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Sumario

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de Municipio de
Bucaramanga, tiene por objeto ser una herramienta administrativa de
planeacion estratégica aplicada que visualiza la misién vision de la
entidad, partiendo de los objetivos estratégicos que deben ser
medidos como indicadores en un cuadro de mando integral en
cumplimiento de la normatividad vigente, a saber:

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Articulo 21. Programa
De Gestion Documental.

¢ Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000. Disposiciones en materia de Gestion Documental.

e Ley 17/2/2014 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
publica

Palabras claves:

Plan Institucional de Archivos, Procesos de gestién documental,
acceso a la informacion, transparencia administrativa, archivos de
Puertas abiertas.

Formato:

Documento en soporte papel y digital de consulta en idioma espafiol.

Dependencia:

Subproceso de Gestibn Documental, Secretaria Administrativa,
Municipio de Bucaramanga

Version: 0.0
Reviso: Comité Interno de Archivo del Municipio de Bucaramanga y SIGC
Instancia de Comité Institucional de Gestion y Desempefio

aprobacion:
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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) 1 de la alcaldia de Bucaramanga, da

cumplimiento a los requerimiento archivisticos/normativo establecido en el Articulo
8 del Decreto 2609 del 14 de Diciembre de 2012, que establece los instrumentos
archivisticos para la gestion documental, en su literal (d), referentes al Plan
Institucional de Archivos (PINAR), el cual es un instrumento que permitira planear,
hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién archivistica de
acuerdo con las necesidades, debilidades y oportunidades en materia de gestion
documental de la entidad; adicionalmente, da cumplimiento a los requerimientos
normativos emanados por la Ley 594 / 2000 (Ley General de Archivos), que
determina las politicas publicas a nivel nacional en materia archivistica en las
entidades estatales y privadas que cumplen funciones publicas, Ley 17/2/2014
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional

El presente documento establece las diversas herramientas de analisis y sefiala
las actividades que se deben elaborar para cumplir con la normatividad de la Ley
General de Archivos, referentes al PINAR, el cual es un instrumento para la
planeacién de la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y

proyectos estratégicos previstos por la entidad en materia de Gestion Documental.

'En adelante para referirnos al Plan Institucional de Archivos, utilizaremos las siglas: PINAR para
no estar repitiendo el término literalmente.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR del
Municipio de Bucaramanga es:

e MISION:

El municipio de Bucaramanga es una entidad territorial encargada de asegurar
el desarrollo y el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes
garantizando el acceso a oportunidades y al desarrollo del ser humano como eje
fundamental de la sociedad, con sentido de responsabilidad frente a las
generaciones futuras, cumple su proposito promoviendo la participacion
ciudadana, con valores, principios y transparencia de su gestion.

e VISION:

En el afio 2019, Bucaramanga habra recuperado los principios de la democracia,
basados en Construccion Social, Transparencia y Dignidad a partir de la
participacion activa y solidaria de la ciudadania, como garantes del manejo
transparente de los recursos y como eje sustantivo para garantizar un desarrollo
equitativo de los bumangueses en las dimensiones del bienestar humano,
ambiental, sociocultural, econémico y politico institucional.

e POLITICA DE CALIDAD:

El Municipio de Bucaramanga es ente territorial encargada del desarrollo y el
mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes, basado en la
efectividad, transparencia y legalidad, prestando oportuna y eficientemente
servicios a los diferentes sectores de la comunidad, acorde a las necesidades
de la ciudadania, las exigencias del medio y el cumplimiento de la
Constitucion y las Leyes, fomentando el autocontrol y la autogestion, para
alcanzar la satisfaccion de los usuarios.

Centrada en un sistema de gerencia participativa, garantizando la
identificacion y la prevencion de las condiciones y factores que afectan la
salud y seguridad de los servidores publicos, para garantizar un ambiente de
trabajo adecuado, el uso eficiente de los recursos y el compromiso para estar
a la vanguardia en conocimientos, técnicas y metodologias que contribuyan
al desarrollo de la competitividad y a la mejora continua del Sistema Integrado
de Gestion de Calidad.
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2. ANALISIS DE SITUACION ACTUAL

2.1 MATRIZ DOFA (DEBILIDADES, OPORTUNIDADES, FORTALEZAS,

AMENAZAS)

A partir del diagnostico realizado por la Oficina de Archivo Central de la Alcaldia de
Bucaramanga, se obtiene el siguiente andlisis DOFA frente a la gestion documental:

2.1.1 DEBILIDADES

2.1.1.1 Administrativas

¢ Dentro de la estructura organizacional no existe la oficina de Archivo Central, las
ubicaciones de las funciones de gestion documental estdn inmersos en la
secretaria Administrativa a cargo del Secretario Administrativo, siendo estas
muy generales y no contemplan todos los aspectos que estan plasmados en el

Programa de Gestién Documental — PGD.

