, kemudian 

penulis membuat daftar arsip KRK bulan januari dan februari berdasarkan 

daftar arsip keluar KRK tersebut. 

Keesok harinya, setelah istirahat siang, penulis melanjutkan kegiatan 

yaitu mencari arsip tersebut di gudang penyimpanan arsip Bidang Tata Ruang. 

Penulis mengambil dan mengumpulkan arsip KRK bulan januari dan februari, 

kemudian membawa nya ke ruangan kerja untuk di periksa dan di susun. 

Penulis bertanggungjawab (Akuntabilitas) dan bekerja keras (Anti 

korupsi) dalam memilih dan mengumpulkan arsip KRK yang akan di 

digitalisasi  menggunakan aplikasi ArcGis agar pelaksanaan kegiatan  

digitalisasi arsip KRK ini bisa berjalan lancar dan tepat waktu (Etika publik).  

Proses pencarian dan pengumpulan arsip KRK tersebut penulis 

selesaikan pada hari itu juga. Setelah selesai mengumpulkan arsip, penulis 

melaksanakan kegiatan berikutnya yaitu pemeriksaan kelengkapan dan kondisi 

fisik dari arsip tersebut. Rencananya kegiatan itu penulis lakukan esok hari.  

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dan bekerja 

keras dalam memilih dan mengumpulkan arsip KRK yang akan didigit, maka 

penulis tidak akan bisa melaksanakan kegiatan digitalisasi arsip karena dalam 
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kegiatan ini tentu nya membutuhkan arsip KRK yang akan didigit. Sebelum 

melaksanakan digitalisasi, arsip KRK yang akan didigit di pilih dan 

dikumpulkan terlebih dahulu sesuai dengan yang direncanakan sebelumnya 

agar kegiatan ini bisa berjalan dengan baik dan tepat waktu. 

 
Gambar 4.9 

Dokumentasi dan daftar arsip KRK 

b) Tahap kegiatan II : Memeriksa kelengkapan dan kondisi fisik arsip 

KRK yang akan di digit 

Tahapan selanjutnya yang penulis lakukan adalah memeriksa 

kelengkapan dan kondisi fisik arsip KRK yang akan didigit. Ini bertujuan untuk 

mengetahui kondisi fisik dan kelengkapan dari arsip KRK, apakah semua arsip 

dalam  kondisi baik, lengkap, ada yang rusak atau kurang, sehingga arsip yang 

akan didigit benar-benar dalam kondisi baik dan lengkap. 

Pada hari Selasa 10 Agustus 2021, setelah mengumpulkan arsip KRK, 

penulis melanjutkan kegiatan yaitu membuat catatan pemeriksaan arsip KRK. 

Catatan itu berupa tabel lebih kurang mirip dengan tabel daftar arsip yang telah 

penulis buat sebelumnya, namun ada tambahan kolom kondisi fisik dan 

kelengkapan dari arsip tersebut.  
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Pada hari Rabu 11 Agustus 2021, penulis melanjutkan pemeriksaan 

kondisi fisik dan kelengkapan dari arsip KRK tersebut. Kelengkapan dari arsip 

tersebut adalah Surat keputusan KRK, gambar situasi KRK, formulir 

permohonan, fotokopi identitas pemohon, fotokopi bukti kepemilikan tanah, 

surat pernyataan pelepasan hak, surat pernyataan tanah tidak dalam sengketa, 

surat pernyataan tanah tidak pernah diwakafkan, surat kuasa jika pengurusan 

dikuasakan, fotokopi lunas PBB.  

Penulis bertanggungjawab (Akuntabilitas)  memeriksa kelengkapan 

dan kondisi fisik arsip KRK dengan teliti (Komitmen mutu) untuk 

memastikan arsip yang akan didigit tersebut lengkap dan dalam kondisi baik 

sehingga proses digitalisasi arsip dapat berjalan lancar sesuai dengan yang 

diharapkan.  

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dan teliti dalam 

memeriksa kelengkapan dan kondisi fisik arsip KRK tersebut, maka bisa saja 

nantinya ditemukan arsip yang tidak lengkap dan dalam keadaan rusak, 

tentunya itu akan menghambat tahapan kegiatan selanjutnya. Kondisi arsip 

yang tidak lengkap dan rusak dapat menyebabkan informasi yang ada dalam 

arsip tersebut tidak tersampaikan dengan baik kepada pihak-pihak yang 

membutuhkan. Untuk itu perlu dilakukan pengecekan kelengkapan dan kondisi 

fisik arsip tersebut sebelum melaksanakan kegiatan digitalisasi.  
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Gambar 4.10 

Dokumentasi dan catatan hasil pemeriksaan arsip KRK 

c) Tahap kegiatan III : Menyusun arsip KRK yang akan di digit sesuai 

dengan nomor urut yang tertulis pada arsip KRK tersebut  

Setelah membuat memeriksa kelengkapan dan kondisi fisik dari arsip 

KRK, penulis melanjutkan kegiatan selanjutnya yaitu menyusun arsip yang 

akan didigit. Hal ini bertujuan untuk memudahkan dalam proses pemindaian 

(scan) dan digitalisasi agar berjalan dengan lancar sesuai urutaan. 

Penulis memulai kegiatan penyusunan ini pada hari Rabu 11 Agustus 

2021 setelah memeriksa kelengkapan dan kondisi fisik dari arsip tersebut. 

Penulis melakukan penyusunan arsip KRK tersebut berdasarkan nomor urut 

yang tertulis pada map. Penulis menyusunnya secara berurutan untuk 

memudahkan proses digitalisasi nantinya. Dalam penyusunan tersebut, ada 

beberapa arsip yang hilang, untuk itu penulis mengosongkan nomor tersebut 

dan tetap disusun sesuai urutan. Kegiatan penyusunan arsip tersebut penulis 

lanjutkan pada keesok harinya karena pada hari itu belum bisa diselesaikan.  

Pada hari kamis, 12 Agustus, pagi harinya sebelum melaksanakan 

pekerjaan wajib, penulis melanjutkan penyusunan arsip KRK terlebih dahulu 

karena hanya tinggal sedikit lagi. Dalam proses penyusunan, penulis 

bertanggungjawab (Akuntabilitas) dalam menyusun arsip KRK secara 
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berurutan sesuai dengan nomor yang tertulis pada map arsip tersebut. Selain itu 

penulis juga harus teliti (Komitmen mutu)  dalam menyusun arsip tersebut 

agar benar-benar tersusun secara berurutan sehingga proses selanjutnya lebih 

mudah dan teratur.  

