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SUMARIO

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Municipio
de Bucaramanga tiene por objeto ser una herramienta
administrativa de planeacion estratégica aplicada que
visualiza la misién y vision de la entidad, a partir de los
objetivos estratégicos que deben ser medidos como
indicadores en un cuadro de mando integral en
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, a
saber: la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos,
especialmente en su articulo 21 (Programa de Gestion
Documental); el Decreto 2609 de 2012, que
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000
(disposiciones en materia de gestion documental); y la
Ley 1712 de 2014 o Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

PALABRAS CLAVE

Plan Institucional de Archivos, proceso de gestion
documental, acceso a la informacion, transparencia
administrativa, archivos de puertas abiertas.

Documento en soporte papel y digital, de consulta en

FORMATO idioma espafiol.
Proceso de Gestion Documental - Secretaria
DEPENDENCIA Administrativa - Municipio de Bucaramanga
i Oscar Mauricio Bermudez Arenilla, César Ivan Gémez
ELABORO Basto, Sergio Armando Céceres Mateus, Claudia
Lorena GOmez Sepulveda, César Augusto Iglesias
Montaguth, Gabriel Julio Uribe y Carlos Augusto
Gonzélez Serrano
REVISO Yury Katherine Perilla Sierra
INSTANCIA DE COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPERO?
APROBACION SESION DE 2022

1 Segln el Decreto 098 del 29 de junio de 2018, que creé el Comité Institucional de Gestiéon y
Desempefio, y el Decreto 0035 del 15 de marzo del 2019, “por el cual se modifica, adiciona y ajusta
el Decreto 098 de 2018”. Disponibles en: https://www.bucaramanga.gov.co/transparencia/decretos-

y-resoluciones-municipales-old-2/
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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 del Municipio 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, al igual que los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD),

las Tablas de Retencion Documental (TRD) e, incluso, el Programa de Gestion

Documental (PGD). 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 Municipal de Bucaramanga en materia de

gestion documental.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

1.1. MISION

Somos una entidad territorial al servicio de los ciudadanos que garantiza el ejercicio
de sus derechos y el cumplimiento de sus deberes, promueve el bienestar y
desarrollo humano, con oportunidad, equidad, transparencia, responsabilidad
social, econdémica y ambiental, soportada en una gestion institucional innovadora y
colaborativa, con un talento humano comprometido con su labor como servidor

publico.

1.2. VISION

Bucaramanga ciudad global para la gente, comprometida con el bienestar, la
proteccion del medio ambiente, los ecosistemas estratégicos y la seguridad de sus
habitantes; de economia pujante y oportunidades para todos. Promueve ciudadanos
responsables, activos y comprometidos con su ciudad. Innovadora, que goza de
infraestructura tecnoldgica facilitando la toma de decisiones y brindando acceso a

sistemas de educacion, salud y movilidad de calidad 24 x 7.

1.3. POLITICA DE CALIDAD

El Municipio de Bucaramanga es un ente territorial encargado 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 satisfaccidbn de los usuarios.
Centrada en un sistema de gerencia participativa, garantizando la identificacién 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.

1.4. OBJETIVOS DE CALIDAD

- 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.

« Generar espacios de participacion ciudadana que permitan integrar los

diferentes actores en pro del progreso y desarrollo para el beneficio de la region.
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- Aumentar la satisfaccion de la comunidad a través de la prestacion oportuna
y eficiente de los servicios.

- Promover el uso adecuado y racional de los bienes y los recursos publicos
implicados en la gestién de los procesos.

« 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 Area de Gestion Documental 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 documentaciéon (no depdsitos) encontrados son ciento sesenta y
cinco (165) en todas las instalaciones de la Alcaldia, distribuidos en diferentes
lugares de la entidad, entre ellos el Centro Administrativo Municipal (CAM) Fases |
y I, el depdsito del Cementerio Municipal, el colegio INEM, la Casa de Justicia, la

Unidad Residencial Plaza Mayor, el CAIV, 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 gestibn documental se desarrollan bajo el Proceso de Gestidn
Documental, que es de apoyo y 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 gestidn efectiva y eficiente de los documentos y archivos de la entidad,
con el fin de garantizar la disponibilidad, transparencia, y acceso a la informacion
publica y que esta inmerso en la Secretaria Administrativa, a cargo del(la)
Secretario(a) Administrativo(a). Por eso, sus funciones son muy generales y no
contemplan todos los aspectos que estan plasmados en el Programa de Gestion
Documental (PGD). Ademas, 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
obligaciones en gestion documental, incluidas capacitaciones técnicas, tanto en el
Area de Gestibn Documental como en cada una de las dependencias, es

insuficiente.
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Por otro lado, también es importante destacar, de acuerdo con lo expuesto arriba,
gue 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 los archivos de gestion 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, ordenacién, actualizacién y descripcién 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

documentacion.

3. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

racionalizacion del

recurso y si duplicidad de

De acuerdo con el andlisis 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.

Desconocimiento de acciones necesarias
para mejorar el Proceso de Gestidn
Documental.

Se debe llevar a cabo el inventario documental
de archivos de gestion, central e histérico

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 requiere identificar los fondos documentales

acumulados.

Pérdida de informacion.

Pérdida de la memoria institucional.

Se necesita elaborar herramientas para el

Extravio de informacion.

Sistema de Gestion de Documentos _ . B
Electrénicos de Archivo (SGDEA) Inseguridad de la informacion.
Se debe generar una revision y actualizacién | Incumplimiento de normatividad

del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

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.
Errores en la organizacion de los
documentos.

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

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

Se requieren actividades de busqueda
documental.

Pérdida de informacion.