A pesar que la gestion documental cuenta con procedimientos establecidos por

el Sistema de Gestion de Calidad, el manejo de las responsabilidades de la
administracion de correspondencia y del archivo (central y de gestion) se
encuentran separados en la préactica, ya que los Archivos de Gestion no

cumplen con los procedimientos.

Los procesos administrativos presentan vacios en cuanto a la identificacion del

flujo de documentos en especial para el manejo de las copias.

Los funcionarios publicos de la Alcaldia de Bucaramanga, no cuentan con la

cultura de gestionar los Archivos de Gestion de su area de trabajo, y tampoco

se digitaliza.

Debido a la falta de una politica establecida institucionalmente, y dadas las

necesidades de la entidad, no toda la correspondencia de entrada y salida se
encuentra centralizada por la mesa de entrada y la de salida, respectivamente.

2.1.1.2 Personal

Hay insuficiente personal de planta para desarrollar las funciones y obligaciones que
implica la gestion documental, tanto en el area de archivo Central como en cada una

de las dependencias
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e En los archivos de gestion no se cuenta con personal constante que dé
Continuidad a la capacitacion recibida para realizar las labores de archivo
técnicamente, presentando retraso en la conformacién del Archivo de Gestion.

2.1.1 Espacio

¢ Insuficiente espacio para las areas de archivo de gestion y central para el
almacenamiento de los archivos.

¢ Insuficiente espacio para archivo de documentacion de transferencias de entes
suprimidos o liquidados.

e Tanto el Archivo Central como algunos Archivos de Gestion no cuentan con la
dotacién, materiales e infraestructura suficiente para el almacenamiento de la
documentacion.

2.1.1.4 Presupuesto

e La asignacion presupuestal que se ha estipulado para el proceso de gestion
documental.

2.1.1.5 Archivisticas

e El proceso de gestion documental no se esta llevando a cabo en las
dependencias y se requiere que en la administracion de los Archivos de
Gestidn se incluyan actividades de: Clasificacion, ordenacion, actualizacion,
descripcion de inventarios, conservacion y consulta de documentos.

e Los inventarios Documentales se encuentran desactualizados en su
conformacioén en algunos archivos de gestion.

e Los funcionarios de las diferentes secretarias guardan copias de documentos
que requieren en el momento y lo archivan junto con documentos originales,
lo que evidencia que no existe racionalizacién del recurso y duplicidad de
documentacion
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2.1.1.6 Normalizacién

e Falta de elaboracion de inventarios documentales en la mayoria de los
archivos de gestion.

e Las Tablas de Retencion Documental — TRD, elaboradas y aprobadas en el
afio 2009, estan pendientes por actualizacion y posterior convalidacion por el
Archivo Departamental. Para el afio 2019 se encuentran en proceso de
Actualizacion.

2.1.2 OPORTUNIDADES

e Es posible contar con espacios asignados para el funcionamiento del Archivo
Historico en un edificio en la Carrera 13 con calle 42.

e La posible adquisicion de equipos informaticos de ultima generacion como
Computadores, escéneres de alta velocidad y de gran formato, camaras
fotogréficas e impresoras, permitira que el Archivo Central pueda prestar un mejor
servicio de atencidn de informacion, optimizando el uso del papel y asi migrar al
concepto de “Ecosistema Digital” en procedimientos de consulta de clientes
internos y externos.

¢ Que la politica de Gestion Documental basado en el proceso de SIGC sea
incluida de forma integral nuevo plan de desarrollo

e La implementacién tecnologica de los TRD, facilitara, el proceso de
organizacion de Gestion Administrativa y Documental presentando un ahorro en
cuanto a desempefio en las actividades

2.1.3 FORTALEZAS

e El Municipio de Bucaramanga cuenta con el Comité MIPG creado mediante
Decreto 0035 del 2.019.

e El Archivo Central se encuentra trabajando en el inventario del Acervo
Documental en custodia.

e Se cuenta con Cuadro de Clasificacion Documental para los Archivos de
Gestion.

o Existen instructivos y manuales para la organizacién de los archivos que se
incluyen en el Sistema de Gestion de Calidad en el proceso de Gestidn
Documental.
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e EIl Archivo Central en coordinacion con el Plan Institucional de Capacitacion
PIC, realiza capacitaciones a las dependencias sobre los temas relacionados
con el cumplimiento de la ley 594 de 2.000 y los lineamientos del Archivo
General de la Nacion.

e De acuerdo a la directriz establecida en el decreto 1499 del 2017 MIPG la
entidad cuenta con la articulacion para el manejo de la politica de Gestion
Documental. Con TICS y SIGC de manera integral.

2.1.4 AMENAZAS

e La documentacion en custodia en el Archivo Central puede presentar riesgos
de afectacion de humedad, riesgo bioldgico y quimico.

e Posibles Transferencias de Documentacién de otras entidades liquidadas.

o Alta rotacion de personal en el &rea de gestiébn documental, en especial de
los contratistas.

. Los espacios asignados para el almacenamiento de los Archivos, ya que
siguen siendo insuficientes.