Setelah seluruh arsip tersusun secara berurutan, penulis meletakaan arsip 

tersebut di ruangan gambar untuk memudahkan proses scanning nantinya. 

Setelah selesai menyusun arsip KRK, penulis melanjutkan pekerjaan wajib. 

Penulis berencana melakukan scanning arsip setelah istirahat siang kalau 

seandainya ada waktu luang. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dan teliti dalam 

menyusun arsip KRK secara berurutan, maka dalam memindai arsip ini 

nantinya tidak akan berurutan, hal itu akan membutuhkan waktu yang lebih 

lama dalam menyusun arsip tersebut pada saat memindai/scan maupun dalam 

menyusun file hasil scan dari arsip tersebut. Untuk itu arsip yang telah tersusun 

secara berurutan akan mempermudah dalam pemindaian maupun dalam 

penyusunan file hasil scan sehingga pada saat proses digitalisasi nantinya, 

penulis akan lebih mudah me-link-kan file hasil scan arsip tersebut dengan 

hasil digitasi  arsip dalam aplikasi ArcGis secara berurutan. 

 
Gambar 4.11 

Dokumentasi arsip KRK yang telah tersusun 
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Gambar 4.12 

Kartu bimbingan aktualisasi mentor 

4. Kegiatan IV : Pelaksanaan digitalisasi arsip KRK menggunakan aplikasi 

ArcGis Pada Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 

Ruang Kota Bukittinggi 

a) Tahap kegiatan I : Melakukan pemindaian arsip KRK secara 

berurutan menggunakan printer/scanner dan menyimpannya  dalam 

format pdf  

Setelah melaksanakan penyusunan arsip KKR, penulis melakukan 

kegiatan selanjutnya yaitu pemindaian (scanning) arsip KRK yang telah 

disusun sebelumnya. Arsip KRK yang penulis scan adalah arsip bulan Januari 

dan Februari 2020 yang berjumlah 47 buah map arsip. 

Proses pemindaian (scanning) arsip bertujuan untuk menyimpan arsip 

tersebut dalam bentuk digital sehingga mudah dicari dan di cetak kembali pada 

saat di butuhkan. Proses scanning  ini dilakukan dengan menggunakan alat 

yang disebut scanner. 

Kegiatan pemindaian/scanning arsip KRK penulis laksanakan pada hari 

Kamis 12 Agustus 2021. Awalnya penulis berencana melaksanakan kegiatan 

itu pada pagi hari setelah melakukan penyusunan arsip tersebut, namun saat itu 
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tidak jadi karena penulis harus melaksanakan pekerjaan rutin pengukuran 

lapangan.  

Penulis melaksanakan pemindaian setelah istirahat siang. Penulis 

melakukan pemindaian semua arsip KRK yang telah penulis susun secara 

berurutan menggunakan printer/scanner kantor. Kemudian penulis menyimpan 

hasil pemindaian tersebut ke dalam sebuah folder dengan format pdf. Folder 

hasil scanning tersebut penulis simpan di komputer kantor untuk memudahkan 

proses digitalisasi, karena penulis menggunakan komputer kantor untuk 

mendigit arsip tersebut. 

Penulis bertanggungjawab (Akuntabilitas) dalam melakukan proses 

pemindaian arsip KRK ini agar kegiatan digitalisasi nya dapat terlaksana 

dengan tepat waktu (Etika publik), efektif dan efisien (Komitmen mutu). 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dalam 

memindai/scan arsip KRK tersebut, maka penulis tidak akan bisa 

melaksanakan kegiatan digitalisasi arsip ini tepat waktu, efektif dan efisien 

karena dalam kegiatan ini mebutuhkan arsip secara digital yang nantinya akan 

di-link-kan ke persil tanah hasil pendigitan pada peta foto udara dalam aplikasi 

ArcGis, dan cara menjadikan arsip tersebut dalam bentuk digital adalah dengan 

cara di pindai/scan, kemudian disimpan dalam media penyimpanan.  

 
Gambar 4.13 

Dokumentasi dan file hasil scan arsip KRK 



49 
 

 

b) Tahap kegiatan II : Melakukan digitasi arsip KRK kedalam aplikasi 

ArcGis 

Kegitan berikutnya yang penulis lakukan adalah melaksanakan digitasi 

arsip KRK ke dalam aplikasi ArcGis. Kegiatan ini penulis mulai pada hari 

Jum’at 13 Agustus 2021, setelah jam istirahat siang, Penulis melakukan 

kegiatan ini selama lebih kurang 5 hari kerja. Penulis hanya melakukan 

kegiatan ini setelah istirahat siang karena penulis tidak boleh meninggalkan 

pekerjaan wajib. Penulis melaksanakan pendigitasian arsip KRK sebanyak 

lebih kurang 9 s/d 10 dokumen dalam satu hari.  

Langkah awal yang penulis lakukan adalah membuat shapefile. Pertama 

penulis membuka halaman baru ArcGIS, kemudian klik tool catalog, pilih 

folder connection, kemudian pilih letak folder untuk menyimpan shapefile 

yang baru tersebut dan buat nama folder baru. File tersebut penulis beri nama 

dengan “KRK”. Selanjutnya Klik kanan pada folder tersebut, lalu klik new dan 

pilih shapefile. Langkah selanjutnya adalah memilih tipe shapefile yang akan 

dibuat, seperti tipe shapefile polygon atau polyline, dalam hal ini penulis 

memilih tipe polygon. Untuk pengaturan sistem koordinat yang akan 

digunakan dapat mengklik "edit" untuk membuka "spatial Reference 

Properties", kemudian Pilih "Projected Coordinat System" lalu pilih subfolder 

"UTM". Selanjutnya tergantung kawasan yang akan kita petakan, dalam hal ini 

penulis akan melaksanakan digitasi KRK di Kota Bukittinggi, maka penulis 

harus memilih "Southern Hemisphere" karena Kota Bukittinggi terletak di 
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sebelah selatan garis khatulistiwa, lalu klik lagi "WGS 84 UTM Zone 47". 

Shapefile baru sudah selesai dibuat dan siap untuk digunakan. 

Selanjutnya untuk tahap pendigitasian dilakukan dengan menandai persil 

tanah sesuai data yang ada pada arsip KRK dengan menggunakan polygon 

pada ArcGis. Dimulai dengan menambahkan foto udara terlebih dahulu dengan 

cara klik add data, kemudian pilih foto udara yang akan di tambahkan. 

