FORMATO CONTROL DE DOCUMENTO DE PAGOS

Version 02:
Codigo: F-PA-GJC-01

CONTRATISTA CONTRATO N° A
CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN 064 DE 2025
PAGO PERIODO DE EJECUCION
NUMERO | DE__| 10 3010112025 - 2810212025
APLICA ENCARGADO DE
DOCUMENTOS PERIODICIDAD SUMINISTRAR EL
NO Sl DOCUMENTO

1. Control documental para pago de contratos. X - [Todos los pagos Contratista
2. Informe de actividades X- [Todos los pagos Contratista
3. Certificacion Bancaria { X+ [Todos los pagos Contratista
4. Flactu_rla original o Cuenta de Cobro (régimen X [Todos los pagos Wantiatista

simplificado)
5. Planilla pggada ;egur!dad Socrally soporte d.e X" [Todos los pagos Contratista

transaccion realizada ante la entidad bancaria.
6. Original del pago de estampillas departamentales x * odos ios pagos S

y soporte de pago.
7. Formato de acta de pago y supervisién (2 copias) X " [Todos los pagos Supervisor
8. Acta de liquidacion X Liquidacion de contrato  [Supervisor

Recibido Oficina Fecha de Recibido
SH.  Zhwbeh s 11-03 - 201 _

NOTA 1: Es importante tener en cuenta el orden de los documentos. En caso de adiciones presentar los documentos necesarios|
para su revision.
NOTA 2: El desembolso se realizara dentro de los cinco dias habiles después de radicada la cuenta en la secretaria de Hacienda
(En caso de encontrar alguna inconsistencia en los soportes de la respectiva cuenta se retornaran a la oficina gestora para inician
nuevamente el tramite)
NOTA 3: Los pagos se haran mediante giro directo a la cuenta bancaria a nombre del contratista por medio de las plataformas
electronicas de los bancos autorizados por la entidad contratante.
NOTA 4: Es responsabilidad del supervisor verificar la veracidad de la informacion en el presente control documental de acuerdoj
a los Art. 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 (supervision e intervencion contractual)
NOTA 5: Se debe presentar dos copias del formato de acta de pago y supervision, se debe presentar de manera fisica.
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INFORME DE ACTIVIDADES No 01

NOMBRE CC.]

CONTRATISTA | CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN | NIT | 1098081927
g 064 DE | PERIODO \

N°CONTRATO| 250 D8 | FE R O On | DESDE 30/01/2025 HASTA | 28/02/2025

OBJETO DEL CONTRATO

PRESTAC!ON DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA COORDINACION ORGAMZAC!ON Y
GESTION INTEGRAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL, EN CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS VIGENTES, EN EL MUNICIPIO DE OIBA SANTANDER”

NUMERO DE PAGO 01 ; DE:
MIGUEL ANGEL ROJAS NINO

10

NOMBRE DEL
) PROFESIONAL UNIVERSITARIO / SECRETARIA
SUPERVISOR Y CARGO: | GENERAL
DESCRIPCION DE OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES DURANTE EL RESPECTIVO
PERIODO
DETALLAR LAS ACTIVIDADES

OBLIGACIONES DEL

CONTRATO

DESARROLLADAS DURANTE
EL RESPECTIVO PERIODO

EVIDENCIA

:

Prestacion de servicios
profesionales !
brindando asesoriay |
acompanamiento a la |
Secretaria General y
de gobierno en el
archivo, foliacion y
clasificacion que
mensualmente produce
dicha dependencia. |
Prestacion de Servicios |
profesionales
brindando asesoria y
acompafamiento en el |
seguimiento de la |
ejecucion y aplicacion |
de las TRD en cada
una de las
dependencias de la
alcaldia municipal.

' Se continuo con la organizacion de

contratos de la vigencia 2024. Se
realizo una actualizacion de la
base de datos de organizacion.

Gestion documental viene

' avanzando en la digitalizacién de

los expedientes

Se realizo el FUID de las

. diferentes subseries de ias series
. CONTRATOS y CONVENIOS de

la vigencia 2024.

BASE DE DATOS DE
CONTRATOS
ORGANIZADOS Y
REVISADOS DE LA
VIGENCIA 2024.

| ANEXO
PANTALLAZO DE
LOS PDF'S

Anexo FUID
Inventarios y
fotografias de la
ubicacion de los
expedientes
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Prestacion de servicios  Se realizd acompaniamiento a la
profesionales - busqueda de documentos oficiales
brindando asesoriay |  requeridos por las diferentes
acompanamiento en el | dependencias en el archivo central
seguimiento de la y en el archivo de gestion.
estandarizacion y
socializacion de los
procedimientos para la
organizacion de los
archivos de gestion de
cada una de las
dependencias de la
alcaldia municipal.

Prestacion de servicios | Se realizo la actualizacién del Plan |

profesionales Institucional de Archivo
brindando .r'
acompariamientoy |
apoyo en el i
seguimiento a cada |
uno de los programas y |
planes establecidos del |
plan institucional de
archivo (PINAR),
sistema integrado de
conservacion y
programa de gestion
documental.

Anexo solicitudes de
entrega de elementos
y documentos del
Archivo Central y de
gestion

Anexo
Plan
Institucional
De Archivo

Prestacion de servicios | No se han desarrolio actividades
profesionales debido a que no ha reunido el
brindando comite
acompanamiento y
apoyo al comité interno |
de Archivo en las
sesiones y actividades
que se disponga a

No se han
desarrollado
actividades en los
ultimos 30 dias

__ realizar.
Prestacion de servicios | Durante los ultimos 30 dias se ha
profesionales venido adelantando la revision a

brindando asesoria, | todos los PDF’'s después de la
acompanamientoy | digitalizacién de los contratos del
apoyo al proceso de 2024
gestion documental y
archivo en la
identificacion, |

T
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clasificacion,
ordenacion, foliacion
natural y digitalizacion |
de los archivos de
gestion que genere el
periodo contractual.

7. Prestacion de servicios

profesionales
brindando

acompafamiento y

apoyo en las jornadas
de capacitacion y

sensibilizaciéon que
adelante la secretaria |
respecto a las normas |
que establecen laley |
general de archivo y su |
correcta aplicacion.

Durante la presente vigencia
mensual no se presto el servicio
de este item, debido a la cantidad
trabajo represado.

No se han
desarrollado
actividades en los
ultimos 30 dias

Prestacion de servicios

Se actualizo el Plan de

Anexo la actualizacion

profesionales Conservacion Documental del Plan de
brindando apoyo y Conservacion
acompanamiento en la Documental
formulacion y
elaboracion del Plan de
Conservacion Digital a
largo plazo
Prestacion de servicios | De la realizacion del Formato Anexo 2

profesionales
brindando apoyo y
acompafiamiento en la
formulacion y
elaboracion de las
Tablas de Control de
Acceso a la
Informacion

Unico de Inventario Documental a
1600 cajas X200 del Archivo
central, que se han venido
interviniendo desde el ano
anterior, el trabajo se ha
complementado con el cambio a
las cajas mas deterioradas o
afectadas por humedad por cajas
nuevas, o arreglo de algunas cajas
con elementos que permitan que

| la caja tenga mas durabilidad.

Se sigue trabajando en la
rotulacion e identificacion de las
cajas del archivo Central, ia cual

Se esta trabajando en
el registro fotografico
de los FUID del
Archivo Central y se
inicio con la digitacion
de las primeras 750
cajas
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‘avanza en un 70%, superando la
‘caja 2000.

Productos y/o Otros Anexos

Se hace entrega de las evidencias como anexos del informe de Actividades.
Cuenta de cobro.
Estampilla Departamental con soporte de pago.
Planilla de Aportes al sistema de Seguridad Social Integral con soporte de pago.
Certificaciéon bancaria.

wstbiea Vengde:

CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN

C.C. 1098681927 /

%

BASE DE DATOS DE CONTRATOS ORGANIZADOS Y REVISADOS DE LA VIGENCIA
2024

# OBJETO CONTRATISTA ESTADO

PRESTACION DE SERVICIOS BRINDADO APOYO
EN EL FORTALECIMIENTO Y FOMENTO DE LOS
VALORES ARTISTICOS Y CULTURALES
MEDIANTE LA ORGANIZACION, INSTRUCCIONY
CONFORMACION DE GRUPOS DE DANZAS EN  |WILSON GARAVITO [Falta conficto de interes,
EL MUNICIPIO DE OIBA, SANTANDER. PINZON Pagos

181

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION COMO CAMAROGRAFO BRINDANDO
APOYO EN EL FORTALECIMIENTO A LAS

g ESTRATEGIAS DE COMUNICACION Y DIFUSION
DE LA INFORMACION, EN EL MUNICIPIO DE CRISTIAN ALFONSO
OIBA, SANTANDER PALACIOS Falta acta de cierre
183| ANULADO POR GOBIERNO
184 ADQUISICION DE AYUDAS TECNICAS PARA LA |REPREFARCOS falta pagos y acta de
POBLACION VULNERABLE EN CONDICION DE SAS cierre
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DISCAPACIDAD DEL MUNICIPIO DE OIBA
SANTANDER

185

SUMINISTRO POR MONTO AGOTABLE DE
MATERIALES PETREOS (RECEBO) PARA EL
MEJORAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE LA
MALLA VIAL TERCIARIA DEL MUNICIPIO DE OIBA

MINA PIEDRA
HERRADA SAS

Faltan pagos y acta de
cierre

186

SUMINISTRO DE MATERIALES PARA AYUDAR A
LAS VICTIMAS DE DANOS POR EFECTOS
NATURALES QUE SE ENCUENTREN
REGISTRADOS DENTRO DEL BANCO DE
GESTION DEL RIESGO MUNICIPAL

P&R INVERSIONES
SAS

FALTA PAGOS

57| APOYO LOGISTICO ACTIVIDADES CULTURALES |IVAN GOMEZ Falta liquidacion y acta de
Y DEPORTIVAS AMAYA cleirh
KAREN PAOLA
188| BIENESTAR SOCIAL AGUILAR DIAZ Falta acta de cierre
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION Y LOGISTICO PARA EL DESARROLLO
DE ACTIVIDADES CONTEMPLADAS EN EL COOPERATIVA DE
189/ PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL PARA LA | TRABAJO ASOCIADO
VIGENCIA 2024, DIRIGIDOS A LOS INTEGRAL DEL
FUNCIONARIOS DE PLANTA DE LAALCADIA  |NORESTE
MUNICIPAL DE OIBA, SANTANDER. COLOMBIANO CTA _ |Falta polizas y pagos
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE (A.C.P.M
160/ GASOLINA ) PARA EL PARQUE AUTOMOTOR DE
PROPIEDAD DE LA ALCALDIA MUNIIPAL DE COOTRASARAVITA |Faltan pagos y acta de
OIBA, SANTANDER LTDA Silih

191

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA EN EL AREA
EDUCATIVA DE LA SECRETARIA DE SALUD Y
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE OIBA,

LAURA MALLERLY

SANTANDER , PARA LA REALIZACION DE MENDOZA AVELLA
REGISTROS, SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
EDUCATIVOS Y APOYO EN ACTIVIDADES
LOGISTICAS Falta acta de cierre
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES |COOPERATIVA DE
PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE TRABAJO ASOCIADO |Falta acta de cierre cambiar
192 |CONTRATACION, DEFENSA JUDICIAL, INTEGRAL DEL el contrato es una
SUPERVISION E INTERVENTORIA DEL NORESTE impresion, acta de inicio y
MUNICIPIO DE OIBA, SANTANDER. COLOMBIANO CTA |[firmas de
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA FORTALECER LA SECRETARIA LOCAL DE
SALUD EN LA FORMULACION DEL DOCUMENTO SERVICIOS
193 ANALISIS DE SITUACION DE SALUD (ASIS) INTEGRADOS O.C (E
VIGENCIA 2024 SEGUN LINEAMIENTOS S.A) SALUD ’ I

EMITIDOS POR EL ENTE DEPARTAMENTAL Y
NACIONAL PARA EL MUNICIPIO DE OIBA,
SANTANDER

falta acta de cierre

194

AUNAR ESFUERZOS FINANCIEROS
ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS PARA
GARANTIZAR EL SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
CARACTERIZACION FISICOQUIMICA DE LAS
AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE OIBA

convevio Oibana

Falta Plan de
compras,cumplimiento de la
propuesta, certificacion y
Pagos
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CONFORME A LOS LINEAMIENTOS
DETERMINADOS POR EL DECRETO 1076 DEL
2015 Y RESOLUCION 0631 DEL 2015 EMANADA
POR EL MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

195

AUNAR ERFUERZOS QUE PERMITAN
GARANTIZAR EL MEJORAMIENTOS DEL
SISTEMA PENINTENCIARON Y CARCELARIO
PARA EL ESTABLECIMIENTO SOCCRRO, EN
CUMPLIMIENTO DE LOS ARTICULOS 17 Y 19 DE
LA LEY 65 DE 1993

INSTITUTO
NACIONAL
PENITENCIARIO Y
CARCELARIO -
INPEC

Faltan SECOP

196

prestacion de servicios de apoyo a la gestion como
gestores sociales realizando procesos de enlace del
sector urbanocon la administracion municipal

ANA MILENA DIAZ
GALVIS

Faita acta de cierre

197

INSTALACION, MONTAJE Y APUESTA EN
MARCHA DEL ALUMBRADO NAVIDENO 2024 EN
EL MUNICIPIO DE OIBA, SANTANDER

ALUMBRADO
NAVIDENO 2024

Falta acta de cierre

198

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA LA ACTUALIZACION DEL PLAN
ESTRATEGICO DE VIGILANCIA Y CONTROL DEL
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE TRANSITO
Y TRANSPORTE PARA EL MUNICIPIO DE OIBA,
SANTANDER

ESA SERVICIOS
INTEGRADOS OC

Faltan HV empresa,
experiencia del prof.