. La falta de cumplimiento en la politica Archivistica en los Archivos de Gestion
la duplicidad en los documentos, que hacen necesarios la busqueda de espacios
para el almacenamiento, viendo asi la necesidad de crear un Archivo intermedio.

2.2 EJES ARTICULADORES

Se establecen los siguientes ejes articuladores de la gestion documental en la
entidad, los cuales sirven para andlisis y para la valoracion del impacto de las
necesidades.

Administracién de archivos: que incluye temas como Infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

Acceso _a la_informacién: incluye transparencia, servicio al ciudadano,
participacion y acceso.

Preservacion de la informacion: incluye conservacion y almacenamiento.

Aspectos tecnoldgicos v de sequridad de la informacion: incluye
infraestructura tecnolégica e seguridad informatica.
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Fortalecimiento y seguridad: Para una buena custodia de los documentos y
evitar pérdida o sustraccion de documentos sin autorizacion.

2.3 ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Débil presencia institucional del tema gestién

documental

Falta de personal técnico en archivo asignado.
Dispersion de responsabilidad del proceso de

Gestion Documental en los Archivos de Gestion.

Tecnologia

No se presenta la aplicacion del Documento
electronico de manera adecuada.

Desperdicio de papel e incumplimiento de la meta
politica cero papel.

Dificultad para la recuperacién de la informacién
deteriorada por la humedad

No se cuenta con un archivo digital lo que con
lleva a la perdida de la informacién y gestién de
respuesta a solicitudes fuera de los términos de
tiempo

Falta en la actualizacién del plan de
Transferencias Documentales.

Dificultad para la recuperacion de las
informaciones perdidas de la memoria
institucional.

Desorganizacion en los archivos de gestiéon

No se elaboran los inventarios documentales en
los archivos de gestién

Duplicidad en los documentos.

Fraccionamiento de expedientes y tramites.

Desorganizacién de los Archivos de Gestion Perdida de informacion por expedientes
incompletos.
Aplicacibn de criterios personales en Ia

Incumplimiento de exigencias Legales

Organizacion de Archivos

Espacio de almacenamiento

Espacio inadecuado para los Archivos insuficiente
espacio para las Areas de archivo de Gestion y
Archivo Central
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3. NORMOGRAMA
PROCESO LEY / NORMA CONTENIDO
Todas las personas tienen derechos de
Constitucién Politica de |acceder a los documentos publicos salvo
Colombia los casos que establezca la ley. Publicidad
. y acceso a los documentos publicos.
ATENCION DE
CONSULTAS, Por la cual se expide el Codigo Disciplinario

REPROGRAFIAS Y
AUTENTICACION DE
DOCUMENTOS EN EL
ARCHIVO CENTRAL

Ley por medio del cual se crea el Archivo
Ley 80 de 1989 - Ley 594 | General de La Nacién - Por medio de la
del 2000 cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.

CODIGO CONTENCIOSO

Ley 1437 de 2011 - Ley |ADMINISTRATIVO: Acciones, Recursos,
1448 de 2011 Notificaciones, Derechos de Peticion. - Ley

de Atencioén a Victimas.

SOLICITUD DE
INFORMACION Y
DOCUMENTOS EN EL
ARCHIVO CENTRAL

Por la cual se ordena la publicidad de los
actos y documentos oficiales - Ley de
Documentos Electrénicos.

Ley 57 de 1985 -
Ley 527 de 1999



http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Documents/Constitucion-Politica-Colombia.pdf
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Documents/Constitucion-Politica-Colombia.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249
http://www.unal.edu.co/secretaria/normas/ex/L0057_85.pdf
http://www.unal.edu.co/secretaria/normas/ex/L0057_85.pdf
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GESTION DE LOS
SERVIDORES
PUBLICOS

LEY 190 DE 1995 - ley
489 de 1998

Por la cual se dictan normas tendientes a
preservar la moralidad en la administracion
publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion - Ley de la Funcion
Administrativa de lo Publico.

PLAN DE GESTION

Ley 594 del 2000

Archivo General de la Nacion Por el cual se
establecen los lineamientos basicos para la

DOCUMENTAL . L,
organizacion de fondos acumulados.
Ley 200 de 1995 Cpnductas sanmonable_s a servidores
publicos sobre los Archivos.
SOLICITUD DE Ley 962 Julio 08 del | Racionalizacion de Tramites y

INFORMACION Y
DOCUMENTOS EN EL
ARCHIVO CENTRAL

2005. - Ley 1712 de 2014

procedimientos Administrativos - Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Decreto Nacional 019/12

"Por el cual se dictan normas para suprimir
o reformar regulaciones, procedimientos y
trdmites innecesarios existentes en la
Administracion Publica".