Selanjutnya klik kanan file shp/shapefile yang telah dibuat sebelumnya, 

kemudian pilih edit feature dan pilih start editing. Setelah itu akan muncul 

kolom create features , pilih file shp/shapefile sesuai dengan yang akan di digit 

lalu pada bagian bawah pilih polygon. Setelah itu digit pada peta foto udara 

sesuai dengan bentuk persil tanah dan lokasi yang ada pada KRK. Penulis 

melakukan tahapan tersebut sampai selesai.  

Dalam melaksanakan pendigitasian arsip tersebut, penulis 

bertanggungjawab (Akuntabilitas), bekerja keras (Anti Korupsi) dan teliti 

(Komitmen mutu) agar persil tanah yang di digit pada peta sesuai dengan 

gambar pada arsip KRK tersebut, baik dari segi bentuk persil maupun 

lokasinya. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab, bekerja keras 

dan teliti dalam melakukan digitasi arsip KRK kedalam aplikasi ArcGis sesuai 

dengan gambar persil tanah yang ada pada KRK tersebut, maka tentunya 

kegiatan digitalisasi arsip tidak akan terlaksana dengan baik, karena dalam 

kegiatan digitalisasi ini, arsip KRK harus didigitasi sesuai dengan gambar 

persil tanah dan lokasi tanah itu kedalam aplikasi ArcGis, kemudian hasil 
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digitasi tersebut di-link-kan ke folder hasil scan yang telah dilakukan 

sebelumnya sehingga  memudahkan dalam pencarian arsip nantinya. 

 
Gambar 4.14 

Screencapture arsip KRK yang telah didigitasi dalam aplikasi ArcGis 

c) Tahap kegiatan III : Menambahkan informasi yang diperlukan pada 

arsip KRK yang telah didigit 

Setelah melakukan pendigitasian arsip KRK ke dalam aplikasi ArcGis 

selanjutnya penulis menambahkan informasi yang diperlukan pada arsip 

tersebut. Kegiatan ini penulis lakukan pada hari Jum’at 20 Agustus 2021 

setelah istirahat siang. Kegiatan ini penulis selesaikan dihari yang sama. Untuk 

menambahkan informasi, pertama penulis harus membuat tabel pada aplikasi 

ArcGis yang disebut juga atribut table atau tabel atribut. Caranya adalah 

dengan mengklik kanan pada layer/ objek hasil pendigitan sebelumnya, 

kemudian klik atribute table. Untuk menambah kolom baru, pada pojok kiri 

klik field dan pilih add field, kemudian beri nama kolom sesuai kebutuhan. 

Setelah itu masukkan data dalam tabel tersebut sesuai kebutuhan. Data yang 

penulis masukan adalah nomor KRK, tanggal keluar KRK, nama pemilik tanah 

yang tercantum pada KRK, nama pemohon KRK, lokasi tanah, status dan luas 

tanah, peruntukan ruang, luas pelepasan hak, dan hyperlink arsip tersebut.  
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Setelah semua informasi ditambahkan, langkah selanjutnya adalah me-

link-an setiap hasil pendigitan ke lokasi folder tempat penyimpanan file hasil 

scan arsip tersebut. Cara nya adalah dengan memilih tool Identify, kemudian 

klik layer/ objek hasil pendigitan sebelumnya, selanjutnya klik kanan pada 

objek tersebut, lalu klik add hyperlink, kemudian muncul pilihan link to a 

document dan link to a URL, dalam hal ini penulis memilih to a document. 

Selanjutnya Jika ingin akan muncul folder yang akan di-link-kan, Setelah 

folder dipilih, klik open kemudian klik OK. Lakukan langkah-langkah tersebut 

sampai selesai. Setelah itu, penulis mencetak peta arsip KRK tersebut dalam 

ukuran kertas A3. 

Penulis menambahkan informasi yang diperlukan pada arsip KRK yang 

telah di digitalisasi sesuai dengan informasi yang tertera pada arsip KRK 

tersebut secara jujur (Anti korupsi) dan  memastikan bahwa informasi yang 

diperlukan pada arsip KRK tersebut sudah terinput dengan benar sesuai dengan 

data yang ada pada arsip KRK tersebut sehingga dapat 

dipertanggungjawabkan (Akuntabilitas) 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak menambahkan informasi yang 

diperlukan pada arsip KRK yang telah didigit dengan jujur sesuai dengan yang 

tertulis pada arsip tersebut, maka akan menyulitkan dalam pencarian arsip 

nantinya, karena informasi dari arsip tersebut sangat dibutuhkan, baik dalam 

mempermudah pencarian arsip tersebut maupun bagi pihak-pihak yang 

membutuhkan informasi ini nantinya. Untuk itu, setelah proses digitasi, penulis 

harus menambahkan informasi-informasi penting yang terkait dengan arsip 
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KRK ini dengan jujur agar informasi yang disampaikan tersebut benar dan 

dapat dipertanggungjawabkan. 

 
Gambar 4.15 

Printout peta KRK dan Screencapture arsip KRK yang telah ditambahkan 

informasi 

 
Gambar 4.16 

Kartu bimbingan aktualisasi mentor 

5. Kegiatan V : Pelaksanaan sosialisasi terkait digitalisasi arsip KRK 

menggunakan aplikasi ArcGis kepada rekan kerja di Seksi Pendataan dan 

Pemetaan, Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 

Ruang Kota Bukittinggi 

a) Tahap kegiatan I  : Membuat bahan sosialisasi 

Setelah melaksanakan digitalisasi arsip KRK, selanjutnya penulis 

melaksanakan kegiatan sosialisasi terkait digitalisasi arsip tersebut kepada 

rekan kerja di Seksi Pendataan dan Pemetaan, Bidang Tata Ruang. Sebelum 
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melaksanakan sosialisasi tersebut, penulis terlebih dahulu menyiapkan bahan 

sosialisasi yang akan disampaikan pada saat kegiatan tersebut. 