199

MANTENIMIENTO A TODO COSTO PARA EL
COMPONENTE DE MOVILIDAD CAMIONETA
RENAULT DUSTER 4X4, PLACA GDU553,
CAMION CHEVROLET NQR, PLACA OSMS75,
CHEVROLET NPR, PLACA MBU0O1, CAMIONETA
MRY068, PLACA MRY068 DEL BATALLON DE
ARTILLERIA NO. 5 “CT. JOSE ANTONIO GALAN
PARA INCREMENTAR LOS NIVELES DE
SEGURIDAD EN LA JURISDICCION DE LA
UNIDAD

RUBEN DARIO
MARTINEZ
LIZARAZO

Faltan pagos

200

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
BRINDANDO ASESORIA JURIDICA EN LOS
PROCESOS CONTRACTUALES Y REVISION DE
LOS ESTUDIOS DEL SECTOR QUE ADELANTE EL
MUNICIPIO DE OIBA, SANTANDER

COCPERATIVA DE
TRABAJO ASOCIADO
GENERANDO
CAMBIO CTA
COOPCAMBIO CTA

falta PAGOS, firmas en la
HV y certificacion de
inhabilidades y conflicto
de interes

SUMINISTRO DE ALIMENTACION PARA LA
ASAMBLEA GENERAL DE LA MESA DE

LAS DELICIAS DE Mi

201\ b ARTICIPACION DE VICTIMAS DEL CONFLICTO |TIERRA Falta acta de cierre falta
ARMADO DEL MUNICIPIO DE OIBA. SANTANDER |SANTANDEREANA  |firma elkin
ADQUISICION E INSTALACION DE CAUCHO

05| GRANULADO PARA EL MANTENIMIENTO DE LA [ALFOMBRAS Y
CANCAHA SINTETICA DEL ESTADIO DE FUTBOL |GRAMAS

DEL MUNICIPIO DE OIBA

SINTETICAS S.AS

203

AUNAR ESFUERZOS FINANCIEROS, TECNICOS,
ADMINISTRATIVOS Y HUMANOS PARA LA
ORGANIZACION, PROMOCION Y EJECUCUION
DE ACTIVIDADES ARTISTICAS, CULTURALE,
DEPORTIVAS Y AGROPECUARIAS EN EL MARCO
DE LA 69a FERIAS Y FIESTAS A REALIZARSE EN
EL MUICIPIO DE OIBA, SANTANDER

CORPORACION
PARA EL
DESARROLLO
SOCIAL Y CULTURAL
DE LA REALIDAD
COLOMBIANA

Falta Pian de compras,
antecedentes judiciales,
medidas correctivas, RUT
persona natural
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204

OIBANA

AUNAR ESFUERZOS QUE PERMITAN
GARANTIZAR EL MEJORAMIENTO DEL SISTEMA
PENINTENCIARIO Y CARCELARIO PARA EL

205|ESTABLECIMIENTO PENINTENCIARIO DE

MEDIANA SEGURIDAD Y CARCELARIO DEL
SOCORRO, EN CUMPLIMIENTO DE LOS
ARTICULOS 17,18 Y 87 DE LA LEY 66 DE 1993

P & R INVERSIONES
SAS

faltan pagos

Fotografias Archivo de Gestion Contratos 2024

"

E%

10/03/2025
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ANEXO PANTALLAZO DE LOS PDF’S

2024-011- OSCAK LEONARDO MENESES PEREZ

" 2024-012- DIEGO FERNANDO AGUDELO AMADO
' 2024-017- ORLANDO VALENCIA CEDIEL (1)

' 2024-017- ORLANDO VALENCIA CEDIEL (2)

' 2024-021- YEIMMY MARIANA GARNICA CADENA
" 2024-030- ESA SERVICIOS INTEGRADOS OC (1)

' 2024-030- ESA SERVICIOS INTEGRADOS OC (2)

' 2024-030- ESA SERVICIOS INTEGRADOS OC (3)

' 2024-047-1

" 2024-047-2

' 2024-055- JHONATTAN CAMILO FAJARDO BARON
' 2024-064- CARLOS ARTURO SUAREZ (1)

~ 2024-064- CARLOS ARTURO SUAREZ (2)

' 2024-067- MARTHA LUCIA ACEVEDO FONTECHA
' 2024-073- IVAN ANDRES NINO GARCES

' 2024-075- WILSON GARAVITO PINZON (1)

'~ 2024-075- WILSON GARAVITO PINZON (2)

' 2024-094- CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR COOTRASARAVIT

' 2024-097- GREG FELIPE LEON CALDERON

' 2024-106- IVAN GOMEZ AMAYA (1)

' 2024-106- IVAN GOMEZ AMAVYA (2)

' 2024-116- JENNY ANDREA VARGAS ELLES PTE
' 2024-122- GERMAN CORREDOR GALVIS

" 2024-127- ESA SERVICIOS INTEGRADOS OC (1)
" 2024-127- ESA SERVICIOS INTEGRADOS OC (2}

' 2024-161- LAS DELICIAS DE MI TIERRA SANTANDEREANA
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Anexo solicitudes de entrega de elementos y documentos del Archivo Central
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¢ 2024-001 Falta AC ¢ 2024-002- HENRY SILVA CALDERON (1) & 2024-002- HENRY SILVA CALDERON (2)

& 2024-003- FABIO CAMAHO PATARROYO @ 2024-004- ROQUE JULIO GARCES ACEVEDO ¢ 2024-005- FRANCISCO JAVIER SALCEDO GALVIS
¢ 2024-006- EDINSON GARCIA TRASLAVINA ¢ 2024-007- BENIAMIN EDUARDO PATINOG SILVA ¢ 2024-0091

¢ 2024-009-2 Faita AC ¢ 2024-010- FRANCISCO JAVIER ALVAREZ NARA ¢ 2024-011- OSCAR LEONARDO MENESES PEREZ
¢ 2024-012- DIEGO FERNANDO AGUDELD AMA.. ¢ 2024-014-1 ¢ 2024-014-2

¢ 2024-014-3 Faita AC ¢ 2024-015-01 ¢ 2024-015-02 Falta AC

¢ 2024-016-1 @ 2024-D16-2 Faita AC ¢ 2024-017- ORLANDO VALENCIA CEDIEL (1)

¢ 2024-017- ORLANDO VALENCIA CEDIEL (27 ¢ 2024-0181 ¢ 2024-018-2 Faita AC

g 2024-021- YEIMMY MARIANA GARNICA CADE.. ¢ 2024-026-1 Faita HC # 2024-026-2 Falta AC

# 2024-027-1 Falta HC ¢ 2024-027-2 Faita AC ¢ 2024-028-1 Faita HC

¢ 2024-028-2 Faita AC ¢ 2024-029-1 faita HC ¢ 2024-029-2 Faita AC

# 2024-030- ESA SERVICIOS INTEGRADOS OC (1) ¢ 2024-030- ESA SERVICIOS INTEGRADOS OC (2) ¢ 2024-030- ESA SERVICIOS INTEGRADOS OC (3
¢ 2024-031-1 falta HC ¢ 2024-031-2 Faita AC o 2024-038-01 Falta HC

¢ 2024-038-02 o 2024-038-03 Falta AC ¢ 2024-039-01 Faita HC

¢ 2024-039-02 § 2024-039-03 Faita AC @ 2024-040-1 Faita HC

& 2024-040-2 @ 2024-040-3 ¢ 2024-040-4 Faira AC

¢ 2024-041-1 Falta HC 4 2024-041-2 Falta AC ¢ 2024-044-1 faita HC

# 2024-044-2 Faita AC @ 2024-045-1 Falta HC ¢ 2024-045-2 Falta Ac

& 2024-055- IHONATTAN CAMILO FAJARDO BAR.. ¢ 2024-064- CARLOS ARTURO SUAREZ (1) ¢ 2024-064- CARLOS ARTURO SUAREZ (2)

# 2024-067- MARTHA LUCIA ACEVEDQ FONTEC.. @ 2024-073- IVAN ANDRES NINO GARCES ¢ 2024-075- WILSON GARAVITO PINZON (1)

& 2024-075- WILSON GARAVITO INZON (2) ¢ 2024-094- CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOM... ¢ 2024-097- GREG FELIPE LEON CALDERON

4 2024-106- IVAN GOMEZ AMAYA (1) ¢ 2024-106- IVAN GOMEZ AMAYA (2) & 2024-116- JENNY ANDREA VARGAS ELLES PTE
@ 2024-122- GERMAN CORREDOR GALVIS @ 2022-127- ESA SERVICIOS INTEGRADOS OC (1) ¢ 2024-127- ESA SERVICIOS INTEGRADOS OC (2

S A%A A& 1 AC MOIVTIAC NVE LI TICO0 A CANMTA

ANEXO 1

1 Cristruan Hernandes
A B c D F G H ! J K L 1] N
b |
|
] NUMERD DE TRANSF
CODIGO SUBSECCION | OFICINA |
1
1
1 | {Egresas 2000 2000 750 1 1 700
2 | [Egresos 2000 20000 T30 | 1 150
i J Egresos 2000 2000 e | 1 0
4 Egresos 2000 2000, e | 1 150
5 |Egresos 2000 2000 750 1 100
6§ [Egreses 2000 2000, 750 1 00 |

» .. Caia742 <Caja743 CHalad CajaT4s5 _— Caja 748  Caja 749

Caja750 .. &
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Alcaldia Municipal de Oiba se disefna bajo el
siguiente contexto estratégico:

1.1. HISTORIA

El cacique nombrado Oiba fue identificado en 1540 por la hueste del Capitan Martin
Galeano que recorrid la provincia de los indios Guanes. Este nombre propio se convirtié en
el topénimo que hoy designa al municipio caracterizado por el nimero de yacimientos
arqueoldgicos de origen guane que han sido excavados. Al igual que los demas caciques
guanes, el de Oiba fue encomendado a los Soldados, de la hueste espanola, que se
avecindaron en la Ciudad de Vélez. Se sabe el primer encomendero de los caciques de
Oiba y Cuyamata fue Juan Quintero, un soldado que vino al Nuevo Reino con la Huested
de Federman y avecind¢ en la Ciudad de Vélez.

La encomienda de los indios de Oiba estuvo durante la primera mitad del siglo XVII en poder
de Juan Angel Quintero y su hijo Juan Angel de Angulo. En 1600 el oidor Lesmes de
Espinosa Saravia dispuso que los indios de Poasaque (situado en las actuales cabeceras
de Oiba y Olival), Nemeseque y Poima (situado en las actuales cabeceras de Encino y
Charala) se congregaran en el pueblo viejo de Poasaque. Aunque estos dos pueblos de
Oiba y Poasaque se establecieron en sitios diferentes, cada uno dotado de sus propias
tierras de resguardo, formaron una sola unidad de doctrina.

Pero en el afio de 1623 los caciques de las parcialidades congregadas en el pueblo de
Poasaque se concertaron con el presbitero Juan de Cuadros Rangel para sostener una
capilla doctrinera propia, a la cual contribuirian los blancos de las inmediaciones. Estos
blancos pidieron al Arzobispo que la congregacion de Poasaque ; fuese erigida en
Parroquia con el nombre de "Oiba". Dos afios después, el provisor general del Arzobispo
aprobd esta ereccién parroquial, y conmino al feligresado para edificar un templo nuevo, a
sostener las tres cofradias en las cuales pagaria los mismo el blanco que el indio y a
celebrar la fiesta del Angel San Gabriel que ya era venerada por los indios.

A mediar el siglo XVIII ya el poblamiento de campesinos blancos y mestizos desbordaba
con creces los niveles mantenidos por la poblacién indigena. Este campesinado presionaba
a su organizacién en parroquia. La real Audiencia ordené en 1753 que los indios del pueblo
de Oiba se redujeran a vivir en el Pueblo de Chitaraque. El pueblo de Oiba deberia funcionar
de ahora en adelante como sede de una parroquia cuya ereccion formal deberia ser
tramitada. El primero de febrero de 1796 comparecié un grupo de vecinos de la Parroquia
de San Miguel de Oiba otorgando su poder a Don Alberto Tavera para que solicitara en I3
Curia Diocesana la ereccion formal de la parroquia y el nombramiento del primgs
Examinada la peticion en la Curia, el promotor fiscal
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expres6 que no habia que despacharles el titulo de parroquia porque de hecho ésta ya
existia desde 1753.

En la organizacién republicana Oiba fue considerado un distrito parroquial del Cantén del
Socorro, en la provincia del mismo nombre. Pero en 1835 fue creado el Cantén de Oiba,
con lo cual el distrito parroquial de su nombre adquirié el titulo de Villa de Oiba y se instalo
en ella un jefe politico Cantonal: Don Pio Arenas, con jurisdiccion sobre los distritos
parroquiales de Guadalupe, Sumita, Gambita y Cunacua (Olival). Al crearse en 1858 el
departamento del Socorro, parte del territorio del Estado de Santander, la Villa de Oiba pasé
a esta nueva entidad. En 1870 el censo mostré que su poblacion ya habia llegado a 5521
habitantes. Finalmente, el nuevo ordenamiento del departamento de Santander le confirio
a Oiba su condicién municipal en 1887, en virtud del decreto de régimen territorial expedido
por el Gobernador Pefia Solano. Desde entonces ha integrado la provincia del Socorro,
rebautizada en este siglo con el nombre de los Comuneros.

Dentro de otros simbolos el Municipio de Oiba es identificado por sus Abejas y las Iglesias
Artesanales

1.2. MISION

El municipio de Oiba como entidad territorial fundamental de la division politica
administrativa del Estado, trabaja por el bienestar general y el mejoramiento de la calidad
de vida de la poblacién, administrando los asuntos municipales y prestando los servicios
publicos que determine la Ley, ordenando el desarrollo del territorio y la construccion de las
obras que demande el progreso municipal, promoviendo la participacion comunitaria y el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes, planificando el desarrollo econémico social
y ambiental de su territorio de conformidad con la ley y en coordinacién con otras entidades,
solucionando las necesidades insatisfechas de salud, educacion, saneamiento ambiental,
agua potable, servicios publicos domiciliarios, vivienda, recreacién y deporte, con especial
énfasis en la ninez, la mujer, la tercera edad y los sectores discapacitados, directamente y
en concurrencia, complementariedad y coordinacion con las demas entidades territoriales
y la nacion, en los términos que defina la ley, velando por el adecuado manejo de los
recursos naturales y del medio ambiente de conformidad con la ley, promoviendo el
mejoramiento econémico y social de los habitantes del municipio, y haciendo cuanto
adelantar por si mismo en subsidio de otras entidades territoriales, mientras éstas proveen
lo necesario.

1.3. VISION

En 2025 el municipio sera un territorio reconocido a nivel nacional como pionero en |g
reduccion de brechas sociales, equitativo, transparente, laborioso y respetugsa
sustenta su sostenibilidad en la innovacién constante de sus procese
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representados en el sector agropecuario y turistico, y de dialogo permanente y abierto
entre la ciudadania y la administracion, para la busqueda de una paz duradera y el respeto
de los derechos humanos con enfoque en la Primera Infancia, la Infancia, la Adolescencia,
la Familia y la Mujer.

1.4. LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Con base en el diagnostico interno que se realizé en la Alcaldia Municipal de Oiba y
teniendo en cuenta la necesidad de la organizacion técnica e interventoria de los archivos
e gestién y del fondo acumulado y los instrumentos archivisticos en el cumplimiento de la
politica segun el A.G.N, los cuales fueron el punto de partida para la definicion de los
lineamientos que permitiran a la Alcaldia Municipal de Oiba con su visién al 2030 se
tendra en cuenta los lineamientos estratégicos orientadores para el presente PINAR.

De igual manera, una vez revisada la Misién y Visién; de acuerdo con la metodologia
formulada, se procedié a la identificacion de los Lineamientos Estratégicos los cuales
definen los principales pilares de la estrategia de la Alcaldia Municipal de Oiba.

La identificacion de los Lineamientos le permitird a la entidad concentrar y focalizar sus
esfuerzos para poder llegar al destino final propuesto en su Vision.

En este contexto, la Alcaldia Municipal de Oiba definiendo sus funciones que permitiran
focalizar esfuerzos diferenciadores en el desempeno institucional, enfrentar los retos que le
plantea el entorno y los desafios de crecimiento organizacional y cumplir con su vision.

Finalmente, a partir de sus funciones y sus objetivos estratégicos alineados a las
perspectivas organizacionales:

a. Ejercer en representacion de la comunidad, la vigilancia de la gestion fiscal de la
administracion y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes del
Departamento, Municipios, Entidades descentralizadas y demas del Departamento y de los
Municipios.

b. Evaluar los resultados obtenidos por las diferentes organizaciones y entidades del
Estado en la correcta, eficiente, econémica, eficaz y equitativa administracion del
patrimonio publico, de los recursos naturales y del medio ambiente.

c. Generar una cultura del control del patrimonio del Estado y de la gestién publica.

d. Establecer las responsabilidades fiscales e imponer las sanciones pecuniarias que
correspondan y las demas acciones derivadas del ejercicio de la vigilancia fiscal.

e. Procurar el resarcimiento del patrimonio publico.
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1.5. MARCO NORMATIVO.

> Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan
otras disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia
de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y
el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

> Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de
las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestién y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

> Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”

> Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.

> Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion”.

> ACUERDO No. 001 del 2024: “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
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2.VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL
NACIONAL DE ARCHIVOS (P.I.LN.A.R).

La Alcaldia Municipal de OIBA, se compromete con la preservacion, el fortalecimiento y
la articulacion de la informacion a través de procesos de mejora continua en la
administracién de la gestién documental en colaboracién con la Secretaria General y
Control Interno, contando con personal idéneo que apoye la intervencion de los fondos
acumulados, los procesos y procedimientos archivisticos, el uso adecuado de sus
instrumentos, promulgando la eficiencia administrativa en la optimizacion de los suministros
para los procesos documentales e implementando herramientas tecnolégicas que
contribuyan a la gestion de la documentacion.

3.OBJETIVOS PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE OIBA.