ELABORACION/ACTU
ALIZACION DE LAS
TABLAS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

Decreto 2578 del 13 de
Diciembre de 2012 Art 25

Paragrafo

Por el cual se reglamentan parcialmente
2578 y 2609 del 2012.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=321
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=321
http://archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY_594_DE_2000.pdf
http://www.procuraduria.gov.co/guiamp/media/file/Macroproceso%20Disciplinario/L-200-95.htm
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0962_2005.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0962_2005.html
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50875
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50875
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50875
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Decreto 1515/13 -
Decreto 1080 de 2015

"Por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacién, a los archivos
generales de los entes territoriales, se
derogan los decretos 1382 de 1995 y 998
de 1997 y se dictan otras disposiciones" -
Decreto de compilacion de las normas del
ministerio de cultura y archivo.

Decreto 055 del 11 de
Abril de 2007 - 1100 de

2014 - decreto 1499 de

2017

“Por el cual se modifica el Decreto N° 264
del 30 de diciembre de 2002, que se
modifico el Decreto N° 452 del 19 de
septiembre de 1997”. (“Por el Cual se crea
el Comité de Archivo de la Alcaldia de
Bucaramanga”).- Decreto de Proteccion al
Patrimonio Documental - decreto del
Modelo Integral de Planeacién y Gestion
MIPG.

INVENTARIOS
DOCUMENTALES DE
LOS SERVIDORES
PUBLICOS

Acuerdo 42 de 2002.

Por el cual se establecen los criterios para
la organizacion de los archivos de gestion
en

las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulo 21, 22, 23 y 26

de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 038 de 2002

Se regula el Inventario Unico Documental y
se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26.

Acuerdo 046 de 2000

Por el cual se establece el procedimiento
para la eliminacion documental.

Acuerdo 07 de 1994

Por el cual se modifica el acuerdo 101 de
1993.



http://gestiondocumental.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/acuerdo_042.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=10544
https://www.usco.edu.co/archivosUsuarios/12/archivo_central/NORMATIVIDAD/13.%20Acuerdo%20del%20AGN%20%20046%20de%202000.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=27903
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Acuerdo 037 de 2002

Por el cual se regula las condiciones del
sitio de archivo.

Acuerdo 60 de 2001

Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 12 de 1995 -
Acuerdo 03 y 04 de 2013

Por el cual se modifica la parte | del
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de

1994 Reglamento General de Archivos",
"Organos de Direccion, Coordinacion y
Asesoria". - Reglamentan los decretos 2578
y 2609 de 2012 del AGN.

Acuerdo 049 del 5 de
mayo de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacion de Documentos”
del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales
destinados a archivos

ELABORACION/ACTU
ALIZACION DE LAS
TABLAS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

Acuerdo 039 de 2002

Por la cual se regula el procedimiento para
la elaboracidn y aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental

CIRCULAR 004 DE 2003

Circular 003 de 2015

del Departamento Administrativo de la
Funcion publica — Archivo General de la
Nacién: Organizacién de las Historias
laborales - Circular por medio del cual se
reglamenta la actualizacion de las TRD



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6351
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_60_de_2001.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=10553
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=10553
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_49_DE_2000.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_49_DE_2000.pdf
https://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=ZGVmYXVsdGRvbWFpbnxnZWNsdGRhfGd4OjE4MjUwN2IzYzBjMmU1NjU
https://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=ZGVmYXVsdGRvbWFpbnxnZWNsdGRhfGd4OjE4MjUwN2IzYzBjMmU1NjU
https://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=ZGVmYXVsdGRvbWFpbnxnZWNsdGRhfGd4OjE4MjUwN2IzYzBjMmU1NjU
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4. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

El Municipio de Bucaramanga deberé implementar el PINAR dentro de la vigencia
2019 - 2023, contando con el apoyo y acompafiamiento de la direccion, de los
secretarios de despacho, de los asesores y los jefes de oficina, especialmente de
las Secretarias Administrativa, Planeacion y Juridica, las oficinas Asesoras de
Control Interno de Gestion, y de las TICS, para que las diferentes iniciativas y
proyectos en materia de Gestion Documental se realicen satisfactoriamente,
requiriendo contar con la participacion de las diferentes responsabilidad y

compromiso de todos los funcionarios de la Administracion areas de la entidad.

Es también fundamental que el area del Archivo Central y las diferentes oficinas
en las que se ejecuten proyectos Archivisticos, se cuente con talento humano
debidamente capacitado y con experiencia en funciones de Archivo y con

dedicacion exclusiva para realizar dicha labor.

Permanentemente la Alcaldia debera contar con un programa de capacitacion que
permita a los funcionarios del Archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en
aspectos de la Gestion Documental y la organizacién de los Archivos, ademas
formacion en el area del Sistema de Gestion de Calidad y manejo de procesos,

Auditorias Internas y integrado.
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5. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

El Municipio de Bucaramanga garantizara el acceso a la informacion documental a

través de la debida administracion de los Archivos de Gestion y el Archivo Central e

Historico, generando una cultura archivistica, con el proposito de preservar el

Patrimonio Documental y fortalecer la memoria institucional de la entidad, con miras a

mejorar las instalaciones locativas del Archivo y la actualizacién de la politica de

Gestidn Documental la organizacion de los archivos de gestion.
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6. OBJETIVOS DEL PINAR

Actualizar las Tablas de Retencién Documental vigencia 2.019.

