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Bucaramanga

INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es un instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados para articular y dar un ordenamiento l6gico a los
planes y proyectos que en materia archivistica formule la Alcaldia de Bucaramanga.
En suma, plasma la planeacion de la funcion archivistica, en articulacion con los
planes y proyectos estratégicos de la entidad. En ese orden de ideas, el PINAR es
un instrumento para la gestion documental que las entidades publicas desarrollan,
tal cual como los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), las Tablas de
Retencion Documental (TRD) e, incluso, el Programa de Gestion Documental (PGD)
de la alcaldia. Asi las cosas, el PINAR es de obligatorio desarrollo y aplicacion,
segun el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 y el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080
de 2015, mediante el cual se reglamentan las Leyes 594 de 2000 y 1437 de 2011

de la Republica de Colombia.

El presente documento, por lo tanto, establece diversos elementos de analisis y
sefala las actividades que se deben elaborar en cumplimiento con la Ley General
de Archivos y el Decreto 612 de 2018, al articular los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la Alcaldia de Bucaramanga en materia de gestion

documental.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

1.1 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 en su gestion.

1.2 VISION

Bucaramanga sera una ciudad vivible, sostenible y vibrante, una ciudad en la que
sus habitantes sean felices, educados y se encuentren satisfechos con la oferta de
bienes y servicios puesta a su disposicion. Una ciudad inteligente que cuente con
datos precisos, georreferenciados y recogidos en tiempo real, para tomar las
mejores decisiones en términos de localizaciéon de infraestructura, seguridad,
ubicacion de equipamientos y dispositivos que ayuden a consolidar espacios
seguros, en donde la gente pueda transitar liboremente y desarrollar actividades
ludicas, deportivas y recreativas, aumentando asi el disfrute de la ciudad. Una
ciudad con una infraestructura tecnolégica que permita tomar decisiones acertadas
y asi focalizar acciones para atender a la poblacion mas necesitada de la ciudad.
Una Bucaramanga en donde sus habitantes progresen y se quieran quedar
Bucaramanga sera una ciudad del conocimiento, de oportunidades para todos y
todas, integrada con su entorno metropolitano y regional consolidada a partir de los

siguientes elementos:

e Una ciudad equitativa e incluyente, donde los beneficios se redistribuyan
equitativamente, asegurando la igualdad de género, protegiendo los
derechos de las minorias y de los grupos vulnerables y promoviendo la
participacion civica en las esferas social, politica, economica y cultural.

e Una ciudad sostenible e integrada con su entorno metropolitano y regional
donde la redistribucion de los beneficios de la urbanizacion no destruya ni
degrade el ambiente, al contrario, donde se conserven los activos naturales
y los servicios ecosistémicos por el bien de todos, especialmente, de las

generaciones futuras.
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e Una ciudad con un empresariado innovador, responsable y consciente que
contribuya al bienestar y al desarrollo econémico, que a su vez es altamente
productiva y promueve el crecimiento econémico, aumentando los ingresos
y el empleo que permiten estandares de vida dignos para la ciudadania.

e Una ciudad donde la vida sea sagrada y cuente con la infraestructura social,
los equipamientos urbanos y los servicios necesarios para garantizar los
derechos a salud, educacién, ocio y recreacion, seguridad, acceso a los
servicios publicos, transporte, conectividad digital, tecnologias de la
comunicacién y al suministro de agua en condiciones adecuadas.

e Una ciudad libre de corrupcion, donde la relacion entre el Estado y la
ciudadania esté mediada por la confianza, la corresponsabilidad, la

transparencia y el acceso a la informacion.

1.3 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 Constituciébn y las Leyes,
fomentando el autocontrol y la autogestion, para alcanzar la satisfaccién 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 de Gestion y Control Sistema

Integrado de Gestién y Control.

1.4 OBJETIVOS DE CALIDAD
e Garantizar el bienestar, seguridad y proteccion de la poblacion en su
respectivo territorio.
e Garantizar el desarrollo y el mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes del municipio de Bucaramanga.
e Generar espacios de participacion ciudadana que permitan integrar los
diferentes actores en pro del progreso y desarrollo para el beneficio de la

region.




Cadigo: PL-GDO-8600-170-001

PLAN INSTITUCIONAL DE Version: 2.0
ARCHIVOS (PINAR)

SR Pagina 7 de 28

e Aumentar la satisfaccion de la comunidad a través de la prestacion oportuna
y eficiente de los servicios

e Promover el uso adecuado y racional de los bienes y los recursos publicos
implicados en la gestion de los procesos

e Consolidar la formacion integral de los servidores publicos, alcanzando la
excelencia en la apropiacion de los procesos y procedimientos.

¢ Identificar los peligros y valorar los riesgos a los que estan expuestos los
servidores publicos.

2. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

De acuerdo con el andlisis realizado por el Archivo Central de la Alcaldia de
Bucaramanga, se ha encontrado que existen nueve (9) secciones y diez (10)
subsecciones que producen y reciben documentacion, en transito interno y externo
a la administracion municipal. En estas, ademas, se localizan diecisiete (17)
secciones y subsecciones de archivos de gestion, aunque los espacios fisicos de
resguardo de documentacion (no depdsitos) encontrados son ciento veintitrés (123)
en todas las instalaciones de la alcaldia, distribuidos en diferentes lugares de la
entidad, entre ellos el Centro Administrativo Municipal (CAM) fases | y Il, el Parque
Residencial Soleri, el depodsito del barrio Campo Hermoso, el colegio INEM, la
Oficina del Departamento Administrativo de la Defensa del Espacio Publico, la

Unidad residencial Plaza Mayor, entre otros.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha encontrado que no existe una oficina de
archivo central en la estructura organizacional de la Alcaldia de Bucaramanga, pues
las funciones de gestion documental se desarrollan bajo el proceso de Gestidn
Documental, que es de apoyo y que tiene como objetivo “establecer los lineamientos
para llevar a cabo un adecuado control, administracion, manejo, custodia y
preservacion de los documentos que produzca o reciba la Alcaldia del Municipio de
Bucaramanga, mediante la Gestion efectiva y eficiente de los documentos y
archivos de la entidad, con el fin de garantizar la disponibilidad, transparencia, y
acceso a la informacién publica” y que esta inmerso en la Secretaria Administrativa,
a cargo del Secretario Administrativo. Por eso, sus funciones son muy generales y
no contemplan todos los aspectos que estan plasmados en el Programa de Gestion
Documental (PGD). Adema4s, los procesos administrativos presentan vacios en
cuanto a la identificacion del flujo de documentos, en especial para el manejo de las
copias, en buena medida por la falta de capacitacion en gestion documental y
normatividad archivistica de los servidores publicos y los contratistas de la entidad.
Esto ocurre, también, porque el personal de planta para desarrollar funciones y
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obligaciones en gestion documental, incluidas capacitaciones técnicas, tanto en el

area de archivo Central como en cada una de las dependencias, es insuficiente.

Por otro lado, también es importante destacar, de acuerdo con lo expuesto arriba,
que el espacio para las areas de archivo de gestion y central para el
almacenamiento de los archivos es insuficiente o esta sobreocupado por la falta de
transferencias primarias y casi siempre carece de las condiciones necesarias para
el resguardo de los documentos, mientras que el Archivo Central y archivos de
gestiébn no cuentan con la dotacién, los materiales y la infraestructura necesarias

para el almacenamiento de la documentacion.

Por esta razon, el proceso de gestion documental no se esté llevando a cabo en las
dependencias y se requiere que en la administracion de los archivos de gestion se
incluyan actividades de clasificacion, ordenacion, actualizacion y descripcion de
inventarios y conservacion y consulta de documentos; los inventarios documentales
se encuentran desactualizados en su conformacion en algunos archivos de gestion;
y los funcionarios de las diferentes secretarias guardan copias de documentos que
requieren en el momento y las archivan junto con documentos originales, lo que
evidencia que no existe racionalizaciéon del

recurso y si duplicidad de

documentacion.

3. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo con el analisis realizado previamente, se han identificado como

aspectos criticos los siguientes puntos:

ASPECTO CRITICO RIESGO

Es necesario realizar un diagnoéstico completo
del archivo de gestion y central

Pérdida de informacion.

Se debe llevar a cabo inventario documental de
archivos de gestion e historico

Pérdida de informacion.

Desconocimiento y descontrol de la
documentacion de la entidad.

Se requiere la elaboracion de Tablas de
Valoracion Documental (TVD)

Pérdida y/o valoracion errénea de
informacion.

Pérdida de la memoria institucional

Se necesita elaborar herramientas para el
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDA)

Incumplimiento de la normatividad
archivistica vigente.

Extravio de informacion.

Se debe generar una revisién y actualizacién
del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Incumplimiento de normatividad

archivistica vigente

Se requiere socializar las Tablas de Retencién
Documental (TRD) actualizadas

Desconocimiento e inaplicabilidad de la
responsabilidad en archivos de gestion.
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ASPECTO CRITICO

RIESGO

Constante duplicidad en la
documentacion.

entidad

Se necesita un
capacitaciones a servidores y contratistas en la

proceso

constante de

Desconocimiento e inaplicabilidad de la
funcién archivistica en archivos de
gestion.

Se requieren

actividades de

basqueda

Pérdida de informacion.

actividades de revision para transferencias
documentales

documental Desconocimiento y descontrol de la
documentacion existente la entidad.
Congestion constante en archivos de
gestion y central de la entidad.
Descontrol sobre el acervo documental.
Se deben implementar cronogramas Yy

Sobreocupacién de las oficinas que
poseen archivo de gestion adecuado
para transferencias documentales.

Inexistencia de un entorno laboral
saludable y desencadenamiento de
problemas ergonémicos.

4. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Se establecen los siguientes ejes articuladores de la gestibn documental en la

entidad, los cuales sirven para andlisis y para la valoracién del impacto de las

necesidades:

Administracion de archivos: 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 tecnologicos y de seguridad de la

informacion: incluye

infraestructura tecnolégica e seguridad informatica.

Fortalecimiento y seguridad: para una buena custodia de los documentos y

evitar pérdida o sustraccion de documentos sin autorizacion.