Los objetivos establecidos para dar cumplimiento a la visién estratégica del PINAR de la
Alcaldia Municipal de Oiba son:

3.1. OBJETIVO GENERAL

Lograr en la vigencia 2025, la implementacién de planes y proyectos que gestionen,
automaticen, brinden seguridad y acceso a la informacién contenida en los documentos de
archivo de la Alcaldia Municipal de Oiba -, dando cumplimiento a la normatividad aplicable
y fortaleciendo de la institucién y cumpliendo con lo requerido en la Ley 594 del 2000 del
AGN.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Disminuir riesgos identificados y precisos de los depdsitos de los archivos.

b) Planificar los instrumentos archivisticos para los archivos de gestion.

c) Institucionalizar los programas archivisticos especificos para los archivos de gestion en cada
secretaria.

d) Formular procesos idoneos de gestion documental.

e) Formular politicas claras para la preservacion, cuidado y manejo de la informacion.

f) Evaluar el impacto de la inadecuada preservacion de la informacion.
g) Capacitar a los funcionarios de la entidad en temas de relacionadgs
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h) Mejorar la infraestructura donde actualmente se encuentran los depositos de archivo.

i) Sugerir la herramienta tecnoldgica (software) para la gestion documental.

4.IDENTIFICACION DE ASPECTOS FISICOS.

Tomando como base el diagnostico integral del archivo realizado anteriormente e informes
de los diferentes organismos de control y vigilancia, se construyeron los siguientes aspectos

criticos y sus riesgos:

RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPECTOS CRITICOS
RIESGOS

ASPECTO

CRITICO

No existe una articulacion
1 de los procedimientos de
gestién documental con las
oficinas y control interno.

1.Desactualizacion de:

« Manuales

» Planes

» Programas

» Procedimientos
« Instructivos

= Listados incompletos de
registros  ydocumentos
« Politicas, procesos y

procedimientos que se encuentren enmarcados con
la gestion documental institucional.

2. Transferencia sin control adecuado
hacia el depdsito central.

3. Mantiene la existencia de un fondo
documental acumulado.
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2 | Se debe realizar la 1. Interrupcién en el tramite de los documentos en
actualizacion de el desarrollo de su ciclo vital.
instrumentos archivisticos
para el control de la 2.Se requiere actualizaciéon de las TRD por la
documentacion entidad.

3.No se clasifican y relacionan los documentos
siguiéndolos
principios archivisticos de orden original y
procedencia eimplementacion de las TRD.

4.Pérdida documental por la falta de control
adecuado, deterioro y dafo de la documentacion.

5. Duplicidad de la documentacion.

6. Falta de inventarios documentales en las

oficinas.
3 1. Deterioro biolégico de los documentos fondo
Fondo documental acumulado.
acumulado
2. Condiciones climaticas inadecuadas

que afectan la preservacion documentos.

3. Altos costos por
almacenamiento y pérdida de la documentacion.

4. Dificultad para el acceso a la documentacion por
parte de los funcionarios

Pérdida de la memoria institucional.

4 No se cuenta con una 1. Deficiencia en iluminacion y ventilacion.
infraestructura adecuada
para el depdsito del archivo | 2. La estructura no cumple con los requisitos
central de la entidad. minimos exigidos por el AGN.

3. Incorrecta manipulacion en la consulta de los
documentos.

Ausencia de las condiciones ambientales minimas
requeridas.

4. Dafo a los documentos por agentes ambientales.
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1. Existe un software de gestion
documental, al cual le falta mas
implementacion para el SGDEA.

2. No se cuenta con programas y
mecanismos de recuperacion de la
informacion, pero existen copias de
la informacion.

La Entidad cuenta con herramientas -
tecnoldgicas  actualizadas para los | 3. No se han realizado procesos|
procesos archivisticos y gestion | técnicos completos de digitalizacion
documental adecuada. documental.

4. No se tiene rapida accesibilidad a |
la documentacién en el archivo |
central. !

5. La documentacién no cuenta con
la seguridad necesaria en caso

de algun desastre.

1. En caso de siniestro no se
cuenta con alarmas y extintores
adecuados.

2. No hay rutas de evacuacion en el
archivo, en caso de emergencia no
hay procesos para salvar la

Elementos de seguridad y de emergencia AciiinGataian.

en el archivo central e historico

3. No existe una normatividad que
regule los elementos de seguridad
que deben utilizar los funcionarios
dentro del archivo central, por lo
que se pone en riesgo la salud e
integridad de los empleados.

7 Se requiere de personal idoneo en gestion
documental que apoye los procesos | 1. Errores en el proceso de
archivisticos ordenacion, digitalizacion b
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disposicion final de la
documentacién en varias
dependencias causados por el
exceso de carga operativa vy
desconocimiento de la norma en
Gestion Documental.

2. Dificultades al momento de
acceder a la documentacion
historica de la entidad que se
encuentra en soporte fisico.

3. Desactualizacion de las normas
archivisticas establecidas por el
AGN para el 6ptimo desarrollo del
proceso de gestion documental.

4. Se carece de los recursos
idéneos para la conservacion,
custodia, restauracion y
mantenimiento documental.

1. Saturaciéon de materiales en los
Ausencia de plan de eficiencia frente a los | archivos de gestion de las oficinas
suministros para el proceso documental | existentes.

adecuado (carpetas, archivos, estantes,
ganchos legajado res, etc.)

Tabla 1. Identificacién de Aspectos Criticos.
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PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos anteriormente descritos se realizo la evaluacion
del impacto que tienen estos frente a cada uno de los ejes articuladores confrontandolos
con cada uno de los criterios de evaluacion.

ADMINISTRACION
DE LOS ARCHIVOS

EVALUACION DE IMPACTO POR CRITERIO
TABLA EVALUACION DE IMPACTO

ACCESOALA

PRESERVACION DE
LA INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y

FORTALECIMIENTO Y

INFORMACION

DE SEGURIDAD

Se cuenta con
politicas

ARTICULACION

archivisticos
socializados e

necesidades
documentale

integrado a otros
sistemas de

la entidad, las
cuales permiten

Se considera el Se CU?I."Ita S‘;r‘;:g;f:;n asociadas a las Lagesiibn
ciclo vital de los con politicas Rohiess | heframientas PRl N
documentos que t 15qi
- d ticen| normalizadas ecnowgicas encuentra
integrando garanticen la . que respaldan la iiniplerantads
aspectos disponibilida P A seguridad o sl
dministrativos dy preservacion y hao o
2 ’ A donsarvaciona usabilidad, modelo integrado
legales, accesibilidad accesibilidad 2
- [ lazo de los ' de planeacion y
funcionales y de la argo plazo de intedgridad i
técni inf i documentos. st gestion
écnicos. informacion autenticidad de
la informacién
Se cuenta
con personal Se cuenta con
idoneo y herramientas
Se cuenta con suficiente Se cuentaconun tecnologicas Se tiene articulada
todos los para atender esquema de acordes a las la politica de
instrumentos las metadatos, necesidades de | gestion documental

con los sistemas y
modelos de gestion

implementados syde gestion hacer buen uso de la entidad
archivo de de los
los documentos
ciudadanos
Se cuenta
con
Se cuenta con
Secuentacon | esquemasde acuerdos:de Se cuenta con
procesos de | COMUTICAGIO confidencialidad alianzas
seguimiento, nenla Se cuenta con y politicas estratégicas que
evaluacion y entidad para | archivos centrales deproteccion de permitan mejorar e
mejora para la difundir la e histéricos dutas e hivel innovar la funcion
gestién de importancia intero y con archivistica de la
documentos de la gestion e entidad
de ;
documentos
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Se tiene Secuenta | Laconservaciény | Secuentacon | ge gplica el marco
establecida la cotls preservacion se politicas que legal y normativo
politica de gestion | €Squemas de basa en la permitan concerniente a la
capacitacion
y formacion adoptar
internos para normativa, tecnologias que
la gestién de | requisitos legales, contemplen
documentos, | administrativos y servicios y ; Siege
documental. articulados técnicos que le Cpntenidos funcién archivistica
con el plan aplican a la orientados a
institucional entidad gestion de los
de documentos.
capacitacion
S Las aplicaciones
s guenta son capaces de
on
Los instrumentos | instrumentos gen?rar y Se cuenta con un
archivisticos archivisticos | Se cuenta con un gestionar Sistema de Gestion
involucran la 4o Sistema Integrado | documentos de | pocumental basado
documentacion | descripciony | 9© Conservacion valor en estandares
Sni e (SIC) archivistico nacionales e
electronica clasificacion liend . :
ara sus CUIMpuENao con internacionales
P i los procesos
S establecidos.
Se encuentra
estandarizada la
El personal administracion
n &
hace buen 86 cuL?:;a L en gestion de la
uso de las ’ informacion y
2 I
Se cuenta con herramientas igfamsnicue los datos en ;
; - adecuada para el : Se tiene
procesos y flujos | tecnologicas Almatanaiaits herramientas implementadas
documentales destinadas a S tecnoldgicas ;
; conservacion y § acciones para la
fovnalsce Y o reservacion de Rueiliadsas con Gestion del cambio
medibles administraci6 | P i el Sistema de
la documentacion 7
ndela ; Gestion de
: ; fisicay :
informacién alectrénica Seguridad de la
de la entidad informacion y
los procesos
archivisticos.
Se ha
establedido Se cuenta con
la mecanismos
Se documentan caracterizaci Se cuenta con tecmcoiaque
procesos o 6n de procesos pe_rrr;;r Ta Se cuenta con
actividades de usuarios de | documentados de d TJ?J‘U‘ . procesos de mejora
gestion de acuerdo a valoracion y 20 |?|cu_m: usto continua
documentos sus disposicion final | ¥ mar:ier:lmlen 9
necesidades 2,503
de herramientas
informacion tecnolégicas.
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S.e cuentacon la Se cuenta ) Se tienen Se cuenta con Se cuenta con
infraestructura ~con implementados tecnologia instancias asesoras
adecuada para iniciativas esténdgres que asociada al que formulen
resolver las para garanticen la servicio del lineamientos para la
necesidades fomentar el preservacion y
uso de
nuevas ciudadano que A
documentalesy | tecnologias, | conservaciénde le permitaqla aplicacién de la
de archivo para los documentos participacion e funcién archivistica
optimizar el interaccion dela.entidad
uso del papel
El personal de la
entldad con‘occ? la i L Se tienen
importancia de Se tiene 5 ; e cuenta con dantficadas (o8
los documentos e implementad € cuenta con modelos para la roles y
interioriza las | esquemas de identificacion, 2
politicas y o migracion y evaluacion y responsablhda,des
directrices estre!tegla o conversion analisis de del parsonal y AreRs
i Soplamgen normalizados i frente a los
concer_qlentes a linea (GEL) riesgos i cmania:
la gestion de los
documentos
Se cuenta con
directrices de
seguridad de
Secuentaconel | Secuenta informacién L
presupuesto con canales Se cuenta con | con relacién a: La alta direccion
adecuado para | (localesy en modelos o el recurso esta comprometida
atender las linea) de esquemas de humano, al con el desarrollo de
necesidades servicio, continuidad del | entorno fisico la funcion |
documentales y atencion y negocio y electrénico, archivistica de la
de archivo orientacion al al accesoy a entidad
ciudadano. los sistemas
de
informacién.

Tabla 2. Ejes Articuladores PINAR
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Teniendo en cuenta los 5 ejes articuladores presentados en la tabla No 2, el proceso de
confrontacién evidencio los siguientes resultados:

ASPECTOS
CRITICOS

No existe una
articulacion de
los
procedimientos
de gestion
documental con
las oficinas vy
control interno

SOLUCION
ADMINISTRACION DE ARCHIVO DIRECTA

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora
para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion 1
electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales normalizados y 1
medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de 1
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices 1
concernientes a la gestién de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados 4

ASPECTOS
CRITICOS

No existe una
articulacion  de
los
procedimientos
de gestion
documental con
las oficinas vy
control interno

Tabla 3. Aspecto N°1 - Eje Articulador N°1

> SOLUCION
ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y

accesibilidad de la informacién.

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las 1
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para
difundir la importancia de la gestién de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion interna
para la gestion de documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas tecnologicas
destinadas a la administracién de la informacion de la entidad

ALCALDIA MUNICIPAL OIBA SANTANDER
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Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a
sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el usc de nuevas

tecnologias, para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacién al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

No existe una
articulacién de
los
procedimientos
de gestion
documental con
las oficinas
asesoras de
planeacion y
control interno

Tabla 4. Aspecto N°1- Eje Articulador N°2

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con procesos y herramientas normalizadas para la
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros
sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacién fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion vy
disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacién de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esguemas de continuidad del
negocio

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

No existe una
articulacion de
los

procedimientos
de gestion
documental con

Tabla 5. Aspecto N°1 - Eje Articulador N° 3

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen uso
de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas
proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

ALCALDIA MUNICIPAL OIBA SANTANDER
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Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos orientados a gestion de los
documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la
informaciéon y los datos en herramientas tecnologicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacién y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano
que le permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con
relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y electrénico, al

acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

No existe una
articulacion de
los
procedimientos
de gestion
documental con
las oficinas vy
control interno

Tabla 6. Aspecto N°1 - Eje Articulador N° 4

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestién documental se encuentra implementada acorde con
el modelo integrado de planeacion y gestion

SOLUCION
DIRECTA

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién
archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en
estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos
para la aplicacién de la funcién archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la
funcion archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados
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ASPECTOS
CRITICOS
Se carecen de

instrumentos
archivisticos
para el control
de la
documentacion
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ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos,

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora
para la gestiéon de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
medibles.

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS

CRITICOS

Se carecen de
instrumentos
archivisticos
para el control
de la
documentacion

Tabla 8. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°1

ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacién

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para
difundir la importancia de la gestién de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién interna
para la gestion de documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacién para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas tecnologicas
destinadas a la administracion de la informacion de la entidad

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a
sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano.
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Total de Criterios Impactados |

ASPECTOS
CRITICOS

Se carecen de
instrumentos
archivisticos
para el control

Tabla 9. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°2
PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
preservacioén y conservacion a largo plazo de los documentos.

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros
sistemas de gestion

de la
documentacion

Se cuenta con archivos centrales e historicos.

La conservacién y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y
disposicién final

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracién y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del

negocio

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

Se carecen de
instrumentos
archivisticos

Tabla 10. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°3
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas

tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen uso
de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos orientados a gestion de los
documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.
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Se encuentra estandarizada la administracion en gestion de la
informacion y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano
que le permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con
relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y electrénico, al
acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados |

ASPECTOS
CRITICOS

Se carecen de
instrumentos
archivisticos
para el control
de la
documentacion

Tabla 11. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°4

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementada acorde con
el modelo integrado de planeacion y gestion

SOLUCION
DIRECTA

1

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién
archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en
estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos
para la aplicacién de la funcién archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y areas frente a los documentos.

La alta direccién estd comprometida con el desarrollo de la
funcién archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

ALCALDIA MUNICIPAL OIBA SANTANDER
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Tabla 12. Aspecto N°2 - Eje Articulador N°5

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y

mejora para la gestion de documentos.
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Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion

electronica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados

y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de

documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las

necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los

documentos e interioriza las politicas y directrices

concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1

necesidades documentales y de archivo.
Total de Criterios Impactados 4

Tabla 13. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°1

Existe fondo
documental
acumulado

: SOLUCION
ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacién
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad
para difundir la importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion interna
para la gestion de documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacién
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y 1
clasificacion para sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas 1
destinadas a la administracion de la informacion de la entidad

ASPECTOS
CRITICOS

Existe un enorme
fondo documental
acumulado

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo 1
a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada herramientas tecnologicas 1
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, 1
atencién y orientacion al ciudadano.
Total de Criterios Impactados B

Tabla 14. Aspecto N°3 - Eje Articulador N° 2

SOLUCION
DIRECTA

ASPECTOS
CRITICOS
Existe un enorme
fondo documental
acumulado

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con procesos y herramientas normalizadas para la
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.
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Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros
sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a
la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y preservacion de la
documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicién final

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracidn y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

Existe un enorme
fondo documental

acumulado

Tabla 15. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

SOLUCION
DIRECTA

1

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y contenidos orientados a
gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracién en gestién
de la informacién y los datos en herramientas tecnolédgicas
articuladas con el Sistema de Gestiéon de Seguridad de la
informacién y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacién e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién
y analisis de riesgos
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Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y
electronico, al acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

Existe un enorme
fondo documental
acumulado

Tabla 16. Aspecto N°3 - Eje Articulador N° 4

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestibn documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacién y gestion

SOLUCION
DIRECTA

Se tiene articulada la politica de gestion documental con
los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar
e innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del
cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de
la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y areas frente a los documentos.