Disefio, revision y ajuste de los instrumentos archivisticos.

Formular politicas para la preservacion de informacion.

Diagnosticar el impacto negativo de preservacién de la informacion.

Capacitar a los funcionarios y contratistas del Municipio de
Bucaramanga, en materia archivistica y de Gestion Documental.

Mejorar la infraestructura de los depdsitos de archivo.
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7. CONSTRUCCION MAPA DE RUTA

Para la construccion del mapa de ruta se tuvo en cuenta el tiempo de Ejecucién de cada plan y desarrollo el siguiente
mapa:

MEDIANO PLAZO (1-4 ANOS) LARGO PLAZO

Proyecto de Traslado Archivo Central para seguir ejecutando las
Transferencias Documentales que fueron programadas en el
afio anterior.

Plan de revision y ajuste de instrumentos archivisticos (PINAR,
PGD, Diagnostido integral de conservacion y Actualizacion de
Tablas de Retencion Documental)

Plan de Capacitacion en Gestion Documental con PIC

Plan de fortalecimiento Institucional, contribuir de manera
efectiva a la transparencia , la eficiencia y el acceso a la
Informacion ley 1712 de 2.014 (Busquedas, digitalizacion,

Inventario Documental),
Plan de revision o inspecciones periodicas que permitan

evaluar el Estado actual en cuanto la infraestructura y
conservacion de los Documentos en los Archivos Central e
Historico

Proyecto de Dotacion de los elementos Basicos de Archivo y
Adguisicion de Hardware y software.
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UU(,EHEHHHHQEI
TIEMPO CANTIDAD
FRENTES DE -
TRABAJO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA EL PRIMER ANO | ESTIMADO EN DE RESULTADOS
LA EJECUCION | PERSONAS
. . . UBICACION DE ESTANTERIA Y DEFINICION DEL ARCHIVO CENTRAL DEMARCANDO ZONA DE
Adecuacion del Archivo Central y de Gestion y traslado a la
1 2 MESES 12 ACCESO RESTRINGIDO, DEFINICION DE PUESTOS DE TRABAJO PARA LOS ARCHIVOS DE
Bodega de la Carrera 15 con calle 3
GESTION
2 ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 10 MESES 1 ACTUALIZACIOM DE LAS TABLAS DE RETENCION DE TODAS LAS SECRETARIAS DE LA
ALCALDIA DE BUCARAMANGA
DAR CUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA ESTABLECIDO PARA CAPACITACION DE
CAPACITACION EN GESTION DOCUMEMNTAL LEY 594-2000 E
3 12 MESES 1 FUNCIONARIOS EN TEMAS DE ARCHIVOS DE GESTION Y USO DE LAS TABLAS DE RETENCION
IMPLEMENTACION DEL PGD
DOCUMENTAL A TODAS LAS SECRETARIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
DAR TRAMITE A TODOS LOS PROCEDIMIENTOS DE SIGCY A LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS
4 PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD Y APOYOQ A LA SECRETARIA 12 MESES 1
POR LA LEY (594/2000 Y LA LEY 1712/2004 LINEAMIENTOS DEL AGN)
5 ACTIVIDADES DE REVISION PARA TRAMNSFEREMNCIAS 12 MESES 1 DAR CUMPLIMIENTOS AL CRONOGRAMA DE CONSERVACION Y PRESERVACION DE

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVO HISTORICO DE LA ALCALDIA DE
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ACTIVIDADES

MARZO ABRIL MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMERE

DICIEMBRE

ADECUACION DEL ARCHIVIO CENTRAL Y DE GESTION ¥ TRASLADO A LA BODEGA DE LA CARRERA 15 CON
CALLE 3

ARMADO DE 150 ESTANTES PARA DEFINIR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

ORGANIZACION EN ESTANTES

LOGISTICA Y TRANSPORTE DE UNIDADES DOCUMENTALES

DEMARCACION DE LA ZONA DE ACCESO RESTRINGIDO

ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RECOLECCION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

DIAGNOSTICO

APLICACION DE ENCUESTAS A TODAS LAS SECRETARIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

DEFINICION DE LA SERIES ¥ SUBSERIES

PROYECTO DE TABLAS

REVISION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CON OTRAS SECRETARIAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CONWVALIDACION - CORRECCION

CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL LEY 594-2000 E IMPLEMENTACION DEL PGD

INTEGRACION DEL EQUIPO DE TRABAJO

CAPACITACION EN PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y CONOCIMIENTO DOCUMENTOS PUBLICOS AL
PERSONAL

ELABORACION CRONOGRAMA DE CAPACITACION A LAS SECRETARIAS DEL MUNICPIO DE
BUCARAMANGA

EJECUCION CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES

FROCEDIMIENTOS DE CALIDAD Y APOYO A LA SECRETARIA

APOYOD A DIGITACION DE INVENTARIO ¥ CONTROL DE FORMATOS DE CALIDAD

ACTIVIDADES DE REVISION PARA TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

CREACION DEL CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS [REPORTE DE INVENTARIOS DE LAS OFICINAS DEL
MUNICIPIO

WISITA PERSONALIZADA A CADA DEPENDENCIA - REVISION DEL INVENTARIO DOCUEMNTAL

ENTREGA DE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL TRASLADO DEL ACERVO
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL
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GESTION DOCUMENTAL PROPUESTA DE PLAN DE ACCION 2015

ACTIVIDAD A REALIZAR: ADECUACIONES ARCHIVO CENTRAL.