Desconocimiento y descontrol de la
documentacion existente en la entidad.

Se deben implementar cronogramas Yy
actividades de revisibn para transferencias
documentales

Congestién constante en archivos de
gestion y central de la entidad.

Descontrol sobre el acervo documental.

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

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

Se deben identificar los archivos de derechos
humanos.

Debido a la no identificacion de
documentos relacionados con los
derechos humanos 0 Derecho
internacional Humanitario, se corre el
riesgo de eliminacion documental,
generando  incumplimiento de la

normatividad.

4. PRIORIZACION
ARTICULADORES

DE

ASPECTOS

CRITICOS Y EJES

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

entidad, los cuales sirven para el analisis y la valoracion del impacto de las

necesidades:

- Administracién de archivos: incluye temas como infraestructura, personal,

presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

« Acceso a la informacion: incluye transparencia, servicio al ciudadano,

participacion y acceso.

« Preservaciéon de la informacion: incluye conservacion y almacenamiento.

- Aspectos tecnologicos y de seguridad de la

informacion: incluye

infraestructura tecnoldgica y seguridad informética.

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

y evitar pérdida o sustraccion de documentos sin autorizacion.
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EJES ARTICULADORES

) ASPECTOS
ASPECTO CRITICO | ADMINISTRACION ACCESO A PRESERVACION | TECNOLOGICOS Y | FORTALECIMIENTO |
DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION DE SEGURIDAD 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
central e histérico.
Se requiere la
elaboracion de Tablas
de Valoracién 8 6 8 4 6 32
Documental (TVD).
Se necesitan elaborar
herramientas para el
Sistema de Gestion
de Documentos 7 6 6 7 5 31
Electrénicos de
Archivo
(SGDEA).
Se debe generar una
revision Y%
actualizacion del
Sistema  Integrado 6 8 8 4 4 30
de Conservacion
(SIC).
Se requiere socializar
las Tablas de
Retencion 4 6 4 4 6 24
Documental  (TRD)
actualizadas.
Se necesita  un
proceso constante de
capacitaciones a
servidores y 4 6 4 4 6 24
contratistas en la
entidad.
Se requieren
actividades de
blsqueda 7 5 4 2 2 20
documental.
Se deben
implementar
cronogramas y
actividades de 8 6 6 4 4 28
revision para
transferencias
documentales
Se deben identificar los
archivos de derechos 8 8 6 4 4 30
Humanos
La entidad debe|
identificar los fondos
documentales 8 8 9 4 4 33
acumulados (FDA).

5. VISION ESTRATEGICA

El Municipio de Bucaramanga garantizara el acceso a la informacion documental

y el uso del documento electrénico a traves de la debida administracion de sus

archivos de gestién, central e historico 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 entidad, con miras a mejorar las instalaciones locativas del

archivo y la actualizacién de la politica de gestion documental de la organizacion.
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6. OBJETIVOS

ASPECTO CRITICO OBJETIVO
Es necesario realizar un| Realizar diagnostico técnico de archivos de gestion,
diagndstico  integral  de| central e histdrico de la Alcaldia del Municipio de
archivos. Bucaramanga, con el fin de formalizar el plan de

trabajo para el levantamiento de inventarios.

Se debe llevar a cabo | Elaborar inventarios documentales en archivos de
inventario documental de | gestion, central e histérico de la entidad.
archivos de gestion,
central e historico.

Se requiere la elaboracién de
Tablas de Valoracion
Documental (TVD).

Elaborar y socializar las Tablas de Valoracion
Documental (TVD).

Se necesita apoyar para la
elaboracién de herramientas
para el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA).

Apoyo en el disefio de herramientas e instrumentos
para el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) de la Alcaldia del
Municipio de Bucaramanga.

Se debe generar una
revision y actualizacion del
Sistema Integrado de

Conservacion (SIC).

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

Se requiere socializar las| Capacitar a los trabajadores de las diferentes
Tablas de Retencion | dependencias de la Alcaldia de Bucaramanga en
Documental (TRD)| cuanto a la actualizacion de Tablas de Retencion
actualizadas. Documental (TRD)

Se necesita un proceso| Capacitar a los funcionarios de las diferentes

constante de capacitaciones
a servidores y contratistas en
la entidad.

dependencias de la Alcaldia del Municipio de
Bucaramanga en cuanto a normatividad archivistica
vigente.

Se requieren actividades de
busqueda documental.

Cumplir los requerimientos de busqueda documental
en los archivos central e histérico de la Alcaldia del
Municipio de  Bucaramanga para beneficio de
usuarios internos y externos y entes de control.

Se deben implementar
cronogramas y actividades de|
revision para transferencias

Cumplir efectivamente el proceso de transferencia
documental entre los archivos de gestién, central e
histérico dentro de la Alcaldia del Municipio de

Documentales. Bucaramanga

Se deben identificar los|ldentificar si la entidad cuenta con documentos

archivos de derechos [relacionados con los derechos humanos o Derecho

Humanos. internacional Humanitario y aplicar los protocolos
necesarios para su conservacion.

Identificar los fondos |ldentificar los fondos documentales acumulados.

documentales acumulados.
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7. PLANES Y PROYECTOS

NOMBRE: Diagndstico Técnico de Archivos.

OBJETIVO: Realizar diagnostico técnico de los archivos en archivos de gestion, central e
historico de la Alcaldia del Municipio de Bucaramanga con el fin de formalizar el plan de trabajo
para el levantamiento de inventarios.

ALCANCE: Este plan abarca el diagnostico del volumen documental que existe en los
diferentes archivos de la Alcaldia de Bucaramanga, asi como sus condiciones de
almacenamiento.