Kegiatan pembuatan bahan sosialisasi itu penulis mulai pada hari Selasa, 

24 Agustus 2021 setelah pulang kerja. Penulis membuat bahan sosialisasi 

tersebut dalam bentuk powerpoint. Dalam bahan tersebut dijelaskan tentang 

kondisi pengarsipan saat ini di Bidang Tata Ruang yang masih menggunakan 

arsip secara manual. Selanjutnya kelebihan-kelebihan pengarsipan secara 

digital, peralatan yang diperlukan dan langkah-langkah dalam melaksanakan 

pengarsipan secara digital menggunakan aplikasi ArcGis disertai gambar pada 

setiap tahapan nya. Pada penjelasan langkah-langkah pengarsipan secara digital 

menggunakan aplikasi ArcGis, dijelaskan beberapa poin yaitu, cara membuat 

file shp/shapefile, mendigit persil tanah pada peta foto udara, membuat atribute 

table dan membuat hyperlink.  

Penulis bertanggungjawab (akuntabilitas) dalam membuat bahan 

sosialisasi tersebut secara jelas (komitmen mutu) dan menggunakan Bahasa 

Indonesia (Nasionalisme) agar bahan sosialisasi itu tersampaikan dengan baik 

dan bisa dipahami oleh para peserta. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dalam membuat 

bahan sosialisasi secara jelas dan menggunakan Bahasa Indonesia , maka 

akan menyulitkan penulis dalam menyampaikan nya pada saat kegiatan 

sosialisasi. Hal ini membuat materi dalam bahan sosialisasi tersebut tidak 

tersampaikan dengan baik kepada peserta sehingga dapat membuat para peserta 

kurang memahami materi yang disampaikan nantinya.  
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Gambar 4.17 

Bahan sosialisasi 

 

b) Tahap kegiatan II : Membuat undangan sosialisasi  

Setelah menyiapkan bahan sosialisasi, kegiatan selanjutnya yang penulis 

lakukan adalah membuat undangan sosialisasi. Undangan sosialisasi tersebut di 

peruntukan untuk rekan kerja di Bidang Tata Ruang khususnya Seksi 

Pendataan dan Pemetaan saja. 

Pada hari Kamis, 26 Agustus 2021, penulis mulai melakukan pembuatan 

undangan sosialisasi. Pertama penulis meminta softcopy undangan terdahulu 

kepada rekan kerja yang lain, hal ini untuk memudahkan dalam pembuatan 

undangan tersebut. Setelah itu penulis mengetik undangan tersebut sesuai 

dengan kegiatan yang akan dilaksanakan.  

Dalam undangan tersebut, pada awalnya penulis membuat nama 

pimpinan/mentor yang menandatangani, tetapi diganti dengan nama Kepala 

Dinas PUPR berdasarkan koreksi dari mentor. Kemudian penulis memperbaiki 

undangan tersebut. Setelah itu, undangan tersebut di paraf oleh mentor sebagai 

atasan langsung penulis sekaligus sebagai Kepala Seksi  Pendataan dan 

Pemetaan, kemudian diparaf lagi oleh Kepala Bidang Tata Ruang dan 

Sekretaris Dinas PUPR, dan terakhir ditanda tangani oleh Kepala Dinas PUPR.  
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Setelah ditandatangai, undangan tersebut penulis cap dengan stempel Dinas 

PUPR. Undangan sosialisasi terkait digitalisasi arsip menggunakan aplikasi 

ArcGis tersebut sudah bisa dibagikan kepada peserta sosialisasi. 

Penulis bertanggungjawab (akuntabilitas)  dalam membuat undangan 

sosialisasi tersebut dengan teliti (Komitmen mutu) agar isi dari undangan itu  

benar dan sesuai dengan maksud dan tujuan nya sehingga acara sosialisasi bisa 

berjalan dengan lancar. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dan teliti dalam 

membuat undangan sosialisasi, maka itu tentunya bisa menyebabkan kesalahan 

dalam penulisannya sehingga dapat mengganggu jalannya kegiatan tersebut. 

Untuk itu perlu adanya undangan sosialisasi yang benar agar kegiatan ini 

berjalan dengan lancar dan bisa dipertanggungjawabkan. 

 

Gambar 4.18 

Undangan sosialisasi 

c) Tahap kegiatan III : Membagikan undangan sosialisasi  

Setelah membuat undangan sosialisasi, selanjutnya penulis membagikan 

undangan tersebut kepada peserta sosialisasi agar para peserta mengetahui 
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informasi tentang kegiatan ini dan bisa mengikuti nya sesuai jadwal yang 

tercantum dalam undangan tersebut. 

Sebelum membagikan undangan, terlebih dahulu penulis membuat tanda 

terima undangan. Kegiatan ini penulis laksanakan pada hari Kamis, 26 Agustus 

2021. Peserta sosialisasi yang diundang adalah staf Seksi Pendataan dan 

Pemetaan pada Bidang Tata Ruang. Untuk itu penulis mengetik nama-nama 

staf Seksi Pendataan dan Pemetaan pada tanda terima tersebut sebanyak 6 

(enam) orang.  

Setelah membuat tanda terima undangan, penulis membagikan undangan 

tersebut kepada peserta sosialisasi. Setelah menerima undangan, masing-

masing peserta harus menandatangani tanda terima undangan tersebut. Itu 

penulis laksanakan sampai semua peserta sosialisasi menerima undangan itu. 

Kegiatan ini penulis laksanakan pada hari hari itu juga.   

Penulis bertanggungjawab (Akuntabilitas) dan teliti (komitmen 

mutu) dalam membuat tanda terima undangan dan membagikan undangan 

sosialisasi tersebut tepat waktu (etika publik) agar undangan tersebut bisa 

diterima oleh peserta tepat waktu sehingga acara sosialisasi tidak terlambat.  

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dan teliti dalam 

membuat tanda terima undangan, maka bisa menyebabkan kesalahan dalam 

penulisannya. Jika penulis tidak membagikan undangan sosialisasi tersebut 

tepat waktu maka para peserta tidak akan mengetahui kegiatan sosialisasi 

tersebut sehingga sosialisasi tidak bisa terlaksana. Untuk itu udangan harus 
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dibagikan kepada para peserta disertai penandatanganan tanda terima undangan 

agar kegiatan sosialisasi bisa terlaksanan dengan baik.   

 
Gambar 4.19 

Tanda terima undangan sosialisasi 

d) Tahap kegiatan IV : Melaksanakan sosialisasi  

Setelah membagikan undangan, selanjutnya penulis melaksanakan 

sosialisasi tentang proses digitalisasi arsip menggunakan aplikasi ArcGis 

kepada peserta sosialisasi yang terdiri dari staf Seksi Pendataan dan Pemetaan, 

Bidang Tata Ruang. Sosialisasi ini bertujuan untuk memberitahu kepada 

peserta tentang proses pengarsipan secara digital menggunakan aplikasi ArcGis 

agar para peserta juga bisa melakukan pengarsipan secara digital nantinya.  