OBJETO: ADECUAR Y/O INSTALAR LA ESTANTERIA DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD

JUSTIFICACION: Se requiere adecuar la bodega destinada para el Archivo Central cumpliendo las Directrices de la Ley 594 del 2.000

ALCANCE: Instalacion y adecuacion de estanteria y ubicacion de unidades Documentales pertenecientes al Archivo Central

PLAN DE TRABAJO: La adecuacion del archivo en el nuevo edificio se realizaran en 4 fases o etapas de trabajo.

TIEMPO DE EJECUCION: Tres (3) meses

CANTIDAD DE PERSONAS NECESARIAS: Para desarrollar esta actividad es necesario contar con el apoyo operativo de 4 personas

EQUIPOS DE ELEMENTOS DE TRABAIO:

HERRAMIENTA PARA ARMADO DE ESTANTERIA.

PLAN DETRABAJO 2019

N. ES/ACTIVIDADES ACCION A EJECUTAR TIEMPO RESPONSABLE PROCESOS DE EJECUCION
Se conformaran un equipo de trabajo para la ejecucion de la
Cargue, traslado y o
actividad.
armado de estanteria ARCHIVO CENTRAL /
Traslado y Armado de
1 Ectanteria en la nueva Bodega 1 MES SUBSECRETARIA DE
Destinada para el BIEMES Y SERVICIOS
Archivo Central
Se Realizard la medicion de los espacios que por norma se debe
establecer para los pasillos del Archivo Central, ubicando por
N Distribucion de la :
Organizacion de los pares la estanteria.
2 estanteria y medicion 1SEMANA ARCHIVO CENTRAL
Estantes
de pasillos
Traslado y Transporte de | Garantizar traslado ARCHIVO CENTRAL / Serealizara la gestion para la busqueda de transporte con el
3 12000 cajas por el tiempo 3 SEMANAS SUBSECRETARIA DE cual se realizara el traslado de las unidades documentales del
aproximadamente estipulado BIENES Y SERVICIOs  |3rchivo central.
Instalacion de cinta de acceso restringido para la zona de
Demarcacion de laZona |Organizacién del area custodia de la documentacion que ha sido transferida al Archivo
4 2 SEMANAS ARCHIVO CENTRAL
de Acceso Restringido de archiva Central.
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ACTIVIDAD A REALIZAR: TABLAS DE RETENCION

OBJETO: Actualizar las Tablas de Retencion Docuemntal de acuerdo a lo parametros establecidos enlaleyw 534 de 2,000, que permita facilitar el manejo de la informacion,
salvaguardar el patrimonio documental u garantizar la correcta administracion  trazabilidad de loz mismos de conformidad con la normatividad archivistica

JUSTIFICACION: Cumplir conla normatividad archivistica vigente, especialmente en el marco de la ley 534 de 2000 Articula 24 : Cumplimiento de de la aplicacidn de las tablaz de
Retencion Documental v teniendo en cuenta que las mismas deben ser actualizadas de acuerdo alos cambios estructurales de la entidad o creacion de las nuevas cficinas se

requiere la actualizacion de las mismas, con el fin de poder continuar con el buen dezarrollo del Frograma de Gesion Documental PGO

ALCAMNCE: Aplicapara las diferentes dependencias de la entidad v todos los procesos de gestion de Calidad que produzcan, recepcionen v tramitan documentos.

PLAN DE TRABAJO: La actualizacidn de las Tablas de Betencion Documental ze realizars en sietel 7] fazes

TIEMPO DE EJECUCION: Diez (10 meses

CANTIDAD DE PERSONAS NECESARIAS: Para desarrcllar esta actividad es necesario contar con el apoyo operative de 2 personas