RESPONSABLE: Secretaria Administrativa

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Contratacién de
profesionales en Diagnostico técnico | Se han realizado hasta
historia y/o de archivos de el momento: dos
archivistica para gestién, central e | informes técnicos de
el desarrollo histérico de la medicion y
F’e! Secretaria i Alcaldia de diagndstico, uno para
objetivo Administrativa — Agosto | Septiembre Bucaramanga. archivo central y otro
planteado. Alcaldia de 3de 30 de 2021 para archivos de
Visita a todas Bucaramanga. 2020 gestion.
las areas de
trabajo de la Resultado:
entidad para diagndstico integral | El diagnéstico integral
recopilar de archivos. de archivos se realiz6
informacion acorde al tiempo
sobre el estado estipulado.
de los archivos.
Seguimiento a la
elaboracion de
inventarios de
archivos de
gestion de la ) )
entidad. Junio 1 | Noviembre Informe Circulares,
Visita a todas las de 2022 | 30 de 2022 consolidado. capacitaciones y
éreas de trabajo visitas técnicas.
de la entidad
para actualizar Informe Técnico.
la medicion de
los archivos de
gestién y
central.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales en Con cargo al presupuesto de funcionamiento
historia y/o archivistica del Area de Gestion Documental.

| NOMBRE: Inventario documental de archivos de gestion, central e histérico.

OBJETIVO: Propender a la elaboracion de inventarios documentales en archivos de gestion,
central e historico de la entidad.

ALCANCE: Este plan comprende la creacion, la implementacion y la publicacion de inventarios
documentales en los diferentes archivos de la Alcaldia del Municipio de Bucaramanga.




Alcaldia de
Bucaramanga

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

Cadigo: PL-GDO-8600-170-001

Version: 5.0

Pagina 12 de 30

RESPONSABLE: Todas las secretarias y oficinas (Archivos de Gestion), Secretaria
Administrativa (Archivo Central y Archivo Historico).

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Implementacién de Durante el segundo
jornadas de semestre de 2020, asi
capacitacion para como en el afio 2021 y
trabajadores de la 2022, se han realizado
Entidad. jornadas de
capacitacion
i presencial y virtual a
Secretaria Inventarios funcionarios de la
Administrativa—  |Septiembre 1| Noviembre |documentales de los entidad.
Alcaldia de de 2020 | 30 de 2023 | @rchivos de gestion,
Bucaramanga. central e hISEOFICO .
Definicién de plan de la Alcaldiade | g reqlizg el plan de
de trabajo de Bucaramanga.  apaio a corte de 2022.
Ievantamiento de
Inventario Seguimiento y
documental en el cumplimiento al plan de
documentales
primarias.
- Se han realizado
Actas de seguimientol j,entarios de archivo
Todas las secretarias |Agosto 16 de| Noviembre | & !0s archivos de central.
— y oficinas (archivos de| 2022 30 de 2023 |9estion e informe de
Seguimiento a gestion) transferencia
planes de trab_ajo ' documental primaria. Seguimiento y
de dependencias. cumplimiento al plan de
(visitas de control transferencias
y seguimiento) documentales
primarias.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Técnicos en gestion
documental para inventario en | Recursos de inversion.
archivo central.
Profesionales, Técnicos o
tecndlogos con conocimiento
en gestion documental para A cargo de cada Secretaria.
inventario en archivos de
Humano

gestion

archivistica.

Profesionales en historia y/o

Con cargo al presupuesto de
funcionamiento del Area de Gestion
Documental (ver presupuesto).

NOMBRE: Tablas de Valoracion Documental (TVD).

| OBJETIVO: Elaborar y socializar las Tablas de Valoracion Documental (TVD).

ALCANCE: Este proyecto busca la intervencion efectiva de los fondos acumulados de la
Alcaldia del Municipio de Bucaramanga.
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| RESPONSABLE: Secretaria Administrativa.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO

ENTREGABLE

OBSERVACIONES

Recopilacion de
informacion

institucional para la

construccion de

historia de la entidad. Octubre

1de
2020

Consolidado de
informacion
relacionada con actos
administrativos
encontrados para la
reconstruccion de los

Se ha llevado a
cabo rastreo,

revision de los actos
administrativos

por la Alcaldia

Bucaramanga.

Andlisis, disefioy
asignacion del valor
documental de las
unidades descritas en
el inventario
documental

Elaboracién de
formato de TVD y
ficha de Valoracién
Documental.

Presentar y aprobar
las Tablas de
Valoracién
Documental, ante el
Comité Institucional
de Gestiény
Desempefio.

Secretaria
Administrativa —
Alcaldia de
Bucaramanga

Radicacién ante el
Consejo
Departamental de
Archivos de las
Tablas de
Valoracién
Documental para
su convalidacion.

Secretaria
Juridica 'y
Secretaria
Administrativa —
Alcaldia de

Elaboracion de Acto
Administrativo de
TVD en la entidad.

Bucaramanga

Noviembre
5 de 2023

Historia institucional,
memoria descriptiva y

Formato de ficha de

periodos.

cuadro de
clasificacion
documental.

Formato de TVD y

valoracion.

Se ha realizado
identificacion,

andlisis y definicion

para establecer los

documental en la
cuadro de evolucion
organico- funcional

Se ha elaborado una
resefia histérica sobre
la historia institucional

busqueday

emitidos

de

periodos de
produccion

entidad.

Se adelanto la
creacion de un

de la entidad

de la alcaldia.

Se elaboro6 el formato de
TVDy el formato de
ficha de valoracion

documental.