EJES ARTICULADORES
P ASPECTOS
ASPECTO CRITICO | ADMINISTRACION ACCESO A PRESERVACION | TECNOLOGICOS Y | FORTALECIMIENTO | — o\
DE ARCHIVOS INFORMACION INEFORMACION DE SEGURIDAI;) Y SEGURIDAD
DE INFORMACION
Es necesario realizar
un diagnostico
completo del archivo 8 8 4 S 4 29
de la entidad
Se debe llevar a
cabo inventario
documental de 4 6 4 4 4 22
archivos de gestion e
histérico
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EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

ACCESO A
INFORMACION

PRESERVACION
DE
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD
DE INFORMACION

FORTALECIMIENTO
Y SEGURIDAD

TOTAL

Se requiere la
elaboracion de
Tablas de Valoracion
Documental (TVD)

8

4

32

Se necesita elaborar
herramientas para el
Sistema de Gestién
de Documentos
Electrénicos de
Archivo (SGDA)

31

Se debe generar una
revision
actualizacién del
Sistema  Integrado
de Conservacion
(SIC)

30

Se requiere
socializar las Tablas
de Retencion
Documental (TRD)
actualizadas

24

Se necesita un
proceso  constante
de capacitaciones a
servidores
contratistas en la
entidad

24

Se requieren
actividades de
blusqueda
documental

20

Se deben
implementar
cronogramas y
actividades de
revision para
transferencias
documentales

28

TOTAL

56

57

44

38

41

5. VISION ESTRATEGICA

El Municipio de Bucaramanga garantizara el acceso a la informaciéon documental y

el uso del documento electrénico a través de la debida administracion de sus

archivos de gestion, central e histérico para descongestionarlos, generar una cultura

archivistica por medio de capacitaciones sobre instrumentos archivisticos y

normatividad vigente, preservar el patrimonio documental y fortalecer la memoria

institucional de la institucion, con miras a mejorar las instalaciones locativas del

archivo y la actualizacion de la politica de gestion documental de la organizacion.

6. OBJETIVOS

ASPECTO CRITICO

OBJETIVO

Es necesario
diagnodstico completo del
archivo de la entidad

realizar

un

Realizar diagnostico técnico de archivos de gestion,
central e historico de la Alcaldia de Bucaramanga
con el fin de formalizar plan de trabajo para
levantamiento de inventarios.

Se debe
inventario documental

llevar

a cabo

Elaborar inventarios documentales en archivos de
de | gestion, central e histérico de la entidad.
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archivos de gestion e
historico

Se requiere la elaboracion
de Tablas de Valoracion
Documental (TVD)

Se necesita elaborar
herramientas para el | Disefiar herramientas e instrumentos para el
Sistema de Gestion de | Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Documentos Electronicos de | Archivo (SGDA) de la Alcaldia de Bucaramanga.
Archivo (SGDA)

Se debe generar una
revision y actualizacion del
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Se requiere socializar las | Capacitar a los trabajadores de las diferentes
Tablas de Retencidn | dependencias de la Alcaldia de Bucaramanga en
Documental (TRD) | cuanto a la actualizacién de Tablas de Retencién
actualizadas Documental (TRD)

Se necesita un proceso
constante de capacitaciones
a servidores y contratistas
en la entidad

Elaborar e implementar Tablas de Valoracion
Documental (TVD).

Actualizar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) de la Alcaldia de
Bucaramanga.

Capacitar a trabajadores de las diferentes
dependencias de la Alcaldia de Bucaramanga en
cuanto a normatividad archivistica vigente.

Optimizar el procedimiento de busqueda
Se requieren actividades de | documental en los archivos central e histérico de la
busqueda documental Alcaldia de Bucaramanga para beneficio de
usuarios internos y externos y entes de control

Se deben implementar
cronogramas y actividades | Cumplir efectivamente el proceso de transferencia

de revision para | documental entre los archivos de gestion, central e
transferencias histérico dentro de la Alcaldia de Bucaramanga
documentales

7. PLANES Y PROYECTOS

| NOMBRE: Diagnéstico técnico de archivos de gestién, central e histérico

OBJETIVO: realizar diagnostico técnico de archivos de gestion, central e historico de la Alcaldia de
Bucaramanga con el fin de formalizar plan de trabajo para levantamiento de inventarios

ALCANCE: Este plan abarca el diagndéstico del volumen documental que existe en los diferentes
archivos de la Alcaldia de Bucaramanga

| RESPONSABLE: Secretaria Administrativa

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Contratacion de Se realiz6 entrega
profesionales en historia y/o del informe técnico
archivistica para el desarrollo con datos muy
del objetivo planteado Diagnostico aproximados de
Visita a todas las areas de Secretaria técnico de metros lineales de
trabajo de la entidad para el Administrativa — 0lde 30 de archivos de documentos que
diagndstico, la clasificacion y . agosto de | septiembre | gestidn, central reposan en la
o ; Alcaldia de o )
la priorizacion de las series 2020 de 2021 e histérico de la | entidad, datos que
Bucaramanga . 2
documentales de mayor Alcaldia de serviran para la
consulta Bucaramanga | toma de decisiones
Descripcién de las unidades dela
de conservacion y de los Administracion

Central
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modulos de estanteria del
archivo central

Seguimiento a la elaboracién
de inventarios de archivos de
gestién de la entidad

Levantamiento del inventario
documental del archivo

y/o archivistica

central
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales en historia
Humano

| NOMBRE: Inventario documental de archivos de gestién, central histérico

entidad.