La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

CRITICOS

No se cuenta con
una infraestructura
adecuada para el

depdsito del
Archivo Central de
la Entidad

Tabla 17. Aspecto N°3 - Eje Articulador N°5

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y

mejora para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacién electrénica. 1
Se cuenta con procesos Yy flujos documentales 1
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestiéon de

documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver
las necesidades documentales y de archivo.
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El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interiorizan las politicas y directrices 1
concernientes a la gestién de documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1
necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados 7

Tabla 18. Aspecto N°4 - Eje Articulador N° 1

ACCESO A LA INFORMACION

CRITICOS DIRECTA
No se cuenta con una | Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y 1
infraestructura accesibilidad de la informacion

adecuada para el | Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender
deposito del Archivo | las necesidades documentales y de archivo de los
Central de la Entidad | ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad 1
para difundir la importancia de la gestion de documentos
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
interna para la gestion de documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracion de la
informacién de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de 1
acuerdo a sus necesidades de informacién
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada herramientas tecnoldgicas
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacién al ciudadano.

Total de Criterios Impactados 3

Tabla 19. Aspecto N°4 - Eje Articulador N° 3

b i PRESERVACION DE LA INFORMACION it
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a 1
otros sistemas de gestion
Se cuenta con archivos centrales e historicos
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, 1
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican
a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)
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Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y
disposicién final

Se tienen implementados estandares que garanticen la 1
preservacion y conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracién y conversion 1
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del 1
negocio

Total de Criterios Impactados 6

ASPECTOS

CRITICOS
No se cuenta con una
infraestructura
adecuada para el
deposito del Archivo
Central de la Entidad

Tabla 20. Aspecto N°4 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

SOLUCIO
DIRECTA

Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y contenidos orientados a
gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracién en gestién
de la informacién y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacién e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion
y andlisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con
relacién a: el recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados
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SOLUCION
DIRECTA

ASPECTOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacién y gestion

CRITICOS

Se tiene articulada la politica de gestién documental con 1
los sistemas y modelos de gestion de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar 1

e innovar la funcion archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental
basado en estandares nacionales e internacionales
Se tiene implementadas acciones para la Gestion del
cambio.
Se cuenta con procesos de mejora continua
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica de
la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del 1
personal y areas frente a los documentos.
La alta direccién esta comprometida con el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados 4

Tabla 22. Aspecto N°4 - Eje Articulador N°5

No se cuenta con una
infraestructura

adecuada para el
deposito del Archivo
Central de la Entidad

SOLUCION
DIRECTA

1

ASPECTOS

CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestién de documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion documental.
La Entidad cuenta | Los instrumentos archivisticos involucran la
con herramientas | documentacion electrénica.
tecnolégicas para los | Se cuenta con procesos y flujos documentales
procesos normalizados y medibles.
archivisticos y de [ Se documentan procesos o actividades de gestion de
gestién documental documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver 1
las necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1
necesidades documentales y de archivo.
Total de Criterios Impactados
Tabla 23. Aspecto N°5 - Eje Articulador N*1
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ASPECTOS
CRITICOS

La Entidad cuenta
con herramientas
tecnolégicas para los
procesos

archivisticos y de
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ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender
las necesidades documentales y de archivo de los
ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad
para difundir la importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
interna para la gestion de documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacion para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnologicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,

atencion y orientacién al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

La Entidad cuenta
con herramientas
tecnologicas para los
procesos

archivisticos y de
gestion documental

Tabla 24. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°3

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con procesos y herramientas normalizadas para
la preservacion y conservacion a largo plazo de los
documentos.

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a
otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacién y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican
a la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracién y conversion
normalizados
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Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del 1
negocio

Total de Criterios Impactados 5
Tabla 25. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°3

TOS -
e [ ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD e T

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 1
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion
Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos

La Entidad cuenta | Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de

con herramientas | proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

tecnoldgicas para los - - -

Procesos Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias

archivisticos y de quet_ ,cogte:nplgn servr:ci:los y contenidos orientados a 1

gestion documental (985100 C€ 105 COCUMETTOS. :
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar 1

documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de 1
la informacién y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar 1
la adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnologicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del 1
ciudadano que le permita la participacién e interaccion
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion q

y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con |

relacion a: el recurso humano, al entorno fisico vy 1 |
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.
Total de Criterios Impactados 8

Tabla 26. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°4

SOLUCION
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA

ASPECTOS
CRITICOS

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacién y gestion
Se tiene articulada la politica de gestiéon documental con
los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar
e innovar la funcion archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente g
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Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del
cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicaciéon de la funcién archivistica
de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de
la funcion archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS

CRITICOS

Elementos de
seguridad y de
emergencia en los
archivos central e
histérico

Tabla 27. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°5

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la

documentacion electronica.

Se cuenta con procesos documentales

normalizados y medibles.

y flujos

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver
las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

Tabla 28. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°1

ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender

las necesidades documentales y de archivo de los
ciudadanos
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Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad
para difundir la importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
interna para la gestién de documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacién para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnologicas destinadas a la administracion de la
informacién de la entidad

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias, para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacién al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

Elementos
seguridad vy
emergencia en
archivos central
histérico

Tabla 29. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°2

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con procesos y herramientas normalizadas para
la preservacion y conservacion a largo plazo de los
documentos.

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a
otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican
a la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién
(SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracioén y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS
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ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA
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Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnologicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

FORMATO PLANTILLA plan

Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y contenidos orientados a
gestiéon de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de
la informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion
y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con
relaciébn a: el recurso humano, al entorno fisico y

electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.

2

Total de Criterios Impactados |

4

ASPECTOS
CRITICOS

Elementos
seguridad y
emergencia en

Histérico

de
de
los

archivos central e

Tabla 31. Aspecto N°6 - Eje Articulador N°4

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacién y gestion

SOLUCION
DIRECTA

Se tiene articulada la politica de gestion documental con
los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar
e innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del
cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica de
la entidad

ALCALDIA MUNICIPAL OIBA SANTANDER
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FORMATO PLANTILLA plan

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de
la funcion archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

No se Observa los
recursos y
suministros
suficientes en los
procesos de Gestion
Documental

Tabla 32. Aspecto N°5 - Eje Articulador N°5

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestién de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver
las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender

las necesidades documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados |

ASPECTOS
CRITICOS

No se Observa los
recursos y
suministros
suficientes en los

Tabla 33. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°1

ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad
y accesibilidad de la informacién

SOLUCION
DIRECTA
1

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender
las necesidades documentales y de archivo de los
ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad
para difundir la importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion |
interna para la gestion de documentos, articulados con el
plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion
y clasificacion para sus archivos
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El personal hace buen uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracion de la
informacién de la entidad

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
nuevas tecnologias, para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada herramientas tecnol6gicas

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacién al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS CRITICOS

No se Observa los
recursos y suministros
suficientes en los
procesos de Gestion
Documental

Tabla 34. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°2

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con procesos y herramientas normalizadas para la
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.

SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros
sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad.

Total de Criterios Impactados

ASPECTOS
CRITICOS

Tabla 35. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°3

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de Ia
informacioén

SOLUCION
DIRECTA
1

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer
buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas
de proteccion de datos a nivel interno y con terceros.

ALCALDIA MUNICIPAL OIBA SANTANDER
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Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y contenidos
orientados a gestion de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion en
gestion de la informacién y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacion y los procesos
archivisticos.

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del
ciudadano que le permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y andlisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacion a: el recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, al acceso y a los sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados

6

ASPECTOS

CRITICOS
No se Observa los
recursos y
suministros
suficientes en los
procesos de Gestién
Documental

Tabla 36. Aspecto N°7 - Eje Articulador N°4
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestiéon documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeacion y
gestion

SOLUCION
DIRECTA

Se tiene articulada la politica de gestién documental
con los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del
cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras gue formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades
del personal y areas frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo
de la funcién archivistica de la entidad

Total de Criterios Impactados
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CONSOLIDADO MATRIZ DE PRIORIDADES DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE OIBA

EJES ARTICULADORES

: PRESERVACION
ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION ZCESO , __‘ DE LA

DE ARCHIVO INFORMACION cEGURBIAD

No existe una articulacion de
los procedimientos de glestlon 4 2 8 4 5 23
documental con las oficinas y
calidad.

Se carece de instrumentos
2 | archivisticos para el control de 4 2 7 7 4 24
la documentacién

Existe un enorme fondo

3 documental acumulado 4 5 6 6 7 28
No se «cuenta con una
infraestructura adecuada para

A el depésito del archivo central i 3 6 5 4 25
de la Entidad
La Entidad cuenta con

5 herramientas tecnolégicas 3 B 5 8 1 21

para los procesos archivisticos
y de gestion documental

Elementos de seguridad y de
6 | emergencia en los archivos 3 5 5 4 1 18
central e histdrico

No se Observa los recursos y
suministros suficientes en los
procesos de Gestion
Documental

TOTAL 29 25 41 40 23
Tabla 38. Priorizacion de Aspectos Criticos
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5.ORDEN DE PRIORIDADES SEGUN LOS ASPECTOS CRITICOS Y
EJES ARTICULADORES.

Se tiene en cuenta el valor numérico de mayor a menor de los aspectos criticos y los ejes
articuladores, y seguin la sumatoria que dio en la evaluacién de impacto en orden
ascendente, dando el siguiente resultado:

Formulacion de la vision estratégica
Aspectos criticos

Indicador

Existe un enorme fondo documental acumulado 23
Se carece de instrumentos archivisticos para el control de la documentacion 24
No se cuenta con una infraestructura adecuada para el depdsito del archivo 28
central de la Entidad

No existe una articulacion de los procedimientos de gestién documental con 25
las oficinas y calidad.

La Entidad cuenta con herramientas tecnologicas para los procesos 21
archivisticos y de gestion documental

Elementos de seguridad y de emergencia en los archivos central e historico 18
No se Observa los recursos y suministros suficientes en los procesos de 18

Gestion Documental
Ejes articuladores

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 23
ADMINISTRACION DE ARCHIVO 29
PRESERVACION DE LA INFORMACION 41
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD 40
ACCESO A LA INFORMACION 25

Tabla 39. Formulacion de la Vision estratégica
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5.1. VISION ESTRATEGICA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE OIBA

La Alcaldia Municipal de Oiba se comprometera con la preservacion, el fortalecimiento y la
articulacién de la informacion a través de procesos de mejora continua en la administracion
de la gestién documental en colaboracién con las oficinas y control interno, contando con
personal idéneo que apoye y continue la intervencién de los fondos acumulados, los
procesos archivisticos y el uso adecuado de sus instrumentos, promulgando la eficiencia
administrativa en la optimizacién de los suministros para los procesos documentales e
implementacién de herramientas tecnolégicas que contribuyan a la gestion de la
documentacién. Lo anterior con el fin de organizar los fondos acumulados y documentos
producidos en el archivo de gestion segln sea el tiempo de traslado al archivo central, se
debe tener en cuenta lo recomendado en los instrumentos archivistico y las Tablas de
acceso y de gestion Documental para que de esta manera se logre agilizar los procesos de
consulta y adecuado manejo del archivo.

5.2. FORMULACION DE OBJETIVOS
FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS /| EJES
ARTICULADORES OBJETIVOS

1. Articular los procedimientos de gestion
No existe una articulacion de | documental con las oficinas y control interno.
los procedimientos de gestion 2. Ejecutar acciones que permitan evaluar los
documental con las oficinas y | procesos de mejora continua y gestion del
control interno cambio que se lleva en La Alcaldia Municipal de
Oiba.

1. Implementar los instrumentos archivisticos
(TRD, PINAR, PGD, SIC, etc.) Para |Ila
organizacion, clasificacion,  digitalizacion vy
descripcion de los documentos y realizar la
actualizacion de las Tablas de Retencion
documental y parametrizacion de sistemas
electronicos.

2. Capacitar al personal de la entidad sobre la
importancia y la necesidad de implementar
correctamente los instrumentos archivisticos para la
preservacion y conservacion de la documentacion.

Se carecen de instrumentos
2| archivisticos para el control de
la documentacion

3. Establecer directrices institucionales a través del
Comité Interno de Archivo para orientar y supervisar
el funcionamiento de los instrumentos archivisticos
y la actualizacion peridédica de los mismos.
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1. Clasificar, organizar e inventariar Ila
informacioén que existe en los diferentes fondos
| acumulados.

2. Mejorar las condiciones locativas del archivo
central e histérico de la entidad para albergar los

Existe un fondo documental fondos intervenidos

3
acumulado 3. Remplazar las cajas y carpetas de archivo

que se encuentren en pésimas condiciones.
4. Realizar tablas de valoracion documental.

5. Realizar un correcto inventario documental
de los fondos acumulados.

1. Creacion del archivo central e histérico de la
No se cuenta con una| alcaldia.

infraestructura adecuada para
el depdsito del archivo central | 2. Realizar la adquisicion de los mobiliarios
de la Entidad reglamentarios para la  conservacion =y
preservacion de los documentos.

1. Garantizar la seguridad de los documentos
por medio del uso continuo del software de
gestion documental.

2. Contar con los equipos necesarios para
realizar la digitalizacion certificada de los
documentos que requieren este procedimiento. |

La Entidad cuenta con
herramientas tecnologicas
para los procesos archivisticos
y de gestién documental

3. Actualizar constantemente el software
documental y los inventarios documentales con
la documentacion que se vaya produciendo y
resguardando en la entidad. |
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Elementos de seguridad y de
g | emergencia en los archivos
central e historico

1. Proveer la senalizaciéon necesaria que permita
ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y
rescate de las unidades documentales.

2. Elaborar cronograma de mantenimiento vy
limpieza de los mobiliarios de los archivos de
gestién, central e histérico.

3. Proveer sistema de alarmas al archivo central e
histérico

No se Observa los recursos y
suministros suficientes en los
procesos de Gestion
Documental

1. Elaborar un plan de eficiencia administrativa
que permita tener un control de los suministros
(carpetas, , material abrasivo, adhesivos,
archivadores, estantes, etc., necesarios para las
labores de gestion documental.

Tabla 40. Formulacion de objetivos

Basados en lo anterior, la Entidad publica identificé los planes y proyectos que asociados a
los objetivos daran cumplimiento a cada una de las falencias encontradas y que seran el
punto de partida para orientar de la mejor forma la Gestion documental de La Alcaldia
Municipal de Oiba, obteniendo la siguiente informacion:

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

ffeEm ASPECTOS CRITICOS /

PLANES Y

OBJETIVOS PROYECTOS

EJES ARTICULADORES

gestion documental con
las oficinas y control

1. Articular los procedimientos de
gestion documental con las oficinas

evaluar los procesos de mejora
continua y gestion del cambio que

ASOCIADOS

Plan de

No existe una
articulacion de los | ¥ control interno. Articulacién de
1 procedimientos de | 2. Ejecutar acciones que permitan la Funcién

Archivistica con
las oficinas y
Control Interno

interno

se lleva en La Alcaldia Municipal de
Qiba.

1. Implementar los instrumentos
archivisticos (TRD, PINAR, PGD,
SIC, etc.) Para la organizacion,
clasificacion, digitalizacion y
descripcion de los documentos y
realizar la actualizacion de las
Tablas de Retencion documental y
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2. Capacitar al personal de la
entidad sobre la importancia y la
necesidad de implementar
correctamente los instrumentos
archivisticos para la preservacion y
conservacion de la documentacion.