Inventarios

documentales y fichas

de valoracion
documental
diligenciados.

Reconstruir las

estructuras organicas de
los periodos, establecer
las funciones de las

unidades
administrativas.

Tablas de Valoracion
Documental (TVD).

Apoyo en la
proyeccion de

documentales y fichas

Elaboracion de
inventarios

de valoracion
documental.

Decreto de las Tablas
de Valoracion
Documental en la
Entidad.
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Técnicos en gestién documental En cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, la
para inventario en archivo central. Ley 1185 de 2008, el Articulo 5 de la Ley 1448
de 2011, el Decreto 1080 de 2015y el Decreto
4800 de 2011.
Humano

Profesionales en historia y/o
archivistica.

Con cargo al presupuesto de funcionamiento
del Area de Gestién Documental en

cumplimiento de la Ley 1409 de 2010, por la
cual se reglamenta el ejercicio profesional de

NOMBRE: Fondos documentales acumulados

OBJETIVO: Identificar los fondos documentales acumulados.

ALCANCE: Este proyecto busca la intervencion efectiva de los fondos acumulados de la Alcaldia
del Municipio de Bucaramanga.

RESPONSABLE: Todas las secretarias y oficinas (archivos de gestion), Secretaria Administrativa
(Archivo Central y Archivo Historico).

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Identificacion de
fondos
acumulados.
Solicitar un plan ] Se ha recopilado
. Secretaria informacion de la
de trabajo a . : . . P . S
Administrativa Diagndstico técnico entidad en relacién
todas las p . :
. — Alcaldia de del archivo. con los archivos de
oficinas Bucaramanga Agosto ici estion y central
productoras. 3 de Diciembre g y .
2021 31 de
2023
Hacer
seguimiento a Act_astde |
las diferentes Seguimiento a g§
d . archivos de gestion
ependencias informe
de la entidad. €in )
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales en historia y/o Con cargo al presupuesto de funcionamiento

archivistica.

del Area de Gestién Documental.
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NOMBRE: Herramientas para el SGDEA.

OBJETIVO: Apoyar en el disefio de herramientas e instrumentos para el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) de la Alcaldia del Municipio de Bucaramanga.

ALCANCE: Este plan se concentra en la facilitacién de la produccién y el manejo de documentos y archivos
electrénicos en las diferentes dependencias de la Alcaldia del Municipio de Bucaramanga.

| RESPONSABLE: Oficina Asesora de TIC — Secretaria Administrativa.

archivistica

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Diagnéstico del estado Se ha recopilado
Revision de la de gestion de los informacion de la
produccién documentos electronicos| entidad y del manejo de
documental de las en la Alcaldia del documentos de todos los
dependencias de la Municipio de archivos de gestion.
entidad. Bucaramanga.
Oficina Asesora Se elaboré diagndéstico.
de TIC,
Identificacion, de Adafﬁlge'(:‘zl';:\?a _ Agosto |Diciembre Formato de_cua_d,ro de
acuerdo con las Alcaldia de 3 de 31 de caracterizacion
Tablas de Retencion Bucaramanaa 2020 2023 documental.
Documental, de los 9
documentos que Formato de encuesta
pueden ser para identificar el estado
administrados de los documentos
electronicamente. electrénicos producidos
por la entidad.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
HUMAnNo Profesionales en historia y/o |Con cargo al presupuesto de funcionamiento del

Area de Gestion Documental.

NOMBRE: Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

OBJETIVO: Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la Alcaldia del
Municipio de Bucaramanga.

ALCANCE:

Bucaramanga.

implementacion del

Este proyecto contempla la revision de
Sistema Integrado de Conservaciéon de la Alcaldia del Municipio de

los lineamientos,

las estrategias y la

RESPONSABLE: Todas las secretarias y oficinas (archivos de gestion), Secretaria Administrativa
(Archivo Central y Archivo Histérico).

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Actualizacion y
aprobacion de
Sistema Integrado de . Sistema Integrado | El documento del SIC
Conservacion 33%58803 ff%tlegnobzrf de Conservacion fue presentado al
Documental. e Documental. Comité Institucional de
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Implementacion  de Gestion y Desempefio,
programas: segun Acta 04 de
septiembre 9 de 2021.
Sensibilizacion y
toma de conciencia. i
secretaria Agosto Diciembre
Inspeccion y Administrativa 1 de 31 de Formatos de
mantenimiento de — Alcaldia de 2020 2023 seguimiento Se inici6 su
sistemas de Bucaramanga aprobis_l(cjjog por implementacion en el
almacenamiento e calidad. afo 2022.
instalaciones fisicas
(limpieza
documental). Formatos de
seguimiento
Contrp_l de diligenciados.
condiciones
ambientales.
Saneamiento
ambiental (control de
plagas).
Capacitacidn masiva Secretaria
sobre el Plan de Administrativa — Octubre Octubre 26 Acta de
Preservacion Digital Alcaldia de 26 de de 2022 capacitacién e
a Largo Plazo. Bucaramanga 2022 informe.
RECURSO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales en historia Con cargo al presupuesto de funcionamiento
y/o archivistica del Area de Gestion Documental.

NOMBRE: Socializacion Tablas de Retencién Documental — TRD.

OBJETIVO: Capacitar a los trabajadores de las diferentes dependencias de la Alcaldia del
Municipio de Bucaramanga en cuanto a la actualizaciéon de Tablas de Retencién Documental (TRD).

ALCANCE: Este plan busca que los trabajadores de la Alcaldia del Municipio de Bucaramanga
conozcan y apliquen los principales aspectos de las Tablas de Retencion Documental actualizadas.