OBJETIVO: Elaborar inventarios documentales en archivos de gestidn, central e historico de la

ALCANCE: este plan comprende la creacion, la implementacién y la publicacién de inventarios
documentales en los diferentes archivos de la Alcaldia de Bucaramanga

| RESPONSABLE: Secretaria Administrativa

archivistica

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Implementacion de Durante el segundo
jornadas de semestre de 2020, se
capacitacion para han realizado jornadas
trabajadores de la de capacitacion
entidad presencial y virtual.
Definicién de plan
de trabl_eljo de Sgc_retar;a 01 de 30 de
levantamiento de Administrativa — : : .
inventario Alcaldia de septiembre | septiembre Inventarios
de 2020 de 2023 documentales de los
documental en Bucaramanga . -
todas las archivos de_ge,st_lon,
dependencias de central e histoérico
pla alcaldia de la Alcaldia de
Seguimiento a Bucaramanga
planes de trabajo
de dependencias
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Técnicos en gestion documental
para inventario en archivo central
Técnicos en gestion documental
Humano para inventario en archivos de
gestion
Profesionales en historia y/o
archivistica
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales en historia y/o
Humano

| NOMBRE: Elaboracién de Tablas de Valoracién Documental (TVD)
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| OBJETIVO: elaborar e implementar Tablas de Valoracién Documental (TVD)

ALCANCE: este proyecto busca la intervencion efectiva de los fondos acumulados de la Alcaldia de
Bucaramanga.

| RESPONSABLE: Secretaria Administrativa

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

Se ha llevado a cabo
rastreo, busqueda y
revision de los actos
administrativos emitidos
por la alcaldia de
Bucaramanga, desde
1923 hasta 2009.

Compilacién de
informacion
institucional para la
construccién de
historia de la entidad

Se ha realizado
identificacién, analisis y
definicion para
establecer los periodos
de produccion
documental en la entidad

Se adelanto la creacion
de un cuadro de
evolucién orgéanico-
funcional de la entidad

Inventario de series

documentales
Andlisis, disefioy
asignacion del valor Secretaria 01 de 30 de Se ha elaborado una
documental de las Administrativa — octubre | octubre Tablas de Valoracion | resefia historica sobre la
unidades descritas en Alcaldia de de 2020 | de 2022 Documental (TVD) historia institucional de la
el inventario Bucaramanga alcaldia.
documental

Elaboracion de las
Tablas de Valoracién
Documental de las
diferentes secretarias
y oficinas que
componen la
estructura
administrativa de la
Alcaldia
Envio para
aprobacion por parte
de MIPG y posterior
convalidacion.
Radicacién de TVD
en el Consejo
Departamental de
Archivo
Elaboracion de acto
administrativo e
implementacion de
TVD en la entidad

| NOMBRE: Herramientas para SGDA |

OBJETIVO: Disefar herramientas e instrumentos para el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDA) de la Alcaldia de Bucaramanga.

ALCANCE: Este plan se concentra en la facilitacion de la produccion y el manejo de documentos
electrénicos y archivos electrénicos en las diferentes dependencias de la Alcaldia de Bucaramanga.
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| RESPONSABLE: Oficina TIC — Secretaria Administrativa

archivistica

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Se ha recopilado
informacion de la

entidad y del manejo de
. documentos de todos los
Revision de la . -
9 . . - archivos de gestion.
produccion Diagnostico técnico
documental de las del archivo Se dio inicio a la
dependencias de la elaboracion del
entidad Oficina de TIC — Cuadro de . -
p R diagnostico del SGDEA
Secretaria 01 de 31 de caracterizacion R
. . o y se envio oficio a la
Administrativa — agosto | diciembre documental .
Alcaldia de de 2020 | de 2023 Oficina de TIC para
o recopilar informacion.
identificacion. de Bucaramanga Documento técnico de
acuerdo con ,Ias apoyo (procesos,
Tablas de Retencion procedimientos y
flujos de trabajo)
Documental, de los
documentos que
pueden ser
administrados
electrébnicamente
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales en historia y/o
Humano

| NOMBRE: Actualizacién e implementacién SIC

Bucaramanga.

OBJETIVO: Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) de la Alcaldia de

ALCANCE: Este proyecto contempla la revision de los lineamientos, las estrategias y la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacién de la Alcaldia de Bucaramanga.

| RESPONSABLE: Secretaria Administrativa

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INICIO

FINAL

ENTREGABLE OBSERVACIONES

Revisién de
condiciones
ambientales de los
archivos de gestion,
central e historico

Implementacién de
programas:
sensibilizacion y
toma de conciencia,
Inspeccién y
mantenimiento de
sistemas de
almacenamiento e
instalaciones fisicas
(limpieza
documental), control
de condiciones
ambientales,
saneamiento
ambiental (control de
plagas),
almacenamiento y

Secretaria
Administrativa —
Alcaldia de
Bucaramanga

01 de
agosto
de 2020

31 de
diciembre
de 2023

Informes técnicos de
trabajo
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realmacenamiento y
prevencion de
desastres
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales en historia y/o
Humano o
archivistica

| NOMBRE: Socializacién TRD

OBJETIVO: capacitar a los trabajadores de las diferentes dependencias de la Alcaldia de
Bucaramanga en cuanto a la actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD)

ALCANCE: este plan busca que los trabajadores de la Alcaldia de Bucaramanga conozcan y apliquen
los principales aspectos de las tablas de retencién documental actualizadas

| RESPONSABLE: Secretaria Administrativa

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Este plan puede llevarse
a cabo Unicamente
Desarrollo de cuando las TRD
capacitaciones sobre actualizadas sean
reconocimiento y Secretaria 01 de 30de efectivamente
manejo de TRD Administrativa — agosto S convalidadas en su
) . agosto Actas de capacitacion . -
actualizadas en todas Alcaldia de de 2020 de totalidad, procedimiento
las dependencias de Bucaramanga 2021 que se llevé a cabo el 18
la Alcaldia de de septiembre de 2020
Bucaramanga ante el Consejo
Departamental de
Archivos
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales en historia y/o
Humano o
archivistica

| NOMBRE: Capacitaciones en normatividad archivistica

OBJETIVO: capacitar a trabajadores de las diferentes dependencias de la Alcaldia de Bucaramanga
en cuanto a normatividad archivistica vigente.

