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INFORME AVANCES DEL PINAR- CORTE 30 DE DICIEMBRE DE 2021

Para realizar el informe de los avances del PINAR, nos remitimos a lo aprobado en ef Comité
institucional de Gestién y Desempefio segin acta No. 005 del 28 de enero de 2021, PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR 2021, que plantea los siguientes objetivos:

Cbjetivo general: Lograr en la vigencia 2021, la implementacion de planes y proyectos que
gestionen, automaticen, brinden seguridad y acceso a la informacion contenida en los
documentos de archivo, dando cumplimiento a la normatividad aplicable y fortaleciendo asi Ia
gestién documental de Contraioria Municipal de Bucaramanga.

Objetivos especificos: Se plantean los siguientes Objetivos especificos:

a. Fortalecer el Programa de Gestion Documental - PGD, con ¢l fin de consolidar ia
planeacién de ia funcién archivistica.

b. Fortalecer el procedimiento de la ventaniila Gnica de correspondencia, con el fin
de mejorar la gestion de los documentos.

c. Adoptar las Tablas de Retencién Documentat - TRD una vez convalidadas de parte
del Conseio Departamental de Archivos de Santander.

d. Organizar los archivos de gestion de acuerdo a las nuevas Tablas de Retencion
Documental convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos de Santander.

e. Armonizar el sistema de gestidn documental con ios otros sistemas de gestién
documental de la Entidad, con el fin de estandarizar los procesos y procedimientos.

f. Capacitar a los funcionarios y contratistas en temas de gestién documental.
g Mejorar la infraestructura y espacio de los depositos de archivo.

h. Disponer de recurso financiero para modernizar el proceso de gestion documental
de la Entidad.

i. Seguir elaborando los programas especificos que se ajusten a la Entidad.

j- Elaborar herramientas para la valoracién de documentos.

Los Objetivos planteados en la reunidn del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio,
congcurren con aspectos criticos, planes, proyectos y metas contenidas en el PINAR y sobre ef
que se destacan los avances por cada uno de eflos,

1. Socializar a los empleados de la entidad el Programa de Gestién Docurental
mediante correo electrénico: El dia 10 de febrero de 2021, se realizd la
respectiva socializacion a los empieados de la entidad mediante correo
electrénico

En el cronograma de actividades estaba para cumplir en la vigencia 2021. Se dio
cumplimiento en un 100% durante el afio 2021. Se debe continuar con su socializacién y
fortalecimiento para ia vigencia 2022.
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Realizar seguimiento al Programa de Gestibn Documental: Para el primer
seguimiento al Programa de Gestion Documental se aplicd Plan B donde se
envid correo  a todos los duefios de los procesos dando instrucciones sobre
cumplimiento de las normas archivisticas, verificacion estado archivos de
gestion, cumplimiento del Programa de Gestion Documental y aplicacion del
sistema integrado de conservacion de documentos, diligenciamiento del
inventario documental y se les envid los diferentes modelos de rdtulos para
carpetas y cajas. lgualmente, el dia 16 de septiembre de 2021 se envid
circular No. 032 dando instrucciones sobre la organizacion de los archivos de
gestion, custodia y conservacion del inventario documental. Igualmente,
durante los dias 14 y 15 de diciembre de 2021 se realizd visita a los Archivos
de Gestién donde se revisd su estado, cumplimiento de normas archivisticas
y cumplimiento del Programa de Gestion Documental.

En el cronograma de actividades estaba para cumplir en la vigencia 2021, Se dio
cumplimiento en un 100% durante &l afo 2021. Se deba continuar con su seguimiento para la
vigencia 2022,
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Seguimiento al Programa de Gestién Documental
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Gestionar la aprobacién de la actualizacin de la tabla de retencién
documental, ante el ente competente: De parte de la Secretaria General se
realizo el respectivo seguimiento al tramite dado a las TRD de parte del
Consejo Departamental de Archivos. El Consejo Departamental de Archivos de
Santander no convalidd las TRD v las regresd para que sa e realice una
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En el cronograma de actividades estaba para cumplir en la vigencia 2021. Se dio
cumplimiento en un 100% durante el afo 2021, Se debe continuar con su seguimiento para la
vigencia 2022 una vez se presenten nuevamente las TRD ante el Consejo Departamental de
Archivos de Santander hasta lograr la revision y aprobacidn.