RESPONSABLE: Secretaria Administrativa.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Desarrollo de
capacitaciones sobre Se gde[a}nté la
reconocimientoy ) Agosto 1 Diciembre socializacion de las
manejo de TRD Secretaria 9 30 de L TRD actualizadas y
actualizadas en todas Administrativa — de 2020 2021 Actas de capacitacion. | convalidadas cubrl_endo
las dependencias de Alcaldia de todas las secretarias 'y
la Alcaldia de Bucaramanga oflcmqs. Se realizaron
Bucaramanga segun cronograma
previamente socializado
Diciembre Verificar la por circular.
23 de actualizacion del GSC
2022 con las nuevas TRD. En el 2022 se esta
(actas de visitas y haciendo seguimiento a
reuniones). su implementacion.
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales en historia y/o | Con cargo al presupuesto de funcionamiento
archivistica del Area de Gestion Documental.

NOMBRE: Capacitaciones en normatividad archivistica.

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

ALCANCE: Este proyecto espera capacitar a los funcionarios de la Alcaldia del Municipio de
Bucaramanga sobre sus responsabilidades en los archivos de gestion de la entidad.

| RESPONSABLE: Secretaria Administrativa.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Se han realizado
c q jornadas
Implementacion de ] ronograma de virtuales y presenciales
capacitaciones sobre A dri?ﬁ{;:i;:s a— Agosto | Diciembre capamt?éc(l:%?ceassy visitas de capacitaciones a
las normas Alcaldia de 1de 31de ' funcionarios de las
archivisticas de la Bucaramanaa 2020 2023 Plan Institucional de secretarias, oficinas y
Ley 594 de 2000. ga. Capacitacion en areas de trabajo de
Gestion Documental. acuerdo con los
cronogramas
Actas de capacitaciones| establecidos en cada
y visitas técnicas. vigencia.
Las capacitaciones se
deben hacer
permanentemente.
] RECURSO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales en historia y/o | Con cargo al presupuesto de funcionamiento
archivistica. del Area de Gestién Documental.

| NOMBRE: Busqueda documental.

OBJETIVO: Cumplir los requerimientos de busqueda documental en los archivos central e
histdrico de la Alcaldia del Municipio de Bucaramanga para beneficio de usuarios internos y
externos y entes de control.

ALCANCE: Este plan espera mejorar la atencion a los usuarios de la Alcaldia del Municipio de
Bucaramanga en cuanto al acceso a la documentacién institucional.
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| RESPONSABLE: Secretaria Administrativa

ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO \ FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Se ha cumplido con la
Cumplimiento eficiente basqueda de
de los requerimientos solicitudes de
de blsqueda Secretaria documentos, con un
documental en Administrativa — Reporte mensual de resultado predominante
archivos de gestion, Alcaldia de Permanente todos los requerimientos. superior al
central e histdrico por Bucaramanga. 80%, cumpliendo la meta
parte de usuarios del indicador.
internos, externos y
entes de control.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Técnicos en gestion | Con cargo al presupuesto de funcionamiento
Humano documental para busqueda | del Area de Gestibn Documental.
documental en  archivo
central.

| NOMBRE: Transferencias documentales.

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

ALCANCE: Este proyecto espera descongestionar los archivos de gestion y central de la Alcaldia
del Municipio de Bucaramanga, a través de la valoracién y seleccion documental.

RESPONSABLE: Todas las secretarias y oficinas (Archivos de Gestion), Secretaria Administrativa
(Archivo Central y Archivo Histérico).

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Revisién en las Se realizé un diagnéstico
diferentes ) técnico de las
secretarias de los Secretaria Enero 4 de | Noviembre dependencias de la
archivos de Administrativa — 2021 30 de 2023 Alcaldia para conocer la
gestién para Alcaldia de cantidad real y
verificar los Bucaramanga aproximada de
documentos que documentacion que
cumplen la reposa en las diferentes

normatividad
archivistica, para
realizar
transferencias.

secretarias y oficinas de
la entidad.
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Cumplimiento del
procedimiento de
transferencias

documentales

primarias y
secundarias de
documentos de
los archivos de
gestién al archivo
central 'y del
archivo central al
archivo histérico
de la Alcaldia de

Cronograma de
transferencias
documentales

primarias.

Plan de transferencias
documentales.

Actualizacion del
procedimiento de
transferencias
primarias.
Actas de recepcion.

Actas de revision.

Actas de

Se aplica el procedimiento
de transferencias
documentales primarias.

Se hacen visitas técnicas
para revisar el estado de
organizacion de los
archivos de gestion y se

Bucaramanga. transferencias. establecen compromisos.
Actas de no
transferencia 'y
COmpromisos.
Oficios.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Técnicos en gestion | Con cargo al presupuesto de funcionamiento
Humano documental para revision en | del Area de Gestién Documental.
archivo de gestion y central.
HUMANo Profesionales en historia y/o | Con cargo al presupuesto de funcionamiento
archivistica. del Area de Gestion Documental.

armado.

NOMBRE: Archivos sobre derechos humanos, Derecho Internacional Humanitario y conflicto

OBJETIVO: Identificar si la entidad cuenta con documentos relacionados con los derechos
humanos o Derecho Internacional Humanitario y aplicar los protocolos necesarios para su
conservacion.

ALCANCE: Este proyecto espera identificar los archivos de gestion y central de la Alcaldia del
Municipio de Bucaramanga, relacionados con derechos humanos.