ALCANCE: este proyecto espera capacitar a los trabajadores de la Alcaldia de Bucaramanga sobre
sus responsabilidades en los archivos de gestion de la entidad

| RESPONSABLE: Secretaria Administrativa

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

Durante el segundo
semestre de 2020, se

Implementacién de han realizado jornadas

Secretaria

capacitaciones sobre O . 01 de 31de virtuales y presenciales
Administrativa — o Actas de v
las normas Alcaldia de agosto | diciembre capacitaciones de capacitaciones a
archivisticas de la de 2020 | de 2023 P funcionarios de las
Bucaramanga

Ley 594 de 2000 Secretarias, Oficinas y

areas de trabajo
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Esta actividad se debe
realizar de
constantemente.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesionales en historia y/o

Humano o
archivistica

| NOMBRE: Optimizacioén de procedimientos de blsqueda documental

OBJETIVO: optimizar el procedimiento de busqueda documental en los archivos central e historico
de la Alcaldia de Bucaramanga para beneficio de usuarios internos y externos y entes de control

ALCANCE: este plan espera mejorar la atencidén a los usuarios de la Alcaldia de Bucaramanga en
cuanto al acceso a la documentacion institucional

| RESPONSABLE: Secretaria Administrativa

documental en archivo central

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Durante el tercer
Cumplimiento trimestre 2020, se ha
eficiente de los respondido a las
requerimientos de veintiuna (21) solicitudes
g blsaueda pendientes del trimestre
g Secretaria Respuestas a anterior y se ha cumplido
documental en . . 01 de 31lde L .
X - Administrativa — o requerimientos con la busqueda de
archivos de gestion, . agosto | diciembre L
O Alcaldia de presentados ante la solicitudes de
central e histérico de 2020 | de 2023 :
or parte de Bucaramanga dependencia documentos, con un
usfarios internos resultado predominante
externos v entes d1e del 100%, y superior al
cor>1/trol 80%, cumpliendo la
meta del indicador.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Técnicos en gestion
Humano documental para busqueda

| NOMBRE: Transferencias documentales

OBJETIVO: Cumplir efectivamente el proceso de transferencia documental entre los archivos de
gestion, central e historico dentro de la Alcaldia de Bucaramanga

ALCANCE: este proyecto espera descongestionar los archivos de gestion y central de la Alcaldia de
Bucaramanga, a través de la valoraciéon y seleccién documental

| RESPONSABLE: Secretaria Administrativa

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Revision en las Durante el segundo
diferentes secretarias Secretaria 3lde semestre de 2020 se
i S : 04 de g . .
de archivos de Administrativa — enero . o o realizé un diagnostico
- o . enero Diagnostico técnico PR
gestién para verificar Alcaldia de de 2021 de técnico integral de las
los documentos que Bucaramanga 2022 dependencias de la
cumplen la alcaldia para conocer la
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normatividad
archivistica para
realizar transferencias

Cumplimiento de los
procedimiento de
transferencias
documentales
primarias y
secundarias de
documentos de los
archivos de gestion al
archivo central y del
archivo central al
archivo histérico de la

Actas de transferencias

cantidad real y
aproximada de
documentacién que
reposa en las diferentes
secretarias y oficinas de
la entidad

alcaldia de
Bucaramanga
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Técnicos en gestion
Humano documental para revision en
archivo de gestién y central

8. MAPA DE RUTA

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

CORTO
PLAN O PROYECTO PLAZO
2020
Diagnostico  técnico  de
archivos de gestion, central e
historico

Inventario documental de
archivos de gestion, central

historico

Elaboracion de Tablas de
Valoracién Documental
(TVD)

Herramientas para SGDA

Actualizacion e
implementacion SIC

Socializacion TRD

Capacitaciones en
normatividad archivistica
Optimizacion de
procedimientos de busqueda
documental

Transferencias

documentales

2021

2022

2023
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9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

MEDICION
PLAN O INDICADORES META | TRIMESTRAL | OBSERVACIONES
PROYECTO TRIMESTRAL
1123 |4
Diagnéstico
técnico de 1. Total de metros lineales de
archivos de documentacion de archivos de 25%
gestién, central e gestién, central e histérico
histérico
Inventario 1. Descripcion detallada y
documental de - . )
. sistematica de las unidades
archivos de . 25%
7 documentales en archivos de
gestién, central I L
A gestion, central e histérico
historico
1. Tablas de Valoracion
Documental de todas las
Elaboracion de dependencias de la Alcaldia de
Tablas _d,e Bucaramanga 2504
Valoracioén
Documental (TVD) 2. Organizacién de fondos
acumulados en la Alcaldia de
Bucaramanga
1. Informe de avance con datos
Herramientas para de apoyo o
SGDA . 25%
2. Informe final con datos de
apoyo
1. Informe de avance con datos
sobre condiciones de la
documentacién y la informacion.
Actualizacion e .
implementacién 2. Informe final con da_ltc_Js 2506
concluyentes sobre condiciones
SIC g
de la documentacién y la
informacién. Actualizacion de
programas (actividades técnicas)
para revision.
1. NUmero de trabajadores a
o capacitar o
Socializacion TRD 2. Total de trabajadores 25%
capacitados
1. Nimero de trabajadores a
Capacitaciones en capacitar
normatividad 25%
archivistica 2. Total de trabajadores
capacitados
o 1. Nimero de solicitudes
Optimizacion de :
P presentadas ante el archivo
procedimientos de 2506
bisqueda 2. Numero de solicitudes
documental
resueltas
1. Nimero de solicitudes de
transferencias documentales
Transferencias 2504

documentales

2. Numero total de
transferencias documentales
aprobadas
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CRONOGRAMA DE TRABAJO ARCHIVO CENTRAL VIGENCIA 2020 Y 2021