EQUIPOS DE ELEMENTOS DE TF Dos (2] equipos de computo, 1lmpresora

PLAN DE TRABAJO 2013

N FACESIACTIVIDADES| ACCION A EJECUTAR TIEMPO RESPONSAEBLE PROCESOS DE EJECUCION
Serealizanlas Compilar la informacion necesaria para la actualizacidn
HEGD|EGGiDITI dela reuniones para conocer ARCHIWO CEMTRAL ¢ de Ias_TFll:f, tales como actos admil_‘nsf:ratil.los, estructura
1 Infarmacion los proesos vareas 1MES CONTEATISTA Organizacional , procesos, procedimientos, manuales v
Institucional invalucradas enla demas infarmacion que nos permita conocere las
produccion documental diferentes areas de la Entidad
_ _ visita a In.s Archivos de ARCHIWO CEMTRAL ¢ Revizion del E-stadc\: de Ins_a.rchil.lns de gestic.in en cada
Z Dizgnostico gestion de la TMES una de las secretarias v oficinas de la Alcaldia de
- COMTRATISTA
Administracidn Bucaramanga.
Aplicacidn de la Se aplicalaencuesta a ARCHNWO CEMTRAL f Se aplicala encuesta documental en las diferentes
5 Erncuestaenlas las Secretaria v areas 1MES COMTRATISTAMSECRETARIAS | dependencias de la entidad, con el fin de conaocer los
diferentes secretariaz u de productaras de Y OFICINAS DE LA cambioz en laz TRO actuales, revizar las nuewas series v
oficinas dacumentos AOMIMISTRACIOMN subszeries documentales
Se realizara el estudio de lainformacion recaolectada con
) . el fin de revizar los cambios prezentados enlas series y
Examinar e interpretar Estudio y slnalisis de | subseries de las diferentes dependencias | incluirla
4 |z informacian infarmacicn para defini TMES™ ARCHIMO CENTRAL ¢ informacidn que las diferentes areas de tr:aba'ch lor
) las series v subseries de QUINCE DIAS COMNTRATISTA ) 8 - rabal
compilada requieran . Realizar un estudio en la codificacion .
la= TRD . ) i o -
tiempos de retencion, disposicion final v procedimientos
de acuerdo alo establecido enla normatividad vigente w
Elaborar cuadro de Definicion de las series documentales que sevan a
5 Provecto de tablas de series y definicion de 1MES ARCHNWO CEMTRAL ¢ plasmar enla Tabla de Retencion Documental en el
retencion documental | tiempos de retencion de COMNTRATISTA documento a presentar.
los documentos
- VYalidacion de laz Series ARCHIVO CENTRAL ¢ Flew.su?n detallada d= I._as series definidas paracadauna
Fevizsion de lastablas Documentales en la Oficinas de la Alzaldia de Bucaramanga
; COMTRATISTAMSECRETARIAS
5] de Retencion con otras cadaunadelas 2MESES
i Officinas de la Alcaldi Y OFICINAS OE LA
secretarias izinas dela Alcaldia AOMIMISTRACION
de Bucaramanga
Presentacidn para Presentacion del documento de las Tablas de Retencion
Tablas de Betencion corvalidacidny ARCHIWO CEMTRAL ¢ Documental en el Concejo Departamental de Archiva w
T Documental posterior aprobacion de 3MESES COMTRATISTA ajustes necesarios parala Aprobacian.
laz Tablas de Retencion
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ACTIVIDAD A REALIZAR : Busgueda DE DOCUMENTOS

OBJETIVO: Realizar la Busqueda de Documentos de las Solicitudes usuarios internos y externos

JUSTIFICACION: Dar cumplimiento a la totalidad de las Blsquedas de documentos, esta actividad es misional de la Oficina de Gestion Documental

ALCANCE : Inicia con la radicacion de la Solicitud, basqueda de la Informacion y termina en la Respuesta final

PLAN DE TRABAJO : Esta Actividad es realizada constantemente de acuerdo a la Solicitud de Busqueda de documentos , esta actividad es constante .

TIEMPO DE EJECUCION : Once (12) Meses (Esta actividad es fundamemntal para dar cumplimiento a la ley 1712 de 2014 que regula el derecho al acceso de la Informacion
publica y se debe realizar a diario y segun las Solicitudes de informacion de clientes internos y externos ademas de entes de control

CANTIDAD DE PERSONAS NECESARIAS : Para desarrollar esta actividad es necesario contar con 5 personas.
EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAIO: 4 fotocopiadora, escalera, linternas, escanner y pc

PLAN DE TRABAJO 2016

FASES / ACTIVIDADES ACCIOM A EJECUTAR TIEMPO RESPOMNSABLE PROCESOS DE EJECUCION
Radicacion de la
. Radicar la Busqueda de . Radicar la Solicitud en el Archivo Central haciendo uso del formato
Busqueda de constante Archivo Central |
documentos de calidad
Documentos
Realizar el reparto de la
Repartodela . P ) ) ) Realizar el reparto a los funcionarios para realizar la busqueda de
. Busqueda al funcionario constante Archivo Central .
Busqueda i la Informacian
asignado
Bl dad Realizar la Bu dad
usquecade calizarfa busqueda de constante Archivo Central Realizar la busgueda en la Zona de custodia de los Documentos.
Documentaos los documentos
Respuestaala Elaborar la Respuesta de ; Elaborar la respuesta de la Solicitud de los documentos, anexando
constante Archivo Central
Solicitud la Solicitud copias o realizando el escaneo de los documentos si se requiere.
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ACTIVIDAD A REALIZAR : INVENTARIO DOCUMENTAL

OBJETIVO: REALIZAR EL INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL.