Kegiatan ini penulis laksanakan pada hari Jum’at, 27 Agustus 2021 di 

ruangan rapat Dinas PUPR. Sebelum itu, penulis bertanya dan minta izin 

terlebih dahulu kepada Bagian Umum untuk memakai ruangan rapat. Setelah 

diizinkan, penulis mempersiapkan peralatan dan bahan seperti materi 

sosialisasi, laptop, proyektor, dll. Penulis harus mencoba peralatan itu terlebih 

dahulu agar sosialisasi dapat berjalan lancar. 

Setelah semuanya siap, penulis melaksanakan sosialisasi kepada staf 

Seksi Pendataan dan Pemetaan Bidang Tata Ruang. Sebelum memulai 

sosialisasi, peserta yang sudah hadir harus menngisi daftar hadir terlebih 
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dahulu. Selanjutnya penulis memulai sosialisasi pada pukul 14.00 WIB. 

Sosialisasi berlangsung lebih kurang 20 menit yang dihadiri oleh 4 (empat) 

orang peserta. Dalam sosialisasi, penulis menyampaikan materi tentang 

kelebihan arsip digital, peralatan yang diperlukan dan langkah-langka 

pengarsipan secara digital menggunakan aplikasi ArcGis. 

Dalam melaksanakan sosialisasi, penulis bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) menyampaikan materi dengan jelas (Komitmen mutu),  

menggunakan Bahasa Indonesia (Nasionalisme), sopan dan santun (Etika 

publik) agar peserta sosialisasi merasa dihargai, dapat mengerti dan 

memahami materi yang penulis sampaikan sehingga nantinya para peserta juga 

bisa melaksanakan pengarsipan secara digital. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dalam 

menyampaikan materi sosialisasi dengan jelas, menggunakan Bahasa 

Indonesia, sopan dan santun, maka bisa membuat para peserta merasa kurang 

dihargai dan kurang mengerti dan memahami apa yang telah disampaikan oleh 

penulis sehingga tujuan dari kegiatan sosialisasi ini tidak tercapai dengan baik.  

 
Gambar 4.20 

Dokumentasi dan daftar hadir sosialisasi 
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e) Tahap kegiatan V : Membuat notulen sosialisasi  

Setelah melaksanakan sosialisasi, penulis membuat notulen sosialisasi. 

Notulen sosialisasi adalah catatan singkat mengenai jalan nya sosialisasi 

tersebut. Didalamnya dituliskan waktu dan tempat, nama narasumber, notulis, 

peserta, kegiatan, dan ringkasan dari  kegiatan sosialisasi tersebut. 

Pembuatan notulen sosialisasi penulis laksanakan setelah kegiatan 

sosialisasi karena yang menjadi notulis nya adalah penulis sendiri. Dalam 

notulen tersebut, penulis menuliskan jadwal, tempat, narasumber, notulis, 

peserta, kegiatan, dan ringkasan dari  kegiatan sosialisasi.  

Setelah pembuatan notulen sosialisasi, penulis langsung mencetaknya 

kemudian memperlihatkan nya kepada pimpinan. Penulis menemui pimpinan 

untuk memperlihatkan notulen sosialisasi untuk di koreksi dan ditandatangani. 

Beliau menyetujui notulen yang telah penulis buat dan memberikan sedikit 

koreksi. Setelah itu penulis memperbaiki sesuai arahan beliau. Setelah notulen 

itu diperbaiki, penulis memperlihatkan lagi kepada beliau untuk diperiksa dan 

kemudian beliau menandatangani notulen tersebut.  

Dalam pembuatan notulen sosialisasi, penulis bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) dan teliti (Komitmen mutu) agar tidak terjadi kesalahan dan 

kekurangan dalam penulisan sehingga isi dari notulen tersebut sesuai dengan 

kegiatan yang telah dilaksanakan.  

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dan teliti dalam 

membuat notulen sosialisasi, maka itu bisa menyebabkaan kesalahan dalam 

penulisan nya sehingga isi dari notulen tersebut tidak sesuai dengan kegiatan 
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yang telah dilaksanakan. Untuk itu perlu ketelitian dalam membuat notulen 

sosialisasi agar isi dari notulen tersebut benar dan sesuai dengan kegiatan 

sosialisasi yang telah dilaksanakan. 

 
Gambar 4.21 

Notulen sosialisasi 

 

 
Gambar 4.22 

Kartu bimbingan aktualisasi mentor 

6. Kegiatan VI : Pelaksanaan evaluasi terkait digitalisasi arsip KRK 

menggunakan aplikasi ArcGis Pada Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan 

Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi  

a) Tahap kegiatan I : Membuat blangko penilaian evaluasi  

Setelah melaksanakan sosialisasi cara pengarsipan KRK secara digital 

menggunakan aplikasi ArcGis, selanjutnya penulis melanjutkan kegiatan 

evaluasi dari hasil digitalisasi arsip tersebut, namun sebelum melaksanakan 

evaluasi, penulis membuat blangko penilaian evaluasi terlebih dahulu. Blangko 

penilaian evaluasi berguna untuk tempat mencatat evaluasi yang dilakukan. 

Penulis memulai kegiatan ini pada hari Senin, 30 Agustus 2021 pada 

pukul 15.00 WIB, setelah penulis mengerjakan pekerjaan wajib seperti 



62 
 

 

biasanya. Dalam kegiatan ini, penulis membuat blangko penilaian evaluasi 

berupa tabel yang terdiri dari kolom nomor, waktu pencarian arsip secara 

digital dan manual dalam satuan menit dan keterangan. Didalam keterangan 

dituliskan bahwa arsip manual yang digunakan dalam evaluasi adalah arsip 

KRK yang telah didigitalisasi sebanyak 47 buah. Setelah itu penulis langsung 

mencetak blangko penilaian tersebut agar bisa melanjutkan kegiatan 

selanjutnya yaitu pelaksanaan evaluasi.  