3. Establecer directrices
institucionales a través del Comité
Interno de Archivo para orientar y
supervisar el funcionamiento de los
instrumentos archivisticos y la
actualizacion periddica de los
mismos.

Plan de
implementacié
n de los
Instrumentos
Archivisticos

Existe un fondo
documental acumulado

1. Clasificar, organizar e inventariar
la informaciéon que existe en los
diferentes fondos acumulados.

condiciones

2. Mejorar las

Plan de
Intervencion y
organizacion de
fondos
acumulados

locativas del archivo central e
histérico de la entidad para albergar
los fondos intervenidos

3. Remplazar las cajas y carpetas
de archivo que se encuentren en
pésimas condiciones.

4. Realizar tablas de valoracion
documental.

5. Realizar un correcto inventario
documental de los fondos
acumulados.

No se cuenta con una
infraestructura

4 |adecuada para el
depdsito del archivo
central de la Entidad

1. Creacion del archivo central e
histodrico de la alcaldia.

2. Realizar la adquisicion de los
mobiliarios reglamentarios para la
conservacion y preservacion de los
documentos.

Plan de la
adecuacion
locativa del

archivo central
e histarico
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1. Garantizar la seguridad de los
documentos por medio del uso
continuo del software de gestion
documental. Plafi de
: . Obtencion e
La Entl_dad cuenta con | 2. Contz_ir con los ~equipos Implementacion
herramientas necesarios para realizar la de

5 tecnolégicas  idéneas digite_alizacién de los dqcu‘mentos que herramientas y
para _Ios procesos | requieren este procedimiento. procedimientos
archivisticos y de Senoleaices
gestion documental 3. Actualizar constantemente el ecl Gg i

software documental y los pal:;a A Sseetion
; f ocumental
inventarios documentales con la

documentacion que se vaya

produciendo y resguardando en la

entidad.

6 Elementos de | 1. Proveer la senalizacion Plan de
seguridad y de | necesaria que permita ubicar con seguridad y
emergencia en los | rapidez los diferentes equipos para emergencia
archivos  central e | la atenciéon de desastres y las rutas
histérico de evacuacion y rescate de las

unidades documentales.

mobiliarios de los archivos de

gestion, central e historico.

3. Proveer sistema de alarmas al

archivo central e histérico.

1. Elaborar un plan de eficiencia qun d?
No se Observa los | administrativa que permita tener un Eficiencia
recursos y suministros | control de los suministros (carpetas, | Administrativa

7 | suficientes en  los | reutilizacion de las AZ, material para los
procesos de Gestion | abrasivo, adhesivos, archivadores y recursos en
Documental estantes, etc.) necesarios para las Gestidn

labores en gestion documental Documientsl

Tabla 41. Formulacién de Planes y Proyectos
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6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, la entidad tuvo en cuenta para
su metodologia interna una serie de indicadores importantes para el diseno asertivo y
claro para su ejecucion:

a) Nombre del plan o proyecto.

b) Objetivo.

c) Alcance del plan o proyecto.

d) Responsable del plan o proyecto.

e) Actividades y tiempo de ejecucion.

f) Responsable de la actividad.

g) Recursos necesarios para el desarrollo de cada actividad.
h) Indicadores del plan o proyecto.

La formulacion del presente aparto del documento fue la construccion de todos los planes,
programas y proyectos. A continuacion, se presenta el desarrollo de los planes asociados:

Neiibrs: glan de Articulaciéon de la Funcion Archivistica con las oficinas y
ontrol Interno
1. Articular los procedimientos de gestion documental con las oficinas
y control interno.

Chypivas: 2. Ejecutar acciones que permitan evaluar los procesos de mejora
continua y gestion del cambio que se lleva en La Alcaldia Municipal
de Oiba.

Alcance: Aprobacion por el Comité de Gestion y Desempeno

Responsable: Control Interno y Secretaria General

. . DESARROLLO DE ACTIVIDADES
' Actividad Responsabl | Fecha Fechade Productoa | Observaciones
e de final entregar
inicio

Incorporacion €

s Control Manual de

z;gﬁﬁﬁots. | Interno y procesos y

iSlicos con 108 | gacretaria 2025 2027 | procedimien
procedimientos de

calidad para el buen Ganaral to;-;

: : actualizado
funcionamiento de la

entidad
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Articulacion e Control 2025 2027 Manuales

Implementacion de Interno y de calidad

los resultados | Secretaria

obtenidos en el General

proceso de

integracion

itacion para

s | Contol

;p::rocesos Interno y Gu_ias y

) Secretaria 2025 2025 Planillas de

: P o7 General capacitacion
calidad y gestion
documental
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Este procedimiento constituye
un trabajo interno de las areas de
calidad y secretaria general, por
E— tal razén no se hace necesario el
perfilamiento o contratacién
adicional de personal para hacer
posible su desarrollo.
Tecnolégicos Equipo de Computo
Financieros Contrato directo por Externo

Tabla 42. Plan de Articulacién de la Funcién Archivistica con el sistema de calidad

ALCALDIA MUNICIPAL OIBA SANTANDER
Carrera 7 # 12 - 81 - Codigo Postal: 683021
Correo electronico: contdctenos@oiba-santander.gov.co
Pagina web: www.oiba-santander.gov.co




¢ ALCALD!A

) i' MUNICIPAL DE OIBA
NIT: 880210948-7

. 1\' FORMATO PLANTILLA plan
Version.01
Codigo: F-E-SIG-36

Nombre: Plan de actualizacion de los Instrumentos Archivisticos.
Objetivos: 1. Actualizar las TRD y elaboracién de los Instructivos Archivisticos.
. Actualizar las TRD, Manual de TRD y elaborar los Instrumentos Archivisticos
Alcance: . 5 .
de la entidad, para su implementacion.
Responsable: | Secretaria General y Lideres de Procesos
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Fecha Fecha Producto a Observaciones
deinicio | de final entregar
) Secretaria
:i;ltﬁ;?izacigﬁrade Ieluz General y Por dependencia
TRD por unidad | Lideres de | 2025 Gl L ajustada
administrativa. Procesos
Presentacion  para
aprobacién de ajuste
de TRD en MIPG Acta de
Comité Institucional Tados 2025 2076 Aprobacion
de Gestion y
Desempefio.
Actualizacion de las Secretaria
TRD y Manual de General 2025 2026 TRD Actualizadas
TRD —
. Secretaria Publicacion
Sabin S & General 2025 | 2026 en Pagina
TRD en la WEB W,
eb
Disefar los
Instrumentos Secretaria PGD
Archivisticos General y de 2025 2026 PINAR
(PGD, PINAR vy Gobierno SIC
SIC)
Aprobacion de los
Instrumentos
Archivisticos PGD,
PINAR y SIC por el Acta de
MIPG . Comits Tedee 2025 | 2026 | Aprobacion
Institucional de
Gestion y
desempeinio.
i?a?:l?:::r?tlg: e Secretaria ‘A(_:ta -
Archivisticos con las |  General g005 | 2mpp | SegEieEecn
diferentes ; Asistencia
dependencias.
Implementacion del Secretaria
Programa de General 2025 2026 D:sg(rollo de
o ctividades
Gestion Documental.
Implementacion del Secretaria
Plan_ Institucional de General 2025 2026 D:gtﬁvri;cglc(j)ec;e
Archivos

ALCALDIA MUNICIRPAL OIBA SANTANDER
Carrera 7 # 12 - 81 - Codigo Postal: 683021

Pagina web: www.oiba-santander.gov.co

Correo electronico: contdctenos@oiba-santander.gov.co

Pagina 45 | 62




"o ’
1@} ALCALDIA FORMATOPLANTILER pian
\ NIT: 890210948-7

I, | MUNICIPAL DE OIBA
P ORe Version.01
Caodigo: F-E-SIG-36

[Tmplementacién del | Secretaria | 2025 [ 2026 | Desarrollo de | [
Sistema Intggrado General Aetividadsg
de Conservacion
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales en carreras de
archivo o administrativas con
Administrativos competencias en gestion
documental
Tecnoldgicos Equipo de Computo
Financieros Contrato directo por Externo

Tabla 43. Plan de actualizacién de los Instrumentos Archivisticos.
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Nombre: Plan de Intervencion y organizacién de fondos acumulados
Objetivos: Elaborar la Intervencién Técnica Documental de los fondos acumulados.
i Realizar la organizacion técnica de archivo de los fondos acumulados de la
Alcance: ;
entidad.
Responsable: Todos, Secretaria General y Control Interno.
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable F?C,h? e S Observaciones
de inicio final entregar
Realizar la
Clasificacion de las Expedientes
AZ y carpetas a sus Documentales
respectivas series y Todos 2025 2028 conforme a la
subseries norma
documentales
Realizar la .

S - Expedientes
organizacion fisica Docimantalos
de los archivos de Todos 2025 2028

conforme a la
acuerdo con las ST
TRD o TVD
Elaborar los
Inventarios ;
Documentales a los Todos 2025 2028 ety

Documental
acervos
documentales.
Elaborar el
cronograma de Secretaria
transferencias General y Cronograma
documentales Control Interno 20025 2028 de actividades
primarias y
secundarias
Realizar la
Transferencia Inventario
Documental Todos 2025 2026 Documental
secundaria
Realizar la revision Secretaria
técnica de las General y Transferencia
transferencias Control Interno 2025 2028 Revisada
documentales
Elaborar la Secretaria :

: Inventario
transferer_\ua General 2025 2026 o P———
segundaria.

RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Talento Humano de la
Administrativos entidad
Tecnoldgicos Equipos de computo
Financieros Némina y Contratistas

Tabla 44. Plan de Intervencion y organizacion de fondos acumulados
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Nombre: Plan de Obtencién e Implementacién de herramientas y procedimientos
tecnoldgicos para la Gestién Documental

Objetivos: 1. Garantizar la seguridad de los documentos por medio del uso continuo
del software de gestion documental.

2. Contar con los equipos necesarios para realizar la digitalizacion de los
documentos que requieren este procedimiento.

3. Actualizar constantemente el software documental y los inventarios
documentales con la documentacién que se vaya produciendo y
resguardando en la entidad.

Alcance: Actualizar las herramientas tecnolégicas de Software y Hardware,
desarrollar los formularios electronicos, implementacion de las firmas
electrénicas y digitales.

Implementacién de la digitalizacion certificada de las unidades
documentales.

Responsable: Secretario General y de Gobierno

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Fecha | Fechade Producto a Observaciones
de inicio final entregar

Elaborar un

modelo de hFQOde.IG, de

ot . equisitos

requisitos para la | Secretaria |

administracion de | General 2025 2026 pma s

Ia gestion d dadmlnlstracmn

documentos < documentos

i electronicos.

electrénicos.

Aprobacion de

Comité Institucional

de Gestion y

Desempeni s de .

series, zir;e!:es y gecretana 202 W

tipologias eneral 5 2026 Acta de Comité

documentales que

van hacer objeto de

emigracion a

electrénica.

Actualizar las

infraestructuras

tecnologicas en

software y | Secretaria Aplicati

Hardware, para la | General 2025 2026 el

adopcién de los Servidores

formularios

electronicos de la

entidad.

Disefiar los | Secretaria 2025 2026 Formularios

formularios General Electronicos

electronicos de las

tipologias
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documentales para

llevarlas a
documento
electronico.
Adoptar la

sensibilizacion  del
aplicativo a los

funcionarios en la Secretarie Plaf‘ d?
General 2025 2026 Capacitacione
puesta en marcha =
de los formularios
electrénicos
seleccionados.
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Ingeniero en Sistemas '
Administrativos Profesional en Gestion
Documental

Tecnoldgicos
Equipos de Computo

Servidor Web o fijo
Financieros Se debe de establecer unas cotizaciones para
Compra ylo establecer el precio en el mercado vy
actualizacion de adquisicion de las tecnologias.
Servidor

Actualizacion o compra
de licencia.

Tabla 45. Plan de Obtencién e Implementacién de herramientas y procedimientos tecnolbgicos para la Gestion
Documental
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Nombre: Plan de seguridad y emergencia

1. Proveer la sefalizacién necesaria que permita ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y
rescate de las unidades documentales.

Opjetivos: 2. Elaborar cronograma de mantenimiento y limpieza de los mobiliarios de los
archivos de gestién, central e histérico.

3. Proveer sistema de alarmas al archivo central e histérico.

Alcance: Ejecutar el Plan Preventivo y Correctivo del Archivo Central e Histdrico
Responsable: Secretaria General y de Gobierno y Control Interno
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Fecha Fechade Producto a Observaciones
de inicio final entregar

Secretaria

Elr?ezzﬁirvo o Pln General y Plan
. Y| Control 2025 2026 Preventivo y Esta dentro del SIC
Correctivo del )
o : Interno Correctivo

deposito de archivo
Eliliaras i Secretaria
cronograma de Gengral y
il Control 2025 2026 Cronograma
limpieza del

Interno

depésito de archivo

Realizar la limpieza | Secretaria

del deposito de | General y Cumplimiento
archivo teniendo en | Control 2025 2025 del
cuenta las | Interno Cronograma
herramientas
Mantenimiento Secretaria
preventivo en | General y Ciivilimitaiis
luminarias, Control 2025 2025 pdel
sistemas eléctricos | Interno

Cronograma

y aires
acondicionados

Puesta en marcha | Secretaria

instalacion de | General y Gumplimiento
alarmas, Control
termometros y | Interno 2025 2026 C del
sistemas de ronograma
seguridad.
RECURSOS
CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Talento Humano de la
Administrativos Entidad.
Tecnolégicos Equipos como
aspiradoras y suministros
Financieros Plan anual de Compras

Tabla 46. Plan de seguridad y emergencia
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Nombre: Plan de Eficiencia Administrativa para los recursos en Gestion Documental
1. Elaborar un plan de eficiencia administrativa que permita tener un control de los
Objetivos: suministros (carpetas, reutilizacion de las AZ, material abrasivo, adhesivos,
archivadores y estantes, etc.) necesarios para las labores en gestion documental
Suplir las necesidades de insumos, suministros y materiales requeridos para los
Alcance: procesos en gestion documental de la entidad, aprovechando al maximo los
recursos proporcionados.
Responsable: Secretaria General y de Gobierno
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Fecha Fechade Producto a Observaciones
de inicio final entregar
Elaboracion del
estudio de los
insumos y El plan se debe
materiales que ; realizar anualmente
necesita cada gz%rsrtglna 2025 2025 lif6itig para tener éxito en la
proceso para eficiencia
cumplir con los administrativa en
procedimientos Gestion documental.
en gestion
documental B
Creacion de un
plan de
eficiencia El plan debe ser
administrativa Sdertana Plon etk anualmente, dpnde
teniendo en | consral 2025 202 ofisioncia se anexan mejoras,
cuenta asibmainiitiatis dificultades,
la fortalezas y
s necesidades debilidades,
de cada proceso
y el presupuesto
para la
adquisicion de
los suministros. )
Socializacié:uj KBS
y aprobaci6n capacitacion y
de G ias Secretaria aprobacion
politicas; del | quqqp 2025 2025 del Plan de
plar? " de eficiencia
eficu_en_cla ! administrativa
administrativa
por el Comité
de Archivo
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Seguimiento
periodico

del
cumplimiento
del plan de Secretaria
eficiencia General 2025 2025 Informe Seguimiento anual
administrativa
por parte de

cada
proceso y

sus
funcionarios,
con sus

debidas
recomendacione
sy
observaciones.

RECURSOS
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CLASE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Adininistrativos Talento Humano de la Entidad.

Tecnologicos Equipos como aspiradoras y
suministros
Financieros Plan anual de Compras

Tabla 47. Plan de Eficiencia Administrativa para los recursos en Gestién Documental
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7.MAPA DE RUTA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PLANES

Plan de
Articulacién de
la Funcién
Archivistica
con las
oficinas y

Control Interno

OBJETIVO

1. Articular los
procedimientos

de gestion
documental
con las
oficinas y
control interno.
2. Ejecutar
acciones que
permitan
evaluar los
procesos  de
mejora
continua y
gestion del
cambio que se
lleva en La
Alcaldia
Municipal de

Oiba.