RESPONSABLE: Todas las secretarias y oficinas (Archivos de Gestion), Secretaria Administrativa
(Archivo Central y Archivo Histérico).
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ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Crear un
tra[i)l;_ré %Zra Secretaria Plan general de
identificar los Admér;;[ir:tév: - Sleggezrggrle %gezrgzgzo Plan de trabajo. trabajo del Area de
archivos de B Gestion Documental.
derechos ucaramanga
humanos.
Circulares.
Actas de visitas
Inicio de técnicas.
identificacion
de los Secretaria AQOSto 25 d Diciembre Procedimiento para
archivos Administrativa — 9032822 €|l 30de identificar archivos de
de derechos Alcaldia de 2023 derechos humanos.
humanos en Bucaramanga
archivo Capacitacion sobre
cer_ltral y identificacion de
archlvps de archivos
gestion. de derechos
humanos en
archivo central y
archivos de
gestion.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales en historia y/o | Con cargo al presupuesto de funcionamiento

archivistica. del Area de Gestion Documental.

8. PRESUPUESTOS INDICATIVOS

En relacion con los anteriores proyectos se presentan los presupuestos estimados para llevarlos a cabo.
Estos presupuestos son consecuentes con la asignacion histdrica para el Area de Gestion Documental.
Los presupuestos se dividen en gastos de funcionamiento y gastos de inversion:

ALCALDIA DE BUCARAMANGA - AREA DE GESTION DOCUMENTAL
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

p SALARIO TIEMPO /
FUNCION PERFIL CANTIDAD NETO 2022 MESES CONSOLIDADO
Profesionales en

GASTOS DE gitf?ic:?‘s%i/éc; Profesional 8 $2.587.500 11 $227.700.000
FUNCIONAMIENTO Técnicos /

HISTORICOS Busquedas . 2 $1.863.000 11 $40.986.000
tecnologos

Transferencias | Jecnicos / 4 $1.863.000 11 $81.972.000
tecndlogos

Elaboracionde | Tecnicos / 1 $1.863.000 11 $20.493.000
inventarios tecndlogos

TOTAL $371.151.000

GASTOS DE INVERSION




Alcaldia de
Bucaramanga

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

Coédigo: PL-GDO-8600-170-001

Version: 5.0

Péagina 21 de 30

Procesos que
histéricamente ha
adelantado el areay que
se requieren ejecutar en
la siguiente vigencia.

Procesos contemplados
en el plan de desarrollo
para la vigencia 2022.

FUNCION CANTIDAD ~ costo  EMPO/ ' ~hNsoLibAaDOs
MESES
Adquirir equipos para la preservacion
de la documentacion en archivo
central e histérico 1 N/A 1 $50.000.000
(termohigrémetros).
1 N/A 1

Adquisicion de elementos para el $100.000.000
resguardo de la documentacion 1 N/A 1

TOTAL $150.000.000

9. MAPA DE RUTA
CORTO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
PLAN O PROYECTO PLAZO
2020 2021 2022 2023

Medicién de archivos de
gestion, central e historico.

Inventario documental de
archivos de gestion, central

historico.

Elaboracion de Tablas de
Valoracion Documental

(TVD).

Apoyo en el disefio de
herramientas e instrumentos
para el SGDEA.

Actualizacion e implementacion

SIC.

Socializacién TRD.

Capacitaciones en
normatividad archivistica.

Cumplir con los requerimientos
de bdsqueda documental.

Transferencias documentales.

Identificacion de archivos sobre
derechos humanos.
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MAPA DE RUTA ASPECTOS CRITICOS EVIDENCIADOS POR EL DIAGNOSTICO DEL AGN

ASPECTOS CRITICOS

Corto Plazo

Mediano Plazo

Largo Plazo

Cumplimiento

No.

PLAN

Actividad

Permanentes 2020 2021

2022

2023 +

% AVANCE

OBSERVACIONES

Elaboracion del Diagnéstico
Integral de Archivos.

Medicion de archivos de
gestion y central e informe
técnico.

30/08/2020

Actualizacién

100%

Elaboracidn del diagnostico
integral de archivos.

30/09/2021

100%

El diagnostico se culmind segun el
cronograma estipulado.

La entidad debe convalidar las
TRD ante el CTA.

Radicar ante el comité
departamental las TRD y
anexos.

30/08/2021

100%

Actualizar las Tablas de
Retenciéon Documental.

30/08/2021

100%

Crear un cronograma de
capacitaciones.

15/08/2021

100%

Socializar las TRD.

PERMANENTE

100%

El proceso de socializacion de las
TRD se realiz6 satisfactoriamente
seglin cronograma.

Implementacién.

PERMANENTE

100%

La entidad debe aprobar, publicar
e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion.

Actualizacion Plan de
Conservacion Documental.

30/09/2021

100%

Actualizacion Plan de
Preservacion Documental.

30/09/2021

100%

Aprobacion y publicacion.

100%

Fue aprobado segun decreto 0169 de
29/11/2021

Implementacidn.

PERMANENTE
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MAPA DE RUTA ASPECTOS CRITICOS EVIDENCIADOS POR EL DIAGNOSTICO DEL AGN

ASPECTOS CRITICOS

Corto Plazo

Mediano Plazo

Largo Plazo

Cumplimiento

No.

PLAN

Actividad

Permanentes

2020

2021

2022

2023 +

% AVANCE

OBSERVACIONES

La entidad debe identificar e
iniciar a organizar los FDA.

Identificar los fondos
acumulados.

31/12/2021

50%

Realizar visitas de control y
seguimiento a los archivos de
gestion.

PERMANENTE

100%

Organizacién de fondos
acumulados.

PERMANENTE

5%

La entidad debe realizar los
inventarios documentales en su
estado natural para los FDA, con
el proposito de elaborar las TVD.

Realizar inventarios en archivo
central.