Dalam membuat blangko penilaian, penulis bertanggungjawab 

(akuntabilitas) dan teliti (Komitmen mutu) agar blangko penilaian evaluasi 

tersebut benar dan sesuai dengan evaluasi yang akan dilaksanakan nantinya 

sehingga hasil evaluasi bisa tercatat dengan baik di dalam blangko penilaian 

tersebut. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dan teliti dalam 

membuat blangko penilaian evaluasi, maka bisa menyebabkan kesalahan dalam 

penulisan sehingga blangko penilaian evaluasi tersebut tidak sesuai dengan 

evaluasi yang akan dilaksanakan. Untuk itu blangko penilaian evaluasi harus 

benar dan sesuai dengan evaluasi yang akan dilaksanakan agar hasil evaluasi 

bisa tercatat dengan baik. 

 
Gambar 4.23 

Blangko penilaian evaluasi 
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b) Tahap kegiatan II : Melaksanakan evaluasi dengan cara 

membandingkan waktu pencarian arsip secara manual dengan pencarian 

arsip secara digital yang menggunakan aplikasi ArcGis  

Setelah melaksanakan sosialisasi cara pengarsipan KRK secara digital 

menggunakan aplikasi ArcGis, selanjutnya penulis melanjutkan kegiatan 

evaluasi dari hasil digitalisasi arsip tersebut. Evaluasi bertujuan untuk melihat 

efisiensi dan efektivitas dari pengarsipan secara digital yang telah dilakukan 

sebelumnya.  

Penulis memulai kegiatan ini pada hari Selasa, 31 Agustus 2021 pada 

pukul 15.30 WIB, karena sebelumnya penulis mengerjakan pekerjaan wajib 

seperti biasanya. Dalam kegiatan ini, penulis melaksanakan evaluasi dengan 

cara membandingkan waktu pencarian arsip secara manual pada tumpukan 

map arsip dengan pencarian secara digital menggunakan aplikasi ArcGis yang 

telah penulis digitalisasi pada kegiatan sebelumnya. Untuk mengukur 

waktunya penulis menggunakan stopwatch yang ada pada ponsel penulis. 

Selain itu, penulis juga mengambil video singkat pada saat melaksanakan 

evaluasi tersebut. 

Setelah melaksanakan evaluasi tersebut, penulis mencatat hasil nya 

kedalam blangko hasil evaluasi yang telah penulis buat sebelumnya. Kemudian 

penulis melanjutkan ke tahap kegiatan selanjutnya yaitu membuat analisa hasil 

evaluasi. 

Dalam melaksanakan evaluasi dari hasil digitalisasi arsip yang telah 

dilaksanakan sebelumnya, penulis bertanggungjawab (akuntabilitas) dan 
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bekerja keras (Anti korupsi) agar hasil evaluasi tersebut benar-benar bisa 

memberikan gambaran kepada penulis tentang seberapa efektif dan efisien  

pengarsipan secara digital dibandingkan pengarsipan secara manual. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dan bekerja 

keras dalam melakukan evaluasi, maka evaluasi tidak akan maksimal sehingga 

penulis tidak mendapat gambaran tentang seberapa efektif dan efisien  

pengarsipan secara digital dibandingkan pengarsipan secara manual. Untuk itu 

penulis harus melaksanakan evaluasi dengan teliti agar hasil evaluasi tersebut 

dapat memberikan gambaran dengan baik. 

 

Gambar 4.24 

Dokumentasi dan catatan hasil evaluasi 

c) Tahap kegiatan III : Membuat catatan analisa hasil evaluasi 

Setelah melaksanakan kegiatan evaluasi terhadap digitalisasi arsip KRK 

yang telah dilaksanakan sebelumnya, selanjutnya penulis melaksanakan 

kegiatan pembuatan catatan analisa hasil evaluasi. Catatan hasil analisa ini 

bertujuan untuk memberikan kesimpulan dari hasil evaluasi yang telah 

dilakukan. 

Pada kegiatan evaluasi, penulis telah membandingkan waktu pencarian 

terhadap arsip digital dan manual, kemudian dalam catatan analisa hasil 
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evaluasi, penulis menjelaskan waktu pencarian arsip secara digital dan manual 

tersebut dan membuat kesimpulan terhadap hasil evaluasi yang telah dilakukan. 

Dari hasil evaluasi yang telah dilakukan, dapat dilihat bahwa dalam 5 

(lima) kali percobaan, didapatkan waktu pencarian arsip secara manual yaitu 

lebih kurang 2.5, 1, 2, 2 dan 1.5 menit, sedangkan waktu yang dibutuhkan pada 

pencarian arsip manual yaitu lebih kurang 1 menit. Perbedaan waktu antara 

keduanya tidak terlalu signifikan karena arsip manual yang digunakan hanya 

berjumlah 47 buah. Jika arsip manual yang digunakan berjumlah ratusan atau 

lebih, maka akan membutuhkan waktu yang lebih lama dalam proses pencarian 

arsip tersebut. Dari hasil evaluasi yang telah dilakukan, didapatkan rata-rata 

waktu yang dibutuhkan dalam mencari arsip secara digital lebih pendek dari 

pada manual.  Jadi dapat di simpulkan bahwa pengarsipan secara digital lebih 

efektif dan efisien dari pada secara manual. 

Dalam membuat catatan analisa hasil evaluasi, penulis 

bertanggungjawab (Akuntabilitas) dan teliti (Komitmen mutu)  agar hasil 

dari analisa tersebut dapat memberikan kesimpulan yang tepat terhadap 

pengarsipan secara manual dan digital . 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab (Akuntabilitas) 

dan teliti (Komitmen mutu) dalam membuat catatan analisa hasil evaluasi, 

maka dapat menyebabkan kesalahan/ketidaktepatan dalam penulisan sehingga 

menghasilkan kesimpulan yang kurang sesuai dengan evaluasi yang telah 

dilaksanakan. Untuk itu penulis harus teliti dalam membuat catatan analisa 

hasil evaluasi tersebut agar dapat menghasilkan kesimpulan yang tepat. 
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Gambar 4.25 

Catatan analisa hasil evaluasi 

 
Gambar 4.26 

Kartu bimbingan aktualisasi mentor 

7. Kegiatan VII : Pembuatan laporan kegiatan terkait digitalisasi arsip KRK 

menggunakan aplikasi ArcGis Pada Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan 

Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi  

a) Tahap kegiatan I  : Membuat draf laporan 

Kegiatan terakhir yang penulis laksanakan adalah pembuatan laporan 

kegiatan aktualisasi. Tahapan pertama yang penulis lakukan adalah membuat 

draf laporan akhir. Draf laporan berisi beberapa poin yaitu isu, penyebab isu, 

gagasan, ringkasan kegiatan, kesimpulan dan saran. 