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO
Incorporacion e
integracion de los
procedimientos
archivisticos con los
procedimientos de
calidad para el buen
funcionamiento de la
entidad
Articulacion e
Implementacion de los

resultados obtenidos en
el proceso de integracion

Capacitacion para el
personal en los procesos

interdisciplinarios de
calidad y gestion
documental

Plan de
actualizacion de
los Instrumentos
Archivisticos.

1. Actualizar las
TRD y
elaboracion de
los Instructivos
Archivisticos.

Ajuste para la actualizacion
de las TRD por la unidad
administrativa.

Presentacién para
aprobacion de ajuste de
TRD por el Comité

Institucional de Gestion y
Desemperio.

Actualizacion de las TRD y
Manual de TRD

Publicacién de las TRD en
la WEB

Disefar los Instrumentos

Archivisticos (PGD,
PINAR y SIC)
Aprobacion de los

Instrumentos Archivisticos
PGD, PINAR y SIC por el
MIPG Comité Institucional
de Gestion y desempefio.

Socializacion de los
Instrumentos Archivisticos
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con las diferentes
dependencias.
Implementacion del
Programa de  Gestion
Documental.

Implementacion del Plan
Institucional de Archivos

Implementacion del
Sistema Integrado  de .
Conservacion

Realizar la Clasificacion de
las AZ y carpetas a sus
respectivas series y
subseries documentales

Realizar la organizacion
fisica de los archivos de
acuerdo conlas TRD o TVD

Elaborar la | Elaborar los Inventarios
Plan —  de | & encién Documentales a  los
Intervencion  y | .o acervos documentales.
organizacion de Documental de | Elaborar el cronograma de
fondos los fondos | transferencias
acumulados acumulados. documentales primarias y
secundarias
Realizar la Transferencia
Documental secundaria
Realizar la revision técnica
de las transferencias
documentales
Elaborar la transferencia
segundaria.
Plan de | 1. Garantizar la | Elaborar un modelo de
Obtencion e | seguridad de | requisitos para la
Implementacion | los documentos | administracion de la gestion
de herramientas | por medio del | de documentos
y uso continuo | electrénicos. |
procedimientos del software de | Aprobacion de MIPG [
tecnologicos gestion Comité Institucional de
para la Gestion | documental. Gestion y Desemperio las
Documental de series, subseries vy
2. Contar con | tipologias  documentales
los equipos | que van hacer objeto de

necesarios para | emigracién a electrénica.
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realizar la Actualizar las
digitalizacion de | infraestructuras
los documentos | tecnoldgicas en software y
que requieren | Hardware, para la adopcion
este de los formularios
procedimiento. electronicos de la entidad.
Actualizar Disefiar los formularios
constantemente electronicos de las tipologias
el software documentales para llevarlas a
documental y los documento electrénico.
inventarios Adoptar la sensibilizacion
del aplicativo a los
funcionarios en la puesta en
marcha de los formularios
electronicos seleccionados
Disefiar los formularios
electronicos de las
tipologias documentales
para llevarlas a documento
electronico.
Proveer Elaborar el Plan Preventivo
sefalizacion y Correctivo del depésito de
necesaria gque | archivo
permita ubicar | Elaborar un cronograma de
con rapidez los | limpieza del depdsito de
diferentes archivo
equipos para la | Realizar la limpieza del
atencion de | deposito de archivo
desastres y las | teniendo en cuenta las
rutas de | herramientas
evacuacion  y [ Mantenimiento preventivo
rescate de las | en luminarias, sistemas
unidades eléctricos y aires
Plan de | documentales. acondicionados
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seguridad y Puesta en marcha
emergencia 2. Elaborar instalacion de alarmas,
cronograma de | termémetros y sistemas de
mantenimiento y | seguridad.

limpieza de los
mobiliarios  de
los archivos de
gestion, central

e historico.

3. Proveer

sistema de

alarmas al

archivo central e

historico.

1 Elaborar un Elaboracion del estudio de
Plan de | plan de los insumos y materiales
Eficiencia eficiencia que necesita cada
Administrativa administrativa proceso para cumplir con [
para los | que permita los procedimientos en |
recursos en | teneruncontrol | gestion documental
Gestion de los Creacion de un plan de

suministros eficiencia administrativa

(carpetas, teniendo en cuenta las

necesidades de cada
proceso y el presupuesto
para la adquisicion de los
suministros.
Socializacion y
aprobacion de las
reutilizacion de | politicas del plan de
las AZ, material | eficiencia administrativa
abrasivo, por el Comité de Archivo
Documental adhesivos, Seguimiento periddico del
archivadores y C;!”?p“”.‘ie"g’ .d.EIt ptlgn -
eficiencia administrativa por
estantes, etc.) parte de cada procesoy sus
necesarios para | g,neionarios, con sus
las labores en | gepidas recomendaciones
gestion y observaciones.

Tabla 51. Mapa de ruta PINAR
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8. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

La Entidad disefi® un cuadro de orientacién integral, basados en los indicadores

establecidos en cada uno de los planes y proyectos propuestos para la ejecucion
contemplados en el Plan Institucional de Archivo — PINAR -, y contemplando el seguimiento

trimestralmente durante la ejecucion. El resultado ha sido:

] U ~ DA

019 )20 U U
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GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursaos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos®.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.

Funciéon archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminaciéon o

conservacion permanentes.

Plan: Disefio o0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro’ .

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con

su mision y con el Plan Nacional de Desarrolio®.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con

el Plan Estratégico Sectorial e Institucional®.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y

consecuencia‘| 0.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

Introduccidén: se debe realizar una breve explicacion (como, por qué y para qué) se va
a desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en la entidad.

Contexto estratégico: se debe describir cada uno de los elementos de la planeacion
estratégica como la misién, vision, valores, politicas, entre otros; los cuales el PINAR
ayudara a consolidar.

Vision estratégica: es la intension de la entidad para mejorar su funciopas
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para la formulacion, la entidad debera tomar como base los riesgos, aspectos criticos,
debilidades y oportunidades que considere, priorizarlos y redactar de manera breve y
concisa el compromiso de mejorarlos.

Objetivos: son la expresion formal y medible con la que se busca dar solucion a la
Problematica de la funcién archivistica y se encuentra reflejada en la priorizacion de los
riesgos, aspectos criticos, debilidades y oportunidades que conformaron la vision
estratégica. Para poder cumplir con los objetivos, la entidad debera establecer planes,
programas y proyectos y definir su duracién en un corto, mediano y largo plazo.

Mapa de ruta: es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en el
que se van a desarrollar los planes, programas y proyectos de la funcién archivistica en la
entidad. La intencion de esta herramienta es compilar todos los planes, programas y
proyectos relacionados con la funcién archivistica de la entidad, sean que estan en
desarrollo o se tienen previstos para futuras acciones.

Herramienta de seguimiento: permite hacer el monitoreo en un periodo de tiempo a los
planes, programas y proyectos relacionados en el mapa de ruta. Si la entidad cuenta con
herramientas como el balance corecard, cuadros de mando integrales, o tableros de control,
entre otros, los puede implementar.
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INTRODUCCION:

El Plan de Preservacion Documental para la vigencia 2025 tiene como objetivo
principal continuar con los lineamientos y estrategias para la gestiéon y conservaciéon
efectiva de los documentos y archivos de la entidad, asegurando su integridad,
accesibilidad y disponibilidad a lo largo del tiempo cumpliendo con lo establecido

por los instrumentos archivisticos y el Comité de Gestién y Desempernio.

Como entidad gubernamental, la Alcaldia de Oiba genera y maneja una gran
cantidad de documentos de vital importancia, tales como actas, expedientes,
contratos, informes, comprobantes y demas registros que respaldan nuestras
actividades y decisiones. Estos documentos son parte fundamental de nuestra
memoria institucional y requieren una gestion adecuada para garantizar su

preservacion y consulta en el futuro.

El Plan de Preservacion Documental para la vigencia 2025 ha sido disefiado con
base en las mejores practicas y normativas nacionales e internacionales en materia
de gestiébn documental y las disposiciones normativas dispuestas por el Archivo
General de la Nacion. Considerando la importancia de mantener una administracion
eficiente y transparente, este plan busca establecer procedimientos claros y
procesos soélidos para la clasificacion, organizacion, digitalizacion, conservacion y

disposicion de los documentos de la Alcaldia.
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Durante este afio, nos enfocaremos en continuar la implementacion de las
estrategias para mejorar la gestion de documentos, con la digitalizacion,
estandarizacion y automatizacion de los procesos documentales. Asimismo, se
impulsaran acciones para fortalecer la cultura de la preservacion documental en
todos los niveles de la organizacion, fomentando la responsabilidad y el

compromiso de cada colaborador en el manejo adecuado de los documentos.

Es importante destacar que la preservacion documental no solo contribuye a
asegurar el cumplimiento normativo y legal, sino que también facilita la toma de
decisiones informadas, la rendicion de cuentas y el resguardo del patrimonio

historico y cultural de nuestro municipio.

Agradecemos la colaboraciéon y el compromiso de todos los colaboradores en la
implementacion de este Plan de Preservacion Documental. Su participacion y
cumplimiento de las directrices establecidas seran fundamentales para el éxito de
este plan y para garantizar la preservacion y accesibilidad de nuestros valiosos

documentos.

Invitamos a todos a aprovechar las capacitaciones y recursos que se brindaran
durante el afio para mejorar nuestros conocimientos y habilidades en materia de

gestion documental. Juntos, trabajaremos para consolidar una gestiéon documental

eficiente y confiable, asegurando la integridad y valor de nuestra memorig

institucional.
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iAvancemos juntos hacia una gestion documental efectiva y sostenible!

El documento desarrolla cada unode los componentes estructurales del Sistema
Interno de Gestion Documental y Archivos, SIGA, de la Administracion Municipal
de Oiba, el cual es administrado porla secretaria de General y Gestion Documental,
guien tiene la competencia de dirigir, controlar, capacitar y hacer seguimiento al
cumplimiento de las funciones documentales y de la responsabilidad documental

las cuales se desarrollan en:

e 9 archivos de gestion

e 2 archivo Central
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2. Objetivos

2.1 Objetivo general.

El Programa de conservacion documental como instrumento archivistico que
contemple a corto, mediano y largo plazo el desarrollo adecuado de los procesos
archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, procesamiento, manejo, preservacion y organizacion de la
documentacion de archivo producida y recibida por la administracion municipal,
como apoyo a la gestion administrativa y de gestion documental de la Alcaldia

Municipal de Oiba.

2.2 Objetivos especificos.

e Garantizar la organizacion, preservacion, recuperacion y disposicion final de
los documentos como acceso a la memoria institucional y testimonio para la
historia de municipio.

e Facilitar la consulta y acceso a la informacion requerida por los ciudadanos,
cumpliendo las normas que garanticen la seguridad y confidencialidad de la
informaciéon producida por la Alcaldia.

e Aplicar los lineamientos y normatividad archivistica vigente expedida por el
Archivo General de la Nacidon, mediante el compromiso de los funcionarios

deplanta y contratistas de la Alcaldia Municipal Oiba.
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3. ALCANCE
Aplica para todas las dependencias, contratistas y servidores de la administracion
municipal, que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas,
produzcan, tramiten o manejen algun tipo de informacion y/o documentacion
institucional. En atencién a los niveles de intervencién en conservacion documental
establecidos en el Articulo 13° del Acuerdo 06 de 2014 del archivo General de la nacion,
el nivel de intervencion propuesto para la implementacion de éste Plan y sus
Programas, se enmarcan en laCONSERVACION PREVENTIVA y hace referencia a
las estrategias, los procesos y procedimientos de los programas de conservacion
preventiva y a las intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro

de los documentos sin generaralteraciones al soporte y/o a la informacion.

De igual manera y atendiendo los criterios de intervencién de documentos de archivo,
establecidos en el Articulo 14°, del mismo acuerdo, se tendra en cuenta que las
estrategias, los procedimientos, las actividades y las tareas propuestas obedezcan a
tratamientos estrictamente necesarios, realizados por personal capacitado, usando
materiales compatibles y estables, desde el punto de vista fisico y quimico, que no
alteren la informacion, soporte o los valores del documento y que puedan ser

retiradosen una situacion futura.
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4. MARCO LEGAL

e Ley 594 DE 2000 Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

TITULO XI. CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Articulo 46.
Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica
deberanimplementar un SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION —

SIC en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

e Decreto 2274 de 1980 Inventario patrimonio documental y facultad de

inspeccion a los archivos.

e Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura. Parte VIII. Titulo Il patrimonio archivistico.

e Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo

VIl. Conservacion de Documentos.

e Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacion y organizacion de

documentos.

e Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de

deterioro de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

e Acuerdo 38 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
sobre Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivosa

e Acuerdo 42 de 2002 Establece los criterios para la orgaai
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archivosde gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplan con
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan

los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

e NTC 4436 Informacion y Documentacion. Papel para documentos de

archivo., Requisitos para la permanencia y durabilidad.

e Acuerdo 004 DE 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral,
control, conservacién, posesion, custodia y aseguramiento de documentos
publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional

Humanitario que se conservan en las Entidades del Estado.

e Decreto 2578 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la

administracion de los archivos del Estado”.

e ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras

disposiciones”.

e Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades

del Estado”.
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e Acuerdo AGN 047 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo
V "Acceso a los documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de

archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion".

e Acuerdo AGN 049 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre

condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

e Acuerdo AGN 050 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre

“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

e Acuerdo AGN 006 de 2014, Por medio del cual se desarrollan los articulos

46,47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo AGN 008 de 2014, Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de
archivo ydemas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los

articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.

e« ACUERDO No. 001 del 2024, Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su

implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.
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5. COMPONENTES PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

5.1 Definicion e importancia.

Desde la perspectiva de la ley general de archivos se define gestion documental
como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes o la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
la alcaldiamunicipal desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizaciony conservacion. Este programa de conservacién documental se puede
definir como elconjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones
para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de la Alcaldia
Municipal tales como laproduccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos. Con la implantacion
de un programa de gestion documental se pretende alcanzar los siguientes

objetivos.

e Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos como lenguaje
natural de la administracion publica, para el funcionamiento de la misma, elementos
necesarios para la participacion ciudadana, apoyos decisivos para la transparencia

y elcontrol de la gestion publica y garantia de los derechos individuales y colectivos.

Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion

utilespara la administracion e importantes para la cultura.

Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion des

documentos y archivos a partir de la nocién del archivo total y lost
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de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la tabla de
retencion documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacién y disposicion final de los

documentos.

5.2 Consideraciones Basicas:
Para la debida aplicacion del programa de conservacion documental se deben

considerar los siguientes aspectos

Administrativos. Se refiere a contemplar situaciones administrativas de la gestion
dedocumentos en aspectos como la transparencia la, simplificacion de tramites y

la eficiencia de la administracion.

Economicos. Hacen relacionar el analisis de situaciones de tipo econémico de la
gestion de documentos como la reduccion de costos derivados de la conservacion de
documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos destinados para la

gestion documental.

Archivisticos. Considerados la base del programa se refieren a los consignados
en laley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de documentos. Estos son el
concepto de archivo total, el ciclo vital del documento el principio de procedencia y el

principio de procedencia y el principio de orden original.

Requisitos técnicos. Se cuenta con los manuales de procesos y procedimientos con

compilacion de formas o formatos regulados, manual de funciones y tablassdgiret
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documental, tablas de valoracién documental (una vez que se adopten) La existencia
de archivos en las diferentes fases del ciclo vital y de unidad de correspondencia

bajolas siguientes condiciones.

5.3 Conceptos Basicos:
Acceso a los documentos originales. Disponibilidad de los documentos de archivo

mediante los instrumentos de consulta de la informacién.
Acervo Documental. Conjunto de los documentos de un archivo

Almacenamiento de documentos. Deposito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos

posteriormente para su utilizacion.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o

privada, enel transcurso de su gestion.

Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
otrasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las

propias oficinas y los particulares en general.
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Archivo de Gestion. Aquel en el que se reune la documentacion en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta

administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo Historico. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central
o del archivo de gestién que, por decision del correspondiente comité de archivos,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la

investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas,

asi como los archivos privados, declarados de interés publico.

Archivo Total. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccion o
recepcion, distribucién, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion vy

disposicion final.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su

eliminacion o integracion a un archive permanente.

Conservacion de archivos. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la

integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos. Conjunto de medidas tomadas para garantizar e

AL CALDIA MUNICIPALL OIBA SANTANDER
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estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de

controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

Custodia de documentos. Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacién y administracion de los fondos,

cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Retencion de documentos. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestidn o en el archivo central, tal como se consigna

en la tabla de retencion documental.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
preservaciony conservacion, acordes con el sistema de archivos establecidos en la
entidad, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado mantenimiento
de sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la
integridad fisica y funcional de toda la documentacién, desde el momento de su
emision, durante superiodo de vigencia, hasta el depdsito final o sea en cualquier

etapa de su ciclo vital.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de

conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad

publica o privada en razén de sus actividades o funciones
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Conservacion de Archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la

integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de

deterioro delos documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva vy
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional

de los documentos de archivo con soporte analogo.

Conservacién/Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a traves de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida,
como resultado de los danos producidos por agentes internos y externos, sean estas
acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como
acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones

optimas.

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada

electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad

en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal
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principios y procesos archivisticos.

6. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS
De acuerdo al analisis llevado a cabo, se identificaron los factores internos que
afectanla gestion documental en la Alcaldia de Oiba los que presentan mayor
debilidad y sobre los cuales se debe enfatizar los proyectos definidos en el proceso

de gestion documental.

6.1 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS.

A continuacién, se presentan los aspectos criticos identificados y priorizados:

Actualizacion de inventarios documentales en los archivos de gestion.

e Sensibilizacion y capacitacion a todo el personal de la administracion en
temasarchivisticos.

* [mplementacion el plan de conservacion.

e Infraestructura fisica, que cumpla con todas las condiciones de
conservacién, seguridad, custodia, acorde a lo establecido por la
normatividad archivistica vigente.

* Depositos de la documentacion en los Archivos de Gestion y Archivo Central,
cumplan con las condiciones minimas de ventilacion, iluminacion y demas
condiciones que garanticen su integridad fisica y funcional, sin que se altere su

contenido.
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Teniendo en cuenta los anteriores aspectos criticos encontrados se hace necesaria la
formulaciéon de planes y proyectos a fin de fortalecer el proceso de gestion documental

con un proceso transversal a los demas procesos.

De acuerdo a los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los aspectos
criticos estableciendo una relacion directa entre cada uno de estos, y el eje
articuladorque se sintetizan en cinco aspectos relevantes en la gestion documental:
administracién de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacioén,

aspectos tecnoldgicos y de seguridad y fortalecimiento y articulacion.
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7. PROGRAMAS DE CONSERVACION.

7.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

7.1.1 Objetivo
Crear conciencia sobre |la responsabilidad en la conservacion y organizacion de los

archivos y concertar mecanismos para preservacion del material documental.

7.1.2. Alcance

Dirigido a todo el personal, en las diferentes dependencias de la administracion
municipal, que tienen injerencia en la planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicidon, preservacion, y tiene como objetivo la
capacitacion y sensibilizaciéon (transmision de conocimiento) sobre la naturaleza y
caracteristicas técnicas de los diferentes soportes y técnicas de registro empleados
porla administracién municipal para producir su documentacion vy, la incidencia de
los diferentes factores y mecanismos bioldgicos, quimicos y fisicos de deterioro,

presentesen las diferentes fases del ciclo vital del documento.

7.1.3 Responsables
Cada servidor o servidora publica o contratista, ya sea directivo, profesional, técnico

ocauxiliar, Secretaria General.
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7.1.4 Problemas a Solucionar:

Falta de reconocimiento y valoracion de los archivos como fuentes de

informacion.

Falta de conocimiento de la importancia de la conservacion de los archivos y el
aseguramiento de la informacion independiente del medio o soporte donde se

halla registrada.

7.1.5. Temas Sugeridos:

7.1.6

Gestion Documental.

Factores de Deterioro y Conservacion Documental.

Gestion del Riesgo y Salud Ocupacional.

Prevencién de Desastres y Manejo de Emergencias en Archivos.

Manejo de equipos y herramientas necesarias para conservacion de Archivos.

Actividades

Jornadas de capacitacion y sensibilizacion que brinden herramientas
practicas para la conservacion de los documentos y el manejo de la

informacion.

Utilizar plegables publicitarios, campanas en los diferentes canales de

comunicacion de la administracion municipal.

Charlas informales en las oficinas.

e Talleres con expertos. Medidas preventivas y cuidado de |3 salli
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trabajo en archivos (Bioseguridad).

e Capacitacion manejo de equipos necesarios para la conservacion documental

7.2 PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

DEALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FIiSICAS

7.2.1 Objetivo.
Identificar y tomar oportunamente los correctivos necesarios para controlar cualquier
situacion de riesgo a nivel locativo y/o de infraestructura en areas de depdsito o de

trabajo.

7.2.2 Alcance.
Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen como funciéon el
almacenamiento de documentacion de archivo, independientemente del tipo de

soporteo técnica de registro, incluido el mobiliario y las unidades de almacenamiento.

7.2.3 Responsables:
Secretaria General y, Cada servidor o servidora publica o contratista, ya sea

directivo, profesional, técnico o auxiliar

7.2.4 Problemas a Solucionar:
e Espacios inadecuados para el depésito y almacenamiento de los documentos.

¢ Deficiente Mantenimiento de las instalaciones.

« Falta del mobiliario adecuado
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7.2.5 Aspectos a Considerar

« Verificar equipos y elementos mas representativos y la infraestructura se
encuentren en buenas condiciones e instalados adecuadamente.
« Revisar que los mantenimientos correctivos sean programados segun la

necesidad.

7.2.6 Actividades
« Revisidn de las instalaciones fisicas (redes hidraulicas, eléctricas) de los
archivos y los sistemas de almacenamiento (presencia de humedad, hongos,
grietas, fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos y puertas).
« Reuvision de los componentes tecnologicos instalados en depodsitos (camaras,
controles de acceso, aires acondicionados, funcionamiento de los equipos

sistema de luces (encendido, intermitencia o intensidad).

« Revision de instalaciones de seguridad, deteccion de fuego, sistemas de

alarma.

« FElaborar informe sobre el resultado de las visitas de inspeccion.

CF CIOVCO
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7.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL.:
DESINFECCIGN,DESRATIZACI()N, DESINSECTACION Y

LIMPIEZA.

7.3.1 Objetivo.
Mantener los espacios libres de agentes bioldégicos que puedan representar un

riesgo para la conservacion de los documentos y para la salud del personal.

7.3.2 Alcance.
Este programa estad dirigido a todas las areas que tienen como funciéon el
almacenamiento de documentos, incluido el mobiliario y las unidades de

almacenamiento.

7.3.3 Responsables.
Responsables de los archivos y funcionarios encargados del mantenimiento de las

instalaciones fisicas de la administracion municipal.
7.3.4 Problemas a Solucionar

» Presencia de agentes biologicos que inciden en el deterioro documental.
e Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo.
e Presencia de plagas e insectos.

¢ Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccion de areas.
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7.3.5 Actividades

e« Limpieza y desinfeccion de espacios, maobiliario y unidades de
almacenamiento.
e Jornadas de fumigacion de areas de archivo.

e Jornadas de desratizacion.

e Limpieza puntual de documentos identificando el material contaminado.

7.4 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES

AMBIENTALES

7.4.1 Objetivo.
Medir y registrar las condiciones ambientales humedad relativa, temperatura, luz,

ventilacion y contaminantes atmosféricos en las areas de deposito documental.

7.4.2 Alcance.
Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen como funcion el
almacenamiento de toda la informacion producida o recibida por la entidad,

independientemente del medio o soporte en el que haya sido producida.

7.4.3 Responsables

Cada servidor o servidora publica o contratista, ya sea directivo, profesional, técnico

oauxiliar, secretaria General.

7.4.4 Problemas a solucionar

« Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacién do
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e Niveles de contaminantes en el aire.

7.4.5 Actividad de Monitoreo
¢ Medicion y registro permanente de humedad y temperatura.
« Medicién de iluminancia (Infrarroja, ultravioleta).

¢ Medicion de contaminantes atmosféricos.

Control
e Mejora de la ventilacion de las areas de archivo.
e Implementacion de sistemas que permitan estabilizar las condiciones de
humedad y temperatura.
* Colocacion de filtros que impidan el ingreso de contaminantes o que filtren

lasradiaciones.

7.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

7.5.1 Objetivo.
Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material
documental acordes con los formatos y técnicas de la documentacion que

garanticen proteccion y resistencia.

7.5.2 Alcance.

Todos los archivos de la administracion municipal en las diferentes etapas del ciclo
vital.

7.5.3 Responsables.

Secretaria General y de Gobierno, dependencias de la alcaldia, directivo, profesional, e

técnico o auxiliar.
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7.5.4 Problemas a solucionar
e Inadecuado almacenamiento que presenta la documentacion.

» Carencia de unidades de almacenamiento y Re almacenamiento adecuadas.

7.5.5 Actividades

o« Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los documentos

de archivo de la administracion municipal.

« Establecer parametros para la compra de unidades de conservacion y
almacenamiento teniendo en cuenta material y soporte documental
(dimensiones, resistencia de los materiales, disefio de las unidades,
recubrimiento interno, acabados, etc.).

« Compra, adecuacion y mantenimiento de unidades de almacenamiento y
conservacion.

« Realizar las visitas de inspeccion a las diferentes dependencias revisando el

adecuado uso de las unidades de almacenamiento.
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7.6 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y

ATENCION DE DESASTRES.

7.6.1 Objetivo

Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccion y de
recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar los
factores nocivos de deterioro, a que son expuestos los acervos documentales y

que, por lo general, tienen consecuencias altamente dafinas e irreversibles para la

integridad de la documentacion.

7.6.2 Alcance

Este programa esta orientado especificamente a salvaguardar y rescatar la
documentacion frente a los siniestros como factores nocivos de deterioro, y que, por
lo general, tienen consecuencias altamente nocivas e irreversibles para la

integridad de la documentacion.

7.6.3 Problemas a Solucionar

o Pérdida de Informacién por factores internos y externos de riesgo.

7.6.4 Actividades
e Demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas; asi mismo,
identificar los sistemas de extincion de fuego, camilla y botiquin que seran

utilizados en caso de emergencias.
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« Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.
e Elaboracion de las buenas practicas para la prevencion de desastres, el
manejode equipos de emergencias y las medidas de contingencia en los

archivos.

8. ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA COMPLEMENTAR EL

PROGRAMADE CONSERVACION DOCUMENTAL

METAS A CORTO PLAZO:

OBJETIVO PLANES Y PLAZO DE EJECUCION
PROYECTOS
ASOQOCIADOS CORTO| MEDIANO| LARGO
2025 | 2027 2028 |
Realizar jornadas de| Administracion R l|
capacitacion al personal que archivos—
administra los  archivos en preEsemNacian |
aspectos de conservacion Documental X X X

' .. . Acceso a la informacién
manipulacion y sistemas de

almacenamiento.

Identificar y tomar| Administracion .
oportunamente los  correctivos archivos-
necesarios para controlar|  preservacion

Documental

cualquier situacion de riesgo a
nivel locativo y/o de infraestructura
len areas de deposito o de trabajo.

Acceso a la informacion | X X | X
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Realizar practicas adecuadasde| Administracion
limpieza y cuidado de |la archivos-
documentacion de la Entidad. preservacion X X X
Aplicar las instrucciones de Documental
limpieza, desinfeccion de areasy |Acceso a la informacion
documentos. X X X
Adecuacion de las areas y depésitos [Administracion
de archivos para el almacenamiento y jarchivos-
conservacion de la informacién preservacion X X X
Documental
Acceso a la informacion
Programar anualmente limpieza, Administracion
desinfeccion, desratizacion y larchivos-
desinsectacion preservacion
Documental X X X
Acceso a la
informacién
Utilizar las unidades de conservacion Administracion e
adecuadas en losarchivos de Gestion archivos-
y central de laEntidad. preservacion
Documental X X X
Acceso ala
informacion
Administracion y | -
preservacion
Documental acceso
Organizacién de los fondos a informacion, se
acumulados de la Entidad. realizaran de la X % X
manocon la
creacion de las
Tablas de
Valoracion
Documental.
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Reducir la vulnerabilidad de los |[Administracion
idocumentos de archivos al identificar jarchivos-preservacion
ly en la medida de loposible, reducir Documental Protocolo
los factores y practicas que suponen [del Sistemalntegrado
un riesgo potencial para los archivos. deConservacion. : X X X
Reducir la pérdida de documentospor
circunstancias de desastre.

implementacion de nuevas Imp}erhen'taci'c’m de
tecnologias para la administracionde [Software de gestion % |
las comunicaciones oficiales documental ‘ '

Implementacion de tecnologia para
iconservacion y preservacion de la I

: s X
informacion |
S I A .
Nota: Se enviara cronograma de capacitaciones a los funcionarios de la Alcaldia
Municipal de Oiba, para su participacion, dada la contingencia sanitaria se

realizaran de forma virtual.
INDICADORES PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL 2024
~ Indicador ~ indice Sentido |Meta |
S e [ 2027
Desarrollar jornadas Cantidad capacitaciones realizadas | Creciente | 100%
de sensibilizacion en a los procesos en conservacion de |
materia archivistica y documentos /Cantidad de procesos
deConservacion programados para capacitacion
*100 -
Elaboracion Banco Creciente | 100%
Banco Terminologico/Banco
Terminolégico Terminologico *100
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Identificar y tomar Administracién de archivos- Creciente |50%
oportunamente los | preservacion

correctivos necesarios | documental/administracion
para controlar | archivos-preservacion
cualquier situacion de | Documental*100

riesgo a nivel locativo
y/o de infraestructura |
en areasde deposito o

de trabajo.

Realizar practicas | Administracion archivos- | Creciente |80%
adecuadas de limpieza | preservacion

y cuidado de la| documental/administraciéon

documentacion de la|archivos-preservacion
Entidad. Aplicar las|Documental*100
instrucciones de
limpieza, desinfeccién
deareas y documentos.

Estandarizacion N° de Procesos estandarizados Creciente |50% |
delProceso de ITotal procesos de conservacion
Conservacion *100
Estandarizacion del N° de Procesos estandarizados  Creciente | 40%
proceso de /Total procesos
organizacion organizadosmediante el

estandar) * 100 ]
‘Mejorar la Instalaciones locativas depositos  |Creciente IISO% i

Infraestructurade los deArchivo/Arreglos locativos en
depdsitos de Archivo las bodegas de los archivos de
Gestiony Central, Cantidad de
reparaciones

*100

ALCALDIA MUNICIPAL OIBA SANTANDER
Carrera 7 # 12 - 81 - Codigo Postal: 683021
Correo electronico: contactenos@oiba-santander.goveo
Pagina web: www.oiba-santander.gov.co




1A FORMATO PLANTILLA plan

Version.01
Codigo: F-E-SIG-36

Reducir la| Administracion archivos- Creciente | 20%
vulnerabilidad de los |preservacion Documental -
documentos de | Protocolo del Sistema Integrado

archivos al identificar y | de Conservacién*100
en la medida de lo
posible, reducir los
factores y practicas que
suponen un riesgo
potencial para los |
archivos. Reducir Ia
pérdida de documentos
por circunstancias de

desastre. D - i :
Utilizar las unidades de | Administracion archivos- Creciente 60%
adecuadas en los | Administracion archivos- |

archivos de Gestion y | preservacion Documental*100

conservacion preservacion Documental/ ‘
central de laEntidad. |

ALCALDIA MUNICIPAL O
Carrera 7 # 12 - 81 - Codic
=CLrONIco; contactent

Pacging web: waanwoll

Q pL"_1El_;'JI "’:‘-.‘_-'. S
TOIba-santander.goveo




FORMATO CONTROL LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DE ARCHIVOS

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DE ARCHIVO

Proceso: Gesfion Documental

Version: 2 Vigencia: 30/11/2020 Codigo: F-A-DOC-46
FECHA DEPOSITO SERIE / ASUNTO SUBSERIE No. CAJA No. CARPETA
RESPONSABLE

OBSERVACIONES




FORMATO CONTROL DE REGISTROS HUMEDAD RELATIVAY TEMPERATURA

| | CONTROL DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA
|
| Proceso:Geston Documental
| Version: 7 Vigencia: 3311112020 Cédige F-A-DOC40
" MARANA: AM. |
: ANO: HORA: l
r s ‘ ‘ = | TARDE: PM. |
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FORMATO CONTROL SANEAMIENTO AMBIENTAL

SANEAMIENTO AMBIENTAL

Proceso: Gesfion Documental

Version: 2

Vigencia: 30/11/2020

Codigo: F-A-DOC-47

OBJETIVO:

Diligenciar las condiciones de saneamiento ambiental relacionadas a continuacion para cada uno de los depositos.