PERMANENTE

15%

La entidad debe elaborar, aprobar,
publicar, convalidar e
implementar las TVD.

Recopilacion de informacion
para historia institucional.

30/08/2021

30/11/2023

50%

Cuadro organico funcional de
la estructura administrativa de
la Alcaldia de Bucaramanga,
de 1923 al 2000.

30/11/2023

50%

Elaboracidn de historia
institucional e identificacion de
los diferentes periodos.

30/11/2023

50%

Creacion de formatos de TVD
y fichas de valoracion
documental aprobados por
Calidad.

30/11/2023

100%

Elaboracion de fichas de
valoracién documental.

30/11/2023

30%

Se han realizado fichas de valoracion
documental para el Area de Despacho
Alcalde.
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MAPA DE RUTA ASPECTOS CRITICOS EVIDENCIADOS POR EL DIAGNOSTICO DEL AGN

ASPECTOS CRITICOS Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo Cumplimiento
No. PLAN Actividad Permanentes 2020 2021 2022 2023 + % AVANCE OBSERVACIONES
Creacién de TVD segun 30/11/2023 0%
periodos encontrados.
Proceso de convalidacion y 30/11/2023 0%
aprobacion de las TVD.
Realizar capacitaciones a
La entidad debe continuar funcionarios en temas de Se cuenta con un cronograma anual
realizando los inventarios de los normatividad archivistica'y en 100% ; ; o
7 | archivos de gestion y central los aspectos técnicos de PERMANENTE el cual se esta cumpliendo al 100%.
teniendo en cuenta que su clasificacion, organizacion y
porcentaje es un poco bajo. descripcién documental.
Hacer seguimiento a los Visitas técnicas y designacion de
archivos de gestion. PERMANENTE enlaces para cada secretaria.
Elaboracion de inventarios PERMANENTE Se mide por el dato de transferencias,
TVD, eliminacion documental y
entregas de puestos.
La entidad debe elaborar, aprobar | Elaboracion de un informe
y publicar el sistema de gestion técnico sobre la gestion del
8 | de Documento Electrdnico de documento electrénico en la 100%
Archivo (SGDEA). entidad.
Documentos electronicos de
archivo (SGDEA) entre las areas | Realizar formato de encuesta
de TICS y de Gestion sobre documento electronico 30/11/2022 10%

Documental.

con base en las TRD vigentes.
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MAPA DE RUTA ASPECTOS CRITICOS EVIDENCIADOS POR EL DIAGNOSTICO DEL AGN

ASPECTOS CRITICOS Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo Cumplimiento
No. PLAN Actividad Permanentes 2020 2021 2022 2023 + % AVANCE OBSERVACIONES
Apoyar a la Oficina Asesora de , -
TICS y a la Secretaria Se prest6 apoyo para la correccion del
Administrativa, con el proyecto documento técnico del proyecto de
de implementacion de la cero papel”, segun estipulaciones de
Pl€ . PERMANENTE la Secretaria de Planeacion.

estrategia de transformacion 80%
digital orientada a la mejora del
proceso de gestion documental
en el Municipio de
Bucaramanga.

La entidad debe identificar los Creacidn de un plan de trabajo

archivos de derechos humanos, y | para la identificacion de

en dado caso de que existan, tener | posibles archivos de derechos 01/08/2022 31/08/2022 100%

9 | presente que estos documentos humanos con base en TRD.

son de caracter reservado y la

conservacion es total, por lo que Identificacién de archivos de

tienen que integrar esa derechos humanos, y creacion

informacion en las TRD y aplicar | de protocolos para el manejo 01/08/2022 30/11/2023 30%

los protocolos de gestion de de los archivos de derechos

DD.HH. y la Circular 001 de humanos.

2017.
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10. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Con el fin de realizar un seguimiento objetivo, que permita realizar el control sobre las actividades a
ejecutar, su porcentaje de avance y entregables, se articula el PINAR con el Plan de Accion Institucional,
mediante el cual anualmente se define y mide el porcentaje de avance de las actividades a ejecutar para
garantizar el cumplimiento.

PLAN O PROYECTO

INDICADORES OBSERVACIONES

Diagndstico técnico de
archivos de gestién, central e
historico.

1. Total de metros lineales de documentacion de
archivos de gestion, central e histérico.

Inventario documental de
archivos de
gestién, central
histérico.

1. Seguimiento a creacion de inventarios en los
archivos de gestion

2. Descripciéon detallada y sistematica de las
unidades documentales en el archivo, central con
documentacion

3. Capacitaciones y visitas técnicas sobre
diligenciamiento del inventario.

Elaboracién de Tablas de
Valoracién Documental (TVD).

1. Tablas de Valoracién Documental de todas las
dependencias de la Alcaldia de Bucaramanga.

2. lIdentificacion de fondos acumulados en la
Alcaldia de Bucaramanga.

Apoyo a herramientas para
SGDEA.

1. Informe de avance con datos de apoyo.

2. Formato para encuesta sobre el estado de los
documentos electrénicos de archivo producidos
en la Alcaldia del Municipio de Bucaramanga

Actualizacién e
implementacién SIC.

1. Evidencia de implementacion de los programas.

Socializacion TRD.

1. Ejecucion de acciones que propendan a
garantizar la aplicacion de las TRD 2021

Capacitaciones en normatividad
archivistica.

1. Cumplimiento del cronograma de
capacitaciones

2. Relacion entre numero de solicitudes y
capacitaciones impartidas en el periodo de
ejecucion del cronograma

Cumplir con los requerimientos
de busqueda documental.

1. Nimero de solicitudes presentadas ante el
archivo.
2. Numero de solicitudes resueltas.

Transferencias
documentales.