PORCENTAJE | PORCENTAJE CANTIDAD
META DEL PLAN . . DE AVANCE DE AVANCE TIEMPO DE
DE DESARROLLO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AVANCE DE EJECUCION REALIZADO PENDIENTE EJECUCION PERSDCE)NAS
ANO 2020 ANO 2021
Llevar a cabo contratacién de
historiadores para diagnostico de
archivos de gestion y elaboracion de
instrumentos archivisticos.
Se realizé el proceso de
Realizar visita a todas las areas de contratacion de nueve
Realizar diagnostico trabajo de la entidad para diagnosticar, historiadores, quienes realizaron
técnico de archivos de clasificar y priorizar las series visita a todas las areas de trabajo
gestién, archivo documentales de mayor consulta. de la administracion central D
histérico y archivo Elaborar descripcién de las unidades de realizando el diagnéstico el 01/08/2020
y arct Scripclo ) 1zando €' diag y Al 30/09/2021 o
Formular e central con el fin de conservacion y modulos de estanteria medicién técnica del acervo 75% 25% 9 historiadores
implementar el presentar plan de del archivo central. documental que reposa en los 12
- X : i ) meses
Programa de Gestion trabajo para archivos de gestion y el archivo
Documental (PGD) y levantamiento de Realizar seguimiento a la elaboracién central, se realiz6 también
el Plan Institucional inventarios de inventarios de archivos de gestiéon y descripcion de unidades de
de Archivos (PINAR) realizar levantamiento de inventario conservacion de los diferentes
documental del archivo central. archivos.
Actividad
Realizada por el equipo de
historiadores.
Elaborar inventarios Realizar jornadas de capacitacién a los Se han realizado jornadas
documentales en grupos internos de trabajo. masivas de capacitacion Del 01/09/2020
archivos de gestion y virtualmente y de manera 10% 90% al 30/09/2023

archivo central e
histérico

presencial se han realizado 21

Definir plan de trabajo de levantamiento
jornadas de capacitacién

de inventario de gestién en cada
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CRONOGRAMA DE TRABAJO ARCHIVO CENTRAL VIGENCIA 2020 Y 2021

META DEL PLAN
DE DESARROLLO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AVANCE DE EJECUCION

PORCENTAJE
DE AVANCE
REALIZADO

ANO 2020

PORCENTAJE
DE AVANCE
PENDIENTE

ANO 2021

TIEMPO DE
EJECUCION

CANTIDAD
DE
PERSONAS

Secretaria y efectuar seguimiento
aplanes de trabajo de cada secretaria
en levantamiento de inventarios.

Actividad
Realizada por el equipo de historiadores
y funcionarios de archivo central

Formular e
implementar el
Programa de Gestion
Documental (PGD) y
el Plan Institucional
de Archivos (PINAR)

Elaborar tablas de

valoracion documental

(TVD)

Es de vital importancia contar con la
elaboracién de inventarios de series que
reposan en el archivo central que estan

sujetas a elaboracion de TVD.

Analisis, disefio y asignacién del valor
documental de las unidades descritas
en el inventario documental - para
plasmar la destinacion final y
procedimientos - revisando manuales de
funciones anteriores.

Después que se tenga el producto debe
ser aprobado por el Comité MIPG para
remitirlos a convalidacion.

Radicacion y entrega de las tablas de
valoracién documental al consejo
departamental de archivo.

Elaboracion del acto administrativo e
implementacion de las tablas en el

Rastreo, busqueda y revision de

los actos administrativos emitidos

por la alcaldia de Bucaramanga,
de 1923 a 2009.

Identificacion, analisis y definicion
para establecer los periodos de
producciéon documental en la
entidad.

Creacién de un cuadro de
evolucién organico-funcional de la
entidad.

Elaboracién de una resefia
histérica sobre la historia
institucional de la alcaldia.

Creacion de las tablas de
valoracion documental de la
oficina del despacho alcalde.

20%

80%

Del 1/10/2020
al 30/10/2022

24 meses

9 historiadores
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CRONOGRAMA DE TRABAJO ARCHIVO CENTRAL VIGENCIA 2020 Y 2021