Pada hari Rabu, 8 September 2021 penulis memulai kegiatan pembuatan 

draf laporan akhir. Penulis membuat draf laporan mengikuti format yang telah 

dibagikan oleh pembimbing. Didalam draf laporan tersebut berisi isu yang 

diangkat, penyebab muncul nya isu tersebut, gagasan, ringkasan kegiatan 
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aktualisasi yang telah penulis lakukan dari awal sampai selesai. Kemudian 

penulis juga  membuat kesimpulan berdasarkan data kuantitatif dari hasil 

evaluasi yang telah dilaksanakan. Terakhir penulis juga membuat saran agar 

bisa menerapkan pengarsipan secara digital di Bidang Tata Ruang Dinas PUPR 

nantinya. 

Penulis menyelesaikan draf laporan tersebut pada hari yang sama dan 

berencana untuk memperlihatkannya kepada pimpinan, namun tidak jadi 

terlaksanan karena pimpinan sedang tidak berada di kantor. Penulis 

memperlihatkan nya kepada pimpinan keesok harinya. 

Penulis bertanggungjawab (akuntabilitas) dalam membuat draf 

laporan tersebut secara jelas (Komitmen mutu) dan menggunakan Bahasa 

Indonesia (Nasionalisme) agar isi draf laporan tersebut benar dan sesuai 

dengan kegiatan yang telah dilaksanakan. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dalam membuat 

draf laporan secara jelas dan menggunakan Bahasa Indonesia, maka akan 

menyebabkan kesalahan dalam penulisan sehingga isi dari draf laporan tersebut 

tidak sesuai dengan kegiatan yang telah dilaksanakan. Untuk itu penulis harus 

membuat draf laporan tersebut dengan jelas dan sesuai dengan kegiatan yang 

telah dilaksanakan. 

 
Gambar 4.27 

Draf laporan 
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b) Tahap kegiatan II : Melaksanakan konsultasi laporan dengan pimpinan  

Setelah membuat draf laporan, selanjutnya penulis melaksanakan 

konsultasi dengan pimpinan atau mentor. Penulis mengkonsultasikan laporan 

kegiatan yang telah penulis buat untuk di koreksi, di beri saran ataupun 

masukan untuk kesempurnaan laporan kegiatan penulis.  

Pada hari Kamis, 9 September 2021, penulis bermaksud untuk 

mengkonsultasikan laporan yang telah penulis buat, namun tidak jadi 

terlaksana karena pimpinan sedang tidak dikantor. Beliau tidak bekerja 

dikantor secara penuh karena masih dalam kondisi pandemi Covid-19. Penulis 

baru bisa menemui beliau pada keesok harinya.  

Pada hari Jum’at, 10 September 2021, penulis menemui pimpinan untuk 

mengkonsultasikan laporan yang telah dibuat. Penulis bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) dalam membuat laporan kegiatan tersebut dan 

mengkonsultasikan kepada pimpinan dengan sopan dan santun (Etika 

publik) dan menggunakan bahasa Indonesia (Nasionalisme) agar pimpinan 

merasa dihargai dan ikhlas dalam membimbing penulis sehingga kegiatan 

konsultasi laporan bisa berjalan dengan baik.  

Pimpinan memberikan sedikit koreksi laporan pada ringkasan kegiatan 

dan kesimpulan. Beliau menyuruh melengkapi ringkasan kegiatan sampai 

tahap akhir dan menambahkan data evaluasi pada kesimpulan.  Setelah 

melaksanakan konsultasi, penulis membuat catatan konsultasi laporan 

kemudian melanjutkan kegiatan berikutnya yaitu memperbaiki laporan sesuai 

dengan masukan dari pimpinan.  
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Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dalam membuat 

laporan kegiatan tersebut dan mengkonsultasikan kepada pimpinan dengan 

sopan dan santun dan menggunakan bahasa Indonesia maka pimpinan akan 

merasa tidak dihargai. Hal itu bisa membuat beliau enggan dalam membimbing 

penulis sehingga kegiatan konsultasi laporan tidak bisa berjalan dengan baik.  

 
Gambar 4.28 

Dokumentasi dan catatan konsultasi 

c) Tahap kegiatan III : Memperbaiki laporan 

Setelah melaksanakan konsultasi laporan dengan pimpinan, penulis 

memperbaiki laporan tersebut sesuai dengan masukan dari pimpinan pada saat 

konsultasi laporan. Di laporan penulis tersebut ada sedikit koreksi pada 

ringkasan kegiatan dan kesimpulan. 

Pada hari Jum’at, 10 September 2021, penulis langsung memulai 

kegiatan memperbaiki laporan sesuai dengan masukan dari pimpinan. Penulis 

menambahkah data jumlah waktu pencarian arsip dengan cara manual dan 

digital pada kesimpulan. Kemudian penulis juga melengkapi kegiatan pada 

ringkasan kegiatan.  

Dalam memperbaiki laporan, penulis bertanggungjawab 

(Akuntabilitas) dan menggunakan waktu dengan efektif dan efisien 
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(Komitmen mutu) sehingga laporan tersebut dapat selesai tepat waktu dan 

sesuai dengan masukan dari pimpinan.  

Setelah memperbaiki laporan, penulis memeriksa kembali laporan 

tersebut dengan teliti untuk memastikan laporan tersebut sudah diperbaiki 

sesuai dengan masukan dari pimpinan, kemudian penulis mencetak laporan 

tersebut  Penulis berencana memperlihatkan kembali kepada pimpinan 

sekaligus meminta tandatangan dihari yang sama, tetapi tidak terlaksana karena 

pimpinan tidak berada dikantor. Penulis baru bisa memperlihatkan dan 

meminta tanda tangan pimpinan pada hari Senin, 13 September 2021. 

Analisa Dampak : Apabila penulis tidak bertanggungjawab dan  

menggunakan waktu dengan efektif dan efisien dalam memperbaiki laporan, 

maka laporan tersebut tidak akan selesai tepat waktu sehingga akan 

mengganggu kelancara dari kegiatan yang telah dilaksanakan. Untuk itu 

penulis harus memanfaatkan waktu dengan baik agar laporan tersebut bisa 

selesai tepat waktu. 