Expedicion Acto Administrativo que adopta nuevas TRD
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4. Realizar seguimiento semestral a los archivos de gestién sobre cumplimiento

de las normas archivisticas: Para el primer seguimiento a los Archivos de
Gestidn sobre cumplimiento de las normas archivisticas, se aplicd Plan B
donde se envié cormeo a todos los duefos de los procesos dando
instrucciones sobre cumplimiento de las normas archivisticas, verificacion
estado archivos de gestibn, cumplimiento del Programa de Gestidn
Documental y aplicacion del sistema integrado de conservacidn de
documentos, diligenciamiento del inventario documental y se les envid los
diferentes modelos de ritulos para carpetas y cajas. Igualmente, el dia 16 de
septiembre de 2021 se envid circular No. 032 dando instrucciones sobre la
organizacion de los archivos de gestidn, custodia y conservacion del
inventario documental. Iguaimente, durante los dias 14 y 15 de diciembre de
2021 se realizd visita a los Archivos de Gestién donde se revisd su estado,
cumplimiento de normas archivisticas y cumplimiento del Programa de
Gestién Documental

Se adjunta el consolidado de calificacién que se hace fisicamente en cada dependencia con el
funcionario responsable del manejo de archivos de gestion de la Contraloria en las vigencias
4017, 2018, 2019, 2020 y 2021, en los principales aspectos, con el siguiente resultado de
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AVANCES DEL ARCHIVO DE GESTION 2021 DE LA CMB
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Se concluye que a partir de la vigencia de 2017 hasta la fecha, las diferentes oficinas han
venido mejorando y atendiendo a las observaciones y capacitaciones recibidas en cuanto al
manejo de archive de gestién que tienen a su cargo.

En el cronograma de actividades estaba para cumplir en la vigencia 2021. Se logrd dar
cumplimignto al 100% durante el afo.

Se requlere varlar el cronograma. No Se trata de un programa si no de una Actividad
transversal ¥y permanente ano tras anio. Se debe continuar para la vigencia 2022

Control y seguimiento a los archivos de gestion
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5. Gestionar la asignacion de espacio para el Archivo Central: Se realizaron las
respectivas diligencias ante la Alcaldia de Bucaramanga gestionando espacio para
nuestro Archivo Central sin obtener respuesta positiva, ya que en la actualidad no
cuenta con espacio locativo para dicha labor.

En el cronograma de actihvidades estaba para cumplir en la wvigencia 2021. Se dio
cumplimiento en un 100% durante el afo 2021. Se debe continuar con la gestion ante la
Alcaldia de Bucaramanga para la vigencia 2022,
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6. Realizar una capacitacién para los responsables del manejo de los archivos de
gestidn sobre la ley general de archivos: El dia 13 de febrero de 2021, se
realizd la respectiva capacitacidn a todos los empleados de la entidad.

En el cronograma de actividades estaba para cumplir en la vigencia 2021. Se dio
cumplimiento en un 100% durante el afio 2021, Esta actividad se debe continuar realizando
afio tras afio capacitando a los funcionarios que manejan los archivos de gestion; por
consiguiente se debe realizar en la vigencia de 2022,

Capacitacidn a los responsables de los archivos de gestién
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7. Socializar a los empleados de la entidad el Programa de documentos vitales
o esenclales mediante el correo institucional: El dia 10 de febrero de 2021,
se realizd la respectiva soclalizacién a los empleados de la entidad mediante
correo electronico.

En el cronograma de actividades estaba para cumplir en la vigencia 2021, Se dio
cumplimiento en un 100% durante el afio 2021. Se debe continuar con su socializacion y
fortalecimiento para la vigencia 2022,
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8. Soclalizar a los empleados de la entidad el Programa de documentos

especiales mediante el correo institucional: El dia 10 de febrero de 2021, s

realizé la respectiva socializacién a los empleados de la entidad mediante
correo electrénico.,

En el cronograma de actividades estaba para cumplir en la vigencia 2021. Se dio
cumplimiento en un 100% durante el afo 2021. Se debe continuar con su socializacidn y
fortalecimiento para la vigencia 2022,

Socializar a los empleados de la entidad el programa de
documentos especiales mediante el correo electronico
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9. Realizar las gestiones pertinentes ante el Secretario General y Contralor de la