PORCENTAJE | PORCENTAJE CANTIDAD
META DEL PLAN - . DE AVANCE DE AVANCE TIEMPO DE
DE DESARROLLO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AVANCE DE EJECUCION REALIZADO PENDIENTE EJECUCION PERSDgNAS
ANO 2020 ANO 2021
archivo historico de la Alcaldia de
Bucaramanga.
Actividad
Realizada por el equipo de historiadores
Revisién de la produccién documental y
decisién de los documentos apoyados
en las tablas de retencidon documental y I -
L, e P Se recopila informacion de la
Elaboracion de la politica de documentos electronicos ; .
: o : . entidad y del manejo de
herramientas para el que facilite las directrices para la .
. - L ; documentos de todos los archivos Del
Sistema Gestion de produccion y manejo de los documentos o SO
L . . de gestion y se dio inicio a la 1/08/2020 S
Documentos electrénicos y archivos digitales - . : o 9 historiadores
- . ; elaboracion del diagnéstico del 10% 90% A
Formular e Electrénicos de Archivo | manejo de los metadatos para el control S
. S g o It SGDA, se envia oficio alos TIC 31/12/2023
implementar el (SGDA) y foliacion electrénica y administracion i >
L - para recopilar informacion.
Programa de Gestion de documentos electrénicos
Documental (PGD) y
el Plan Institucional Actividad
de Archivos (PINAR) Realizada por el equipo de historiadores
Revisar las condiciones Revision del manual de
medioambientales de archivos de conservacion de documentos
Revision del sistema gestion y archivo central e histérico, con oficial para que sea
integrado de el fin de verificar el posible riesgo implementado en toda la entidad - 10% 90% Del 01/08/2020 | 9 historiadores

conservacion (SIC)

bioldgico en que se encuentran los
documentos, con el fin de garantizar la
memoria institucional.

realizar andlisis del estado de los
espacios fisicos que posee
actualmente la Alcaldia de
Bucaramanga para el

al 31/12/2023
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CRONOGRAMA DE TRABAJO ARCHIVO CENTRAL VIGENCIA 2020 Y 2021

PORCENTAJE | PORCENTAJE CANTIDAD
META DEL PLAN - . DE AVANCE DE AVANCE TIEMPO DE
DE DESARROLLO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AVANCE DE EJECUCION REALIZADO PENDIENTE EJECUCION PERSDgNAS
ANO 2020 ANO 2021
Implementacion de cada uno de los almacenamiento de la
programas: documentacion
1. Programa de sensibilizacion y toma de
conciencia Revisar las condiciones y
2. programa de control de condiciones acciones requeridas para el
ambientales mejoramiento en la conservacion
3. Programa de limpieza documental y de los documentos oficiando e
control de plagas informando posibles riesgos que
4, programa de almacenamiento y re- | generen deterioro o perdida de la
almacenamiento informacion.
5, programa de prevencion de desastres
Actividad
Realizada por el equipo de historiadores
Las tablas de retencién documental Se radico en el consejo
actualizadas en el afio 2019, departamental de archivos oficio
actualmente se encuentran radicadas fechado y radicado el dia 18 de
Formular e en el consejo departamental de archivo septiembre donde se adjunté el
. a espera que se surta el proceso de acto administrativo “Decreto 0378 Depende del
implementar el e S . i
Programa de Gestion Somahzqgon de tablas convalidacion. de 202(? por el cual se formalizan 90% tlempo d_e: 9 historiadores
de retencion documental las &reas de trabajo de las 10% convalidacion,

Documental (PGD) y
el Plan Institucional
de Archivos (PINAR)

(TVD) convalidadas

Implementacién y capacitacion de las
TRD actualizadas por todas las
secretarias y oficinas de la
administracion central.

Actividad

distintas dependencias de la
administracion central del
municipio de Bucaramanga”,
completando asi los requisitos
exigidos para el proceso de
convalidacién de la actualizacion

pero se estiman
12 meses
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CRONOGRAMA DE TRABAJO ARCHIVO CENTRAL VIGENCIA 2020 Y 2021

PORCENTAJE PORCENTAJE CANTIDAD
META DEL PLAN , P DE AVANCE DE AVANCE TIEMPO DE
DE DESARROLLO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AVANCE DE EJECUCION REALIZADO PENDIENTE EJECUCION PERSDgNAS
ANO 2020 ANO 2021
Realizada por el equipo de historiadores de las tablas de retencion
documental de nuestra entidad.
Se realiza migracién de la
informacion de las TRD a formato
Excel para obtener datos precisos
de cantidad de series e
informacién por proceso.
Realizar capacitacion de normas . .
archivisticas ley 594 de 2000 a todas las Est_a actividad se deb_e realizar
) . continuamente con el fin de dar a
dependencias de la entidad o
conocer los avances en gestion
. - documental las actualizaciones
Esta actividad esta directamente . o
o ) . g de los instrumentos archivisticos . .
Capacitacién asociada con la implementacién del plan L S . 9 historiadores
Ley 594 2000 institucional de archivos pinar, el y demas '”fOT”?aC'O”. propia de la
’ ' normatividad vigente. 50% 50% 12 meses

implementacion
PGD y PINAR

programa de gestiéon documental PGD,
el manual y politica de gestién
documental.

Actividad
Realizada por el equipo de historiadores
y funcionarios de archivo central

Se han realizado jornadas
masivas de capacitacion virtual y
de manera presencial se han
realizado 21 jornadas de
capacitacién

Uno o Dos
funcionarios
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CRONOGRAMA DE TRABAJO ARCHIVO CENTRAL VIGENCIA 2020 Y 2021

META DEL PLAN
DE DESARROLLO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AVANCE DE EJECUCION

TIEMPO DE
EJECUCION

CANTIDAD
DE
PERSONAS

Formular e
implementar el
programa de gestion
documental (PGD) y
el plan institucional
de archivos (PINAR)

Actividades de
basquedas
documentales

Dar cumplimiento al procedimiento de
busqueda de documentos del archivo
central y archivo historico de la alcaldia
de b/ga, a clientes internos, externos y
entes de control.

Esta actividad es continua y es la misién
del archivo central.