ACTIVIDAD

LIMPIEZA Y DESINFECCION

CONTROL DE PLAGAS

DESINFECCION

DESINSECTACION

DESRATIZACION

FECHA:

DD/MM/ANO

DD/MM/ANO

DD/MM/ANO

DEPOSITO

AGENTE EMPLEADO

DOSIS

FRECUENCIA

MODO DE APLICACION

RESPONSABLES:

EJECUTO: (Empresa /
Empleado)

VERIFICO:

Nota: Indique que documentos adicionales anexa al formato

CERTIFICADO DE EJECUCION Si(_ )No( - )

FICHA TECNICA AGENTE EMPLEADO Si (__) No( )

OBSERVACIONES:




CONTROL DE ROEDORES

INSPECCION DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

Proceso: Gestion Documental

Version: 2 Vigencia: 30/11/2020 Codigo: F-A-DOC-45
CANTIDAD DE CONSUMO DEL RODENTICIDA
RODENTICIDA EN LA
FECHA PRODUCTO ESTACION TOTAL PARCIAL NADA RESPONSABLE OBSERVACIONES




@ Banco AV Villas NIT B60 035 827-5

CRA 13No 27-47 P-24 BOGOTADC

Este es el certificado de tu
Cuenta de Ahorros - Cuenta Moévil No. 073980737

El Banco AV Villas certifica que: Cristhian Josue Hernandez Estupinan
identificado con el documento No. 1098681927, tiene en la oficina C.C.PLAZA CENTRAL (071) una

Cuenta de Ahorros - Cuenta Mavil No. 073980737 desde el 14 de junio de 2019.

Saldo de la cuenta: $ 6.154,50

Valor en letras: Seis Mil Ciento Cincuenta y Cuatro Pesos Con 50/100 M/cte.

Fecha de expedicion: 14/02/2025

;Tienes preguntas? Contactanos en la Linea Audiovillas

Bogota 444 1777 Medelling 325 4000
Barranquilla: 330 4330 Cali: B85 9595 Grupe L
Bucaramanga; 630 2980 Resto del pais: 01 8000 51 8000 NN

e i —— = L e e



CUENTA DE COBRO N.° 1
CONTRATO N° 064 DEL 22 DE ENERO DEL 2025

ALCALDIA DE OIBA SANTANDER
NIT. 890.210.948-7

DEBE A:

CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN mayor de edad, identificado con la Cédula de
Ciudadania N° 1.098.681.927, domiciliado en la Diagonal 34® # 111-25 en Floridablanca,
Santander, en el cumplimiento de las actividades contratadas y como lo detalla el informe de
actividades N° 1 que tiene por objeto: “PREST{ACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA
COORDINACION, ORGANIZACION Y GESTION INTEGRAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL, EN
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS VIGENTES, EN EL
MUNICIPIO DE OIBA, SANTANDER?”, por el periodo comprendido entre el 30 de enero del 2025 y
el 28 de febrero del 2025, el valor de DOS MILLONES SETESCIENTOS MIL PESOS $
(2.700.000) M/CTE.

El cual autorizo sean girados a la cuenta que describo a continuacion

[ TIPO CUENTA BANCO CORRESPONDIENTE

| AHORROS 073980737 AV VILLAS

Cr isthian Heinandez

CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN
C.C 1.098.681.927 de Bucaramanga
Contratista

Marzo 2025

Pagina 1 de 1



APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

NOC

= ‘SOI/ Poer PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES € Banco AvVillas
T [ o= COMPROBANTE DE PAGO

F DATOS GENERALES DEL APORTANTE J
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1098681927
NOMBRE O RAZON SOCIAL: CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN
CIUDAD/MUNICIPIO: OI|BA DEPARTAMENTO: SANTANDER
DIRECCION: KRA 6 8 38 TELEFONO: 777777
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA.: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Comercio al por mayor de

g FORMA DE PRESENTACION: UNICO

|

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA: 5166724255 TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION MES: enero PERIODO COTIZACION MES: enero | ©
OTROS SUBSISTEMAS: ANO: 2025 SALUD: ANO: 2025
DIAS DE MORA: 0
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2025/02/06 NUMERO AUTORIZACION: 66724255

( NOVEDADES |

INGE{RET TDE | TAE | TDP | TAP |[COR | VSP | VST | SLN |COM | IGE
|

LMA [ VAC | AVP | VCT | IRP |

LIQUIDACION GENERAL

TOTALES

COTIZANTES [ TOTAL PAGADO |
PENSION l
|_ ADMINISTRADORA B
| NIT__ | coDiGo | NOMBRE. i -
| 900336004 | 25-14 | 25-14 COLPENSIONES 1 $227.800 |
|I SUBTOTAL: 1 $ 227.800
I s—— sl
( SALUD
' - ADMINISTRADORA )
‘ NIT coDIGO | ~ NOMBRE
| 800251440 | EPS005 - EPS005-SANITAS S.A. 1 $ 178.000
[ SUBTOTAL: 1 $178.000
l RIESGOS PROFESIONALES
L _ ADMINISTRADORA - [ -
NIT CODIGO | _ e NOMBRE . I
860011153 |  14-23 | 14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. 1 §7.500
| [ SUBTOTAL: 1 § 7.500
I' - -
VALOR SIN MORA: $ 413.300
VALOR MORA: | $0
TOTAL PAGADO: $ 413.300 .
PAGINA 1 DE 1

2025/02/06 8:15 AM USUARIO: SOI -



CERTIFICADO DE PAGO PARA EL COTIZANTE

SOl - & Banco AV Villas

Certificamos que CRISTHIAN JOSUE con documento CEDULA DE CIUDADANIA 1098681927, realiz¢ el pago de aportes a la seguridad
social del Sefor (a) CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN con documento CC 1098681927, como se detalla a continuacion:

[ DATOS GENERALES DE LA PLANILLA
Numerao de Planilla 5166724255 Tipo de Planilla I-INDEPENDIENTES
Periodo Cotizado Otros ENERO/2025  periodo Cotizacion Salud ENEROD/2025
Fecha Pago 2025/02/06 Numero de Autorizacion 66724255
[ APORTES REALIZADOS A SEGURIDAD SOCIAL
PENSION Administradora 25-14 COLPENSIONES
Dias 30 Tarifa 16,000 %
Indicador tarifa especial Normal
SALUD Administradora EPS005 - SANITAS S5.A
Dias 30 Tarifa 12,500 %
RIESGOS PROFESIONALES Administradora 14-23 - POSITIVA COMPANIA DE
Dias 30 Tarifa 0,522 %
Clase de Riesgo 1 )

Cotizante exonerado pago aportes salud, SENA e ICBF (Reforma Tributaria): NO

2025/03/11 9:21 AM USUARIO: SOI - CC 1098681927 PAGINA 1 DE 1



Contribuyente

Tramite

RecaUdO de EStampi"as Secretaria de Hacienda

Gobernacién de Santander

Libertad y Orden

Recibo N2
2502500155783

Wir-111]1¢-8 CONTRATOS - ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS Y CONTRATOS DE ADICION _‘. Contribuyente Ti'pa'de‘- i S T ro 1098681927

PRO HOSPITAL
PRO UIS

Total
Ordenanza 012

Total a Pagar

Nombre CRISTHIAN JOSUE R

Direccion Teléfono
$54.000 Municipio Departamento
$54.000
500155783(3900)000000001 18800(96)20250312
VALOR BASE 2.700.000
VALOR TOTAL CONTRATO 27.000.000
VALOR ORDEN DE PAGO 2.700.000
FECHA CONTRATO 22/01/2025 ¢
NRC. CONTRATO 064
$108.000 NUMERO ORDEN DE PAGO 1
$10.800

5113.800_'

Fecha de Expedicién 2025/03/06
Con destino a:  Alcaldia de Oiba

Fecha Limite de Pago 2025/03/12

$54.000

Con destino a:  Alealdia de Oiba

lpode Doc. C.C

«\‘ Recibo N2
Gohernacmn de Santaﬂdef | : 554000
Q. Secretaria de Hacienda | ecaudo de Estampillas 2502500155783
m CONTRATOS - DRDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS ¥ CONTRATOS DE ADIGION . VALOR BASE
VALOR TOTAL CONTRATOD ( js ;
VALOR ORDEN DE PAGO 2700.000 <11 A S, Mo
i = TGy Ay
FECHA CONTRATO 22002025 TSI $108.000
Numero: 1008681927 NRO. CONTRATO $10.800
Nombre:  CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN NUMERO ORDEN DE PAGO 1 $118.80

Direccion

leléfono;



FORMATO DE ACTA DE PAGO Y SUPERVISION

Version 02:
Caodigo: F-PA-GJC-002

ORDEN DE PAGO DEL SUPERVISOR A LASECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

I DATOS BASICOS DEL CONTRATO CPS-064-2025

CONTRATISTA
C.C.o NIT:
SUPERVISOR

CARGO

FECHA DE
INICIO

~ CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN

1098681927
MIGUEL ANGEL ROJAS NINO

| 'PROFESIONAL UNIVERSITARIO / SECRETARIA GENERAL -
FECHA DE TERMINACION ’ 29-11-2025 .

30-01-2025
OBJETO DEL CONTRATO:

"PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA COORDINACION, ORGANIZACION Y GESTION
‘ INTEGRAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL, EN CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS

ARCHIVISTICOS VIGENTES, EN EL MUNICIPIO DE OIBA, SANTANDER"

" 1l. DESCRIPCION DEL PAGO |

No de cuenta 01 Periodo a DESDE HASTA prme, e Parcial: | X :
de cobro cobrar 30/01/2025 28/02/2025 ' Final: ‘
I CDP No. 202501 220007 RP No. 202501 220009
S B B
_ FECHA 22 01- 2025 FECHA 22 01-2025 -
| S | SRy
RP
‘ CDP Adicional N/A Adicional N/A
No. N
- SR (. . . e S
FECHA N/A FECHA N/A
' VALOR DE LA B - -
| PRESENTE ‘ $2 700.000 VALOR EN
CUENTA DE i LETRAS: DOS MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE.
. coBrO: | |
ESTADO DE CUENTA
Py Valor acta parcial Valor acta |
| VALOR iNICIA}_DEEL C_:_QNTRATO $27. OOO_OE]O No 04 $0 parcial No 09 | $O ]
" Valor acta parcial Valor acta |
; Adicion {st_lo hay) I'_\IfA bl No 05 i ___& | parcial No 10 .$D
Valor acta parcial Valor acta
Valor acta parcial No 01 S2.700.000. No 06 50 | parcial No 11 50
| Valor acta parcial | Valor acta
: Valor acta parcnal N_D_OE_ B $0 . No07 __Ll_Ea_r_?'E]_NO 12
| . Valor acta parcial Saldo (valor i
Valor acta parcial No 03 $0 No 08 $0 pendiente para | $25.300.000
| pago) '

Ill, APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES

El supeméor certifica que ha verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social
realizados por el contratista por medio de |a planilla relacionada en el presente informe, y que los mismos han SIdO
liguidados de conformidad con las normas vigentes.

ALCALDIA MUNICIPAL OIBA SANTANDER

Carrera 7 # 12 - 81 - Codigo Postal: 683021 Hospital Antiguo - 2 piso
Cc =ctronico; contactenos@oiba-santandergov.co

Pagina web: www.oiba-santander.gov.co
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e ALCALDIA FORMATO DE ACTA DE PAGO Y SUPERVISION

) 4| MUNICIPAL DE OIBA

S 1 aon . Version 02:
V& Cadigo: F-PA-GJC-002
No Planilla. Pi‘:'ggo FECHA DE PAGO VR. SALUD VR. PENSION ‘ VR. ARL
5166724255 ENERO 06/02/2025 $178.000 $227.800 l $7.500 I
1
[ | _
Vr SENA $0 Vr. ICBF $0 Vr. CCF l $0
VALOR TOTAL CANCELADO DE APORTES $413.300 .
CERTIFICACION DE
CUMPLIMIENTO DECRETO 2271-2009 POR PARTE DEL CONTRATISTA CUMPLIMIENTO SUPERVISOR

PARA LOS EFECTOS LEGALES EL SUPERVISOR CERTIFICA, QUE EL
CONTRATISTA SUMINISTRO LA
SIGUIENTE INFORMACION:

Que los pagos aportados de seguridad social sobre el periodo informado en la
presente acta corresponden a los pagos efectuados sobre los ingresos
percibidos como contratista de la alcaldia de Oiba, con la cual tiene suscrito el

contrato mencionado. i . n— !
Certifico que, previa revision del

presente formato y sus anexos, del
informe de actividades y/o del
producto establecido en el contrato,
. o 8 el contratista cumplié a satisfaccion
2, Mamf"!esta que es del régimen no responsable de con las obligaciones contenidas en
IVA (antiguo régimen simplificado). 3| X NO el mismo, por lo que cumple con
todos los requisitos legales y, por
tanto, autorizo el pago.

1. Manifiesta que es régimen especial o régimen S| NO X
simple de tributacion

3. Manifiesta que es del régimen Ordinario X

4, manifiesta que es del régimen responsable de Sl NO X ;
IVA (antiguo régimen comun

EXCLUSIVO PARA DISMINUIR BASE DE RETENCION |

6. Que siguen vigentes, las condiciones para aplicar las deducciones presentadas para depuracion de |la base de retencion en
la fuente por concepto de:

a. Intereses de crédito de vivienda Si NO X $ ValorAnyal:

i Plan de Medicina Prepagada o

! b Seguro de Salud sl N " Valor Mensual: '
e: Dependientes Sl

ALCALDIA MUNICIPAL OIBA SANTANDER
Carrera 7 # 12 - 81 - Codigo Postal: 683021 Hospital Antiguo - 2 piso
Correo electronico: contactenos@oiba-santander.govico
Pdgina web: www.oiba-santander.gov.co
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ALC ALDIA FORMATO DE ACTA DE PAGO Y SUPERVISION

||:'~I-’\ }, UNICIPAL DE QIBA —
- ; Version 02;

Cadigo: F-PA-GJC-002

La presente certificacion se expide a los 10 dias del mes de marzo del 2025.

| Observaciones: Se adjunta planilla de aportes al SGSSI equivalente al periodo de cobro y la estampilla departamental con sus
| respectivos soportes de pago.

| Se adjunta informe del contratista con sus respectivos anexos el cual tiene 13 folios informe de actividades + 49 folios del plan
| institucional archivo pinar. o

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi condicion de supervisor del Contrato de prestacion de Servicios arriba relacionado, certifico el cumplimiento a cabalidad
de las obligaciones establecidas en el mismo por parte del contratrsta y el desarrollo de las actividades descritas en el presente

informe, en constancia de lo anterior,

v NGE] NINC
PROFESIONAL UNIVERSITARIO / SECRETARIA GENERAL
SUPERVISOR

--REV'SOZ\\?QFCO Zu.\o.d‘ SoPna R\nm’n @/
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