Entidad, para que se incluya dentro del plan de adquisiclones el presupuesto
necesario para contratar los servicios de un profesional con conocimiento y
experiencia en temas de archivo, en especial, elaboracién de las tablas de
Valoracién Documental del Archivo Central: El dia 1 de Junio de 2021, se
elabord oficio dirigido a la Secretaria General enviado mediante correo
electronico, solicitando apoyo de acuerdo a las limitantes presupuestales por
las que atraviesa la entidad, para que se contrate una persona con
conocimientos y experiencia en temas de archivo, para que se encargue de
la eleboracion e implementacién de las Tablas de Valoracidn Documental
para el Archivo Central.
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En el cronograma de actividades estaba para cumplir en la vigencia 2021. Se dio
cumplimiento en un 100% durante ¢l afio 2021. Se debe continuar con la gestidn a nivel de
la entidad para gue se contrate el personal idéneo, para que elabore e implemente las TVD
para la vigencia 2022,

Realizar las gestiones pertinentes ante el Secretario
General y Contralor de la Entidad para contratar la
elaboracién de las TVD
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10. Realizar las gestiones pertinentes ante el Secretario General y Contralor de la
Entidad, para que se incluya dentro de! plan de adquisiciones el presupuesto
necesario para contratar los servicios de un profesional con conocimiento y
experiencia en temas de archivo, en especial, en disenar e implementar el
Sistema de Gestion de Documentos Electr6nicos de Archivos (SGDEA): E! dia
1 de Junio de 2021, se elabor oficio dirigido a la Secretaria General
enviado mediante correo electrénico, solicitando apoyo de acuerdo a las
imitantes presupuestales por las que atraviesa la entidad, para que se
contrate los servicios de un profesional con conocimientos y experiencia en
temas de archivo, en especial, en disefiar e implementar el Sistema de
Gestién de Documentos Electronicos de Archivos (SGDEA).

En el cronograma de actividades estaba para cumplir en la vigencia 2021. Se dio
cumplimiento en un 100% durante e! afio 2021. Se debe continuar con fa gestién a nivel de
la entidad para que se contrate el personal idoneo, para que disefie e implemente el Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos SGDEA durante [a vigencia 2022,

Realizar las gestiones pertinentes ante el Secretario
General y Contralor de {a Entidad para contratar el
disefio e implementar el Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivos {(SGDEA}
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11. Realizar seguimiento semestral para verificar el cumplimiento y

Aplicacién del Sistema Integrado de Conservacién de Documentos —
SIC: El dia 10 de febrero de 2021, se realizd la respectiva socializacion a los
empleados de la entidad mediante correc electronico del Sistema Integrado
de Conservacion de Documentos SIC. lgualmente, teniendo en cuenta
nuestro cronograma la primera visita a los archivos de gestion era para los
dias 24 y 25 de Junio de 2021 y frente a la imposibilidad de estar todos ios
funcionarios en la entidad por la emergdencia sanitaria y por continuar la
mayoria de funcionarios realizando su trabajo en casa, se aplicé Plan B
donde se envid correo a todos los duefios de los procesos dando
instrucciones sobre cumplimiento de las normas archivisticas, verificacion
estado archivos de gestion, cumplimiento de! Programa de Gestion
Documental y aplicacion del sistema integradoc de conservacion de
documentos, diligenciamiento del inventario documental y se les envié los
diferentes modelos de r6tulos para carpetas y cajas. igualmente, durante los
dias 14 y 15 de diciembre de 2021 se realizd visita a [os Archivos de Gestién
donde se revisé su estado, cumplimientc de normas archivisticas,
cumplimiento del Programa de Gestibn Documental y se verificé el
cumplimiento y Aplicacidén del Sistema Integrado de Conservacién de
Documentos - SIC. Se anexa archivo PDF que contiene Acta de Visita.

En el cronograma de actividades estaba para cumplir en la vigencia 2021. Se dic
cumplimiento en un 100% durante el afio 2021. Esta actividad se debe continuar realizando
ano tras ano; razén por la cual para la vigencia 2022 se debe seguir fortaleciendo y aplicando
el Sistema Integrado de Conservacion de Documentos
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Seguimiento semestral al Sistema Integrado de Conservacion de
Documentos- SIC
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El andlisis de valoracién porcentual de avance del PINAR fue realizado por e Profesional
Universitario Jesus Marfa Mufoz Jerez, encargado del Grupo de Recursos Fisicos, Gestidn
Documental y Archivo.

ER JOHA!
Secretario General

Contraloria Municipal de Bucaramanga @
Proyecto y Reviso: Jesus Maria. Mufioz Jerez/ Profesional Uni rio