JUSTIFICACION: Dar cumplimiento a la normatividad archivistica en el marco de la ley 534 de 2000 y la ley 1712 de 2014, elaborar los inventarios documentales de los
archivos que reposan en el Archivo Central.

ALCANCE : Inicia con la elaboracidn del inventario documental hasta la publicacion del mismo.

PLAN DE TRABAJO : El inventario documental se realizara en 2 fases o etapas de trabajo.

TIEMPO DE EJECUCION : Once (11) Meses (El cumplimiento estd sujeto a el personal contratado para dicha labor y el tiempo del contrato, ademas por ser
aproximadamnete 12.000 unidades, se tomo el tiempo del afio, pero puede tomarse un poco méas de tiempao).

CANTIDAD DE PERSONAS NECESARIAS : Para desarrollar esta actividad es necesario contar con 5 personas.
EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO: 4 equipos de computo, 1 impresora.

PLAN DE TRABAJO 2016

FASES [ ACTIVIDADES | ACCION A EJECUTAR TIEMPO RESPONSABLE PROCESOS DE EJECUCION
Conformar un equipo de Se conforma un equipo de trabajo con el fin de realizar el
. trabajo, con el fin de inventario documental.
Integracion del i . X . L, . i . L
i00 de trabai realizar el inventario 1semana Archivo Central Se realizara la capacitacion al equipo de trabajo en aplicacion de
equipo de trabajo - ;
auie g documental del Archivo técnicas archivisticas de acuerdo a lo establecido en la ley 594 de
Central 2000.
Ingresar las unidades
L . g Verificar la informacion de las diferentes unidades documentales.
Revisidn de unidades |documentales de ] ] -
o tal detalladaa | Realizar el conteo de los folios de las unidades documentales,
ocumentales, manera detalladaala ] e ; . - .
Costante Archivo Central verificar que la informacion coincida con la de los rotulos.

ingreso a la base de
datos

Base de datos
Desarrollada para el
control del Inventario

Digitar los inventarios documentales elaborados a partirde la
verificacidn de la informacidn.
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ACTIVIDA A REALIZAR: CAPACITACIOMNES

OBIETIVO: Capacitacidn, asesoria y acompafiamiento en la aplicacion de las técnicas archivisticas y Tablas de Retencidn Documental, de acuerdo a los
parametros establecidos en la ley 594 de 2000 que permitan dar a y que garanticen la correcta administracion y trazabilidad de los mismo, de conformidad
con la normatividad archivistica vigente.conocer los metodos y politicas documentales del Municipio

JUSTIFICACION: Dar cumplimiento a la normatividad archivistica en el marco de la ley 594 de 2000,capacitando a los diferentes funcionarios de la entidad de
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

ALCANCE: Inicia con la elaboracion del cronograma de capacitaciones hasta realizar la actividad en cada una de las dependencias.

PLAN DE TRABAJO: Las capacitaciones se realizardn de acuerdo a cronograma de trabajo para tal fin.

TIEMPO DE EJECUCION:Once (11) meses se toma el tiempao para el afio vigente actual, pero es importantes darle continuidad todos los afios

CANTIDAD DE PERSONAS NECESARIAS: Para desarrollar esta actividad es necesario contar con 2 personas

EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO: Video Beam , material didactico, pcy sillas para ubicar los funcionarios
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9. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

PLAMES, PROGRAMAS Y META MEIDICON
PROYECTOS ASOCIADOS ACCIONES INDICADORES TRIMESTRAL TRIMESTRAL OBSERVACIONES
1 2 3 4
Seguimiento,
Unificacion y traslado adecuaciones Informes de avances, 258
documental de archivo instalacion de mobiliario |Especificando No . De metros
central al edificio nuevo . ¥ traslado tecnico lineales
Publicacion PGD aprobacion Resolucion PGD y Cumplimiento ley 1712
Plan Institucional de Archivo publicacion PGD. publicacion PGD Plan 25%,
(PINAR) revisiony Disefio , aprobacion e | actualizacion aprobado y en
actualizacion de implementacion del | proceso de implementacion
procedimientos PINAR . del F'IN:E'.R
Institucional. Realizar |publicacion PGD Plan
Encuestas, actualizacion aprobado y en 255
Actualizacion Tablas de interpretacion de proceso de implementacion
Retencion Documental Informacion y presentar |del PINAR
Capacitacion a
Plan de capacitacion en funcionariosy 250
Gestion Documental contratistas en temas de |Personal capacitado NO .
Coordinado con PIC Gestion Documental |Total de personas a capacitar
Creacion de basede |Cantidad de unidades
datos del acervo documentales en la base de 259

Inventario Documental

documental en custodia
del Archivo Central

datos del acervo documental
del Archivo Central
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10. HISTORIAL DE CAMBIOS
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