 
Gambar 4.29 

Laporan akhir 
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Gambar 4.30 

Kartu bimbingan aktualisasi mentor 

B. Rencana Tindak Lanjut 

Setelah melaksanakan kegiatan aktualisasi ini, pengarsipan dokumen 

KRK secara digital menggunakan aplikasi ArcGis dapat diterapkan pada proses 

pengarsipan di Bidang Tata Ruang  Dinas PUPR Kota Bukittinggi. Selain itu 

pengarsipan secara digital ini bisa pula diterapkan untuk arsip lainnya seperti 

arsip Izin Mendirikan Bangunan (IMB) dan arsip di Seksi Pengawasan dan 

Pengendalian agar proses pencarian arsip nantinya lebih efisien dan efektif 

sehingga bisa meningkatkan pelayanan kepada masyarakat dan pihak-pihak 

yang membutuhkan.  

 



 
 

72 
 

BAB V 

PENUTUP 

A. KESIMPULAN 

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi merupakan salah satu dari tahapan dari 

pelatihan dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) yang penulis ikuti. Dalam 

tahap aktualisasi penulis melakukan kegiatan berupa penerapan pengarsipan 

dokumen KRK secara digital menggunakan aplikasi ArcGis. Setelah kegiatan 

ini terlaksana, terjadi perubahan dalam pencarian arsip dimana sebelum ada 

pengarsipan secara digital, proses pencarian arsip manual membutuhkan waktu 

yang lebih lama. Setelah kegiatan ini terlaksana, proses pencarian arsip KRK 

membutuhkan waktu yang lebih singkat sehingga proses pengarsipan menjadi 

lebih optimal.  

Selama mengikuti kegiatan aktualisasi, penulis banyak mendapatkan 

pelajaran terutama dalam penerapan nilai-nilai aneka. Penulis dituntut 

bertanggungjawab terhadap kegiatan yang dilaksanakan, kemudian penulis 

juga harus bersikap sopan dan santun baik kepada pimpinan maupun sesama 

rekan kerja, tepat waktu dalam melaksanakan kegiatan dan menggunakan 

Bahasa Indonesia dengan baik.Selain itu, penulis juga harus berinovasi dalam 

melaksanakan kegiatan pengarsipan dokumen KRK agar tercipta pengarsipan 

yang lebih optimal. Kemudian penulis juga harus bekerja keras dan jujur dalam 

setiap kegiatan yang penulis laksanakan. 
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B. SARAN 

Setelah terlaksananya kegiatan pengarsipan dokumen KRK secara digital 

dengan menggunakan aplikasi ArcGis, diharapkan dapat di aplikasikan oleh 

semua staf Bidang Tata Ruang terutama Seksi Pendataan dan Pemetaan untuk 

mencari arsip KRK apabila diperlukan oleh masyarakat, Seksi Pengawasan dan 

Pengendalian maupun bagi pihak-pihak yang membutuhkan. Selain itu 

diharapkan pula pengarsipan secara digital ini dapat dilaksanakan seterusnya 

agar proses pencarian arsip lebih efisien dan efektif sehingga mampu 

meningkatkan pelayanan kepada masyarakat atau pihak-pihak yang 

membutuhkan.  

Dengan penerapan nilai-nilai ANEKA (Akuntabilitas, Nasiaonalisme, 

Etika Publik, Komitmen Mutu dan Anti Korupsi) dalam pelaksanaan kegiatan 

ini, diharapkan dapat diterapkan seterusnya dalam melakukan pelayanan publik 

didalam instansi serta pemecahan masalah terkait dengan kedudukan peran 

PNS dalam NKRI yaitu Manajemen ASN, Whole of Government dan 

Pelayanan Publik. Selain itu nilai-nilai ANEKA diharapkan dapat pula 

diterapkan dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat sehingga 

meningkatkan kinerja Pegawai Negeri Sipil dan memberikan peran terhadap 

kemajuan bangsa dan negara. 
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LAMPIRAN I 

Output kegiatan 1  : Pelaksanaan konsultasi pada pimpinan terkait digitalisasi 

arsip KRK menggunakan aplikasi ArcGis pada Bidang Tata Ruang Dinas 

Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi 

1. Lembar rencana kegiatan 

2. Catatan dan dokumentasi konsultasi 

3. Surat persetujuan 





















LAMPIRAN II 

Output kegiatan 2  : Pemasangan aplikasi ArcGis pada komputer di Bidang 

Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi  

1. Print out referensi terkait digitalisasi arsip menggunakan aplikasi ArcGis  

2. Screen capture Master aplikasi ArcGis 

3. Screen capture Aplikasi ArcGis yang sudah terpasang pada komputer 













LAMPIRAN III 

Output kegiatan 3  : Penyiapan arsip KRK yang akan di digitalisasi pada 

Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi  

1. Dokumentasi dan daftar arsip KRK  

2. Dokumentasi dan catatan hasil pemeriksaan arsip KRK 

3. Dokumentasi Arsip KRK yang telah tersusun 























LAMPIRAN IV 

Output kegiatan 4  : Pelaksanaan digitalisasi arsip KRK menggunakan 

aplikasi ArcGis pada Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 

Ruang Kota Bukittinggi  

1. Dokumentasi dan  file hasil scan arsip KRK  

2. Screen capture Arsip KRK yang telah di digitasi dalam aplikasi ArcGis 

3. Printout Peta KRK dan Screen capture Arsip KRK yang telah ditambahkan 

informasi yang diperlukan 

















LAMPIRAN V 

Output kegiatan 5 : Pelaksanaan sosialisasi terkait digitalisasi arsip KRK 

menggunakan aplikasi ArcGis kepada rekan kerja di Seksi Pendataan dan 

Pemetaan, Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Bukittinggi 

1. Bahan sosialisasi  

2. Undangan sosialisasi 

3. Tanda terima undangan sosialisasi 

4. Daftar hadir dan dokumentasi sosialisasi 

5. Notulen sosialisasi 



















LAMPIRAN VI 

Output kegiatan 6 : Pelaksanaan evaluasi terkait digitalisasi arsip KRK 

menggunakan aplikasi ArcGis pada Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan Umum 

dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi 

1. Blangko penilaian evaluasi  

2. Dokumentasi dan cacat hasil evaluasi  

3. Catatan analisa hasil evaluasi 















LAMPIRAN VII 

Output kegiatan 7 : Pembuatan laporan kegiatan terkait digitalisasi arsip 

KRK menggunakan aplikasi ArcGis pada Bidang Tata Ruang Dinas Pekerjaan 

Umum dan Penataan Ruang Kota Bukittinggi  

Lembar rencana kegiatan 

1. Draf laporan  

2. Catatan konsultasi dan dokumentasi 

3. Laporan final 






