1. Cumplimiento del cronograma  de
transferencias documentales.

Archivos de derechos humanos.

1. Matriz de identificacion de series y subseries
asociadas al trdmite de posibles violaciones a los
DDHH, DIH y Conflicto Armado Colombiano.
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11. CRONOGRAMAS

MES/
SEMANA SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4
Secretaria de Secretaria de
Desarrollo Social Desarrollo Social
ENERO N/A N/A
Secretaria de Secretaria de Secretaria del Secretaria del
FEBRERO Desarrollo Social Desarrollo Social Interior Interior
Secretaria del Secretaria del Secretaria Secretaria
MARZO Interior Interior Juridica Juridica
Secretaria Juridica Secretaria Juridica Secretaria Secretaria
ABRIL Administrativa Administrativa
Secretaria Secretaria Secretaria de Secretaria de
MAYO Administrativa Administrativa Educacion Educacion
Secretaria de
Infraestructura y
JUNIO Secretaria de Secretaria de Unidad de Secretaria de
Educacion Educacion Servicio Publicos Infraestructura
Domiciliarios
Despacho Alcalde | Despacho Alcalde
Despacho Alcalde y (Oficinas y Oficina de
JULIO Secretaria de Area de Prensay Asesoras) y Control Interno de
Infraestructura Comunicaciones Oficina de Control Gestién
Interno
Disciplinario
Secretaria de Secretaria de Secretaria de Secretaria de
AGOSTO Planeacién Planeacioén Planeacién Planeacién
Secretaria de Salud | Secretaria de Salud Secretaria de Secretaria de
SEPTIEMBRE y Medio Ambiente y Medio Ambiente Salud y Medio Salud y Medio
Ambiente Ambiente
Secretaria de Secretaria de Secretaria de Secretaria de
OCTUBRE Hacienda Hacienda Hacienda Hacienda
) Oficina de Departamento
Area de TICS Oficina de Asuntos Administrativo del
NOVIEMBRE Valorizacion Internacionales Espacio Publico
(OFAI) (DADEP)
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Temay actividad Responsable de Fecha Duracién
actividad
Sistema de Cesar lvan Gomez miércoles, 25 de mayo | 1 horay 30
Conservacion Basto de 2022 9:00 am — minutos
Documental. 10:30 am
Aplicacién de Tablas Gabriel Julio Uribe y Miércoles, 15 de junio | 1 horay 30
de Retencién Sergio Armando de 2022 2:30 pm — minutos
Documental (TRD). Céaceres Mateus 4:00 pm
Formatos de Gestion Cesar Augusto Iglesias | Viernes, 8 de juliode | 1 horay 30
Documental (Hoja de Montaguth y Sergio 2022 9:00 am - 10:30 minutos
Control e Inventario Armando Céaceres am
Documental). Mateus
Instrumentos Cesar lvan Gomez Martes, 16 de agosto 1 horay 30
Archivisticos (PGD, Basto, Oscar Mauricio de 2022 minutos
PINAR y Manual de Bermudez Arenilla 'y 3:00 pm — 4:30 pm
Gestién Documental). Gabriel Julio Uribe
Transferencias Cesar Augusto Jueves, 22 de 1 horay 30
documentales Iglesias septiembre de 2022 minutos
primarias. Montaguth 8:30 am — 10:00 am
Bioseguridad en el Claudia Lorena Goémez | Lunes, 10 de octubre 1 horay 30
manejo de archivos. Sepulveda de 2022 4:00 pm - minutos
5:30 pm
Plan de Preservacion Cesar lvan Gémez y Miércoles, 26 de
Digital. Gabriel Julio Uribe octubre de 2022 8:30 | 1 horay 30
am — 9:30 am minutos
Identificacion de Claudia Lorena Gémez Martes, 1 de 1 horay 30
Archivos de DDHH. y Sergio Armando noviembre de 2022 minutos
Caceres Mateus. 9:00 am — 10:30 am
Formatos de gestion Carlos Augusto Viernes, 18 de 1 horay 30
documental (Hoja de Gonzélez Serrano y noviembre de 2022 minutos

control e inventario
documental).

Gabriel Julio Uribe.

10:00 am — 11:30 am
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SECRETARIAS Y OFICINAS ASESORAS

FECHA ASIGNADA

Secretaria Administrativa y Oficina de Control
Interno de Gestion.

FEBRERO Y MARZO

Secretaria de Planeacion, Area de TICS vy

Publico — DADEP.

Oficina de Asuntos Internacionales - OFAI. ABRIL'Y MAYO
Secretaria de Hacienda y Secretaria de
. JUNIO

Desarrollo Social.
Secretaria de Educacion, Despacho del Alcalde

2 o JULIO
y Area de Prensa y Comunicaciones.
Secretarlg de !nfraestructu_rq_y .Unldad Técnica AGOSTO
de Servicios Publicos Domiciliarios.
Secretarlg _de_I In_terlor y Oficina de Control SEPTIEMBRE
Interno Disciplinario.
Secretaria Juridica y Oficina de Valorizacion. OCTUBRE
Secretaria de Salud y Medio Ambiente y
Departamento  Administrativo del Espacio NOVIEMBRE
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12. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA
0.0 Original 30 de octubre de 2015
0.0 Actualizacion, cambio a 10 de julio de 2019

codigo GDO.

1.0 Actualizacion 19 de diciembre de 2020
2.0 Actualizacién 28 de enero de 2021
3.0 Actualizacion 30 de agosto de 2021
4.0 Actualizacién 26 de enero de 2022
5.0 Actualizacién 12 de diciembre de 2022