Actividad
Realizada por funcionarios de archivo
central

En el tercer trimestre de la actual
vigencia como dato relevante se
informa que se logro dar
respuesta a las veintiuna
solicitudes pendientes del
trimestre anterior y se dio
cumplimiento a la busqueda de
solicitudes de documentos con un
resultado predominante del
100%, y superior al 80%
cumpliendo la meta del indicador.

Esta actividad es realizada
actualmente por 4 CPS, pero
hace falta reforzar el equipo ya
gue de la vigencia 2019 aln hay
100 requerimientos pendientes
del &rea de hojas de vida.

12 meses

4 personas

Actividades de revision
para transferencia
documentales

Dar cumplimiento al procedimiento de
transferencias documentales primarias y
secundarias de documentos de los
archivos de gestion al archivo central y
del archivo central al archivo histérico
de la alcaldia de Bucaramanga.

Realizar revision en las diferentes
secretarias de archivos de gestion para

verificar que documentos cumplen la

A la fecha se levantd informacion
real y aproximada de la cantidad
de documentos que reposan en la

entidad.

Actualmente se cuenta con 8.012
metros lineales de documentos
en todas las secretarias y oficinas
lo cual equivale a 22.414 cajas

PORCENTAJE | PORCENTAJE
DE AVANCE DE AVANCE
REALIZADO PENDIENTE

ANO 2020 ANO 2021
100% 0%
1% 99%

por revisar de archivo de gestion

12 meses

5 personas




Alcaldia de
Bucaramanga

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (PINAR)

Codigo: PL-GD0O-8600-170-001

Version: 2.0

Péagina 25 de 28

CRONOGRAMA DE TRABAJO ARCHIVO CENTRAL VIGENCIA 2020 Y 2021

META DEL PLAN
DE DESARROLLO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PORCENTAJE | PORCENTAJE
- DE AVANCE DE AVANCE
AVANCE DE EJECUCION REALIZADO PENDIENTE
ANO 2020 ANO 2021

TIEMPO DE
EJECUCION

CANTIDAD
DE
PERSONAS

normatividad archivistica para realizar
transferencias.

Actividad
Realizada por funcionarios de archivo
central

para transferencias al archivo
central.

Del archivo central son 3.047
metros lineales de documentos lo
cual equivale a 12.265 cajas por
revisar sujetas a transferencias al

archivo histérico.
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L r -
@' CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES DEL ARCHIVO CENTRAL PARA ELANO 2021
Alédldia g8
ﬂllmr.1m1ngl
S
E
M
A
N
A
S
DESPACHO
UNIDADES
’ SECRETARIA DE ALCALDE OFICINATICS
1| TEcNICAS DE DESARROLLO SECRETARIA DEL ASESORES SECRETARIA DE SECRETARIA
SERVICIOS INTERIOR OFICINADE PLANEACION DE HACIENDA
. SOCIAL SECRETARIA DE OFICINA
ARCHIVOS PUBLICOS SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE CONTROL SALUD Y MEDIO VALORIZACION
GESTION |2 ADMINISTRATIVA EDUCACION INFRAESTRUCTURA INTERNO DE AMBIENTE
3 OFICINA DE OFICINA OFAI
SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA CONTROL SISBEN TESORERIA
4| DESARROLLO | DELINTERIOR JURIDICA INTERNO OFICINA DADEP
SOCIAL DISCIPLINARIO

CLAUDIA INES CHiSICA RODRIGUEZ
Técnico Operativo

Nota: Se programaran las jornadas de capacitacion virtual o presencial de acuerdo al horario y dia de disponibilidad de los servidores publicos o necesidad de cada drea de trabajo.
Fecha: presentacion a Comité MIPG 26 deenero 2021

CESAR AUGUSTO CASTELLANOS
Secretario Administrativo
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CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DESDE LOS ARCHIVOS DE GESTION A ARCHIVO CENTRAL VIGENCIA 2021

CRONOGRAMA DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS DESDE LOS
ARCHIVOS DE GESTION
A ARCHIVO CENTRAL
VIGENCIA 2021

Secretaria

Secretaria de

Secretaria del

Secretaria de

Administrativa Hacienda Planeacion Secretaria | Secretariade | Secretaria de Secretaria de
SECRETARIAS Y - y . y Interior y - y Juridicay |Saludy Medio Desarrollo Educaciény
Oficinade TIC y Unidad . Oficina de . ; .
OFICINAS ASUNIOS Técnica de Oficina de Control Oficinade | Ambientey Social y Despacho del
ASESORAS ) .. Control Interno Valorizacio Oficina Secretaria de | Alcalde, Prensay
Internacionales Servicios . Interno de . .
. Disciplinario ., n DADEP Infraestructura | Comunicaciones
OFAI Publicos Gestioén
MES ASIGNAD . 1 i . 1 i
S ASIG O 01 de Febrero a |01 de Marzo a| 01 de Abrila |01 de Mayo a 01 de Junio 01 de Julioa | 01 de Agosto a 01 de Septiembre
PARA REALIZACION 28 de Febrero | 31 de Marzo 30 de Abril 31 de Mayo a 30 de 31 de Julio 31 de Agosto a 30 de
DE TRANSFERENCIA y Junio 9

Septiembre
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11. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA
0.0 Original 30 de octubre de 2°015
0.0 Actualizacién, cambio a 10 de julio de 2019
codigo GDO.
1.0 Actualizacion 19 de diciembre de 2020
2.0 Actualizacion 28 de enero de 2021




