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Bucaramanga, Santander 25 de agosto de 2025 

 

 

 

 

Señores: 

INSPECCIÓN DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA 

 

 

Asunto: INFORME # 3 de avance del contrato LP-ITTB-001-2025 cuyo objeto es “FASE II 

DEL SISTEMA DE IMPLEMENTACION DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ITTB, 

ENMARCADO DENTRO DEL PROYECTO FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA 

OPTIMIZAR LOS PROCESOS Y SERVICIOS DE LA INSPECCION DE TRANSITO Y 

TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA”. 

 
En el presente informe se presenta el avance del plan de trabajo de cada una de las 

actividades a desarrollar y se presenta evidencia del avance del mismo desde la 

fecha de inicio. 

 

 

 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

 

 

 

ING. JUAN CARLOS OTÁLORA ARTEAGA 
Magister en Gestión Documental y Administración de archivos 

Gerente General 
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FECHA 25 de agosto de 2025 

CONTRATO LP-ITTB-001-2025 

PROYECTO CELEBRADO ENTRE INSPECCIÓN DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE DE 
BARRANCABERMEJA E INGENIEROS CON SOLUCIONES ÓPTIMAS LIMITADA 
– ISSO LTDA 

FECHA DE INICIO 25 de junio de 2025 

TIPO DE INFORME Informe parcial # 3 

 
 

CONTRATANTE INSPECCIÓN DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE DE 
BARRANCABERMEJA 

NIT 890.270.948-3 

CONTRATISTA INGENIEROS CON SOLUCIONES OPTIMAS LIMITADA ISSO LTDA 

NIT 804.015.297-2 

REPRESENTATNTE LEGAL JUAN CARLOS OTALORA ARTEAGA 

C.C. No 13.721.570 

OBJETO FASE II DEL SISTEMA DE IMPLEMENTACION DE GESTION 
DOCUMENTAL DE LA ITTB, ENMARCADO DENTRO DEL 
PROYECTO FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA 
OPTIMIZAR LOS PROCESOS Y SERVICIOS DE LA INSPECCION DE 
TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA 

DIRECCION VIA PALENQUE # 22 - 31 BODEGA 55 ZONA SAN JORGE 

TELEFONO 3212026069 

DURACION CINCO (05) MESES 

VALOR TRESCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MILLONES DOS MIL 
DOSCIENTOS CUARENTA PESOS ($399.002.240) INCLUIDO IVA lo 
cual incluye los impuestos, tasas, gravámenes, retenciones y 
contribuciones que se causen a causa de la celebración del 
contrato, ejecución y liquidación. 

REGIMEN TRIBUTARIO COMUN 

SOPORTE PRESUPUESTAL CDP No. 0223 DE FECHA 24 ABRIL DE 2025 

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES PAA No. 112-25 DE FECHA 24 ABRIL DE 2025 

RUBRO PRESUPUESTAL: RP No. REG0272 DE FECHA 18 DE JUNIO DE 2025 
FECHA DE INICIO: 25 DE JUNIO DE 2025 

FECHA DE TERMINACIÓN: 24 DE NOVIEMBRE DE 2025 
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Actividades. 
 

A continuación, listamos las actividades propias del contrato de prestación de servicios, las 

cuales estarán siendo medidas según el grado de avance que se presente en cada una de 

ellas. 

 

ITEM DESCRIPCION UND CANT. 

1.00 Levantamiento de Inventario sintético para el Instituto de 
Tránsito y Transporte de Barrancabermeja - ITTB ML 

1.252 

2.00 
Elaboración de las Tablas de Valoración Documental del 
archivo del Instituto de Tránsito y Transporte de 
Barrancabermeja – ITTB 

UND 1 

 

 

ACTIVIDAD #1. Levantamiento de Inventario sintético para el Instituto de 

Tránsito y Transporte de Barrancabermeja - ITTB 

Medición de metro lineal. 

Para el levantamiento de inventario sintético del archivo del instituto de transito y transporte 

de Barrancabermeja -ITTB se realizará la medición de los metros lineales de avance del 

proyecto se estipulará la cantidad de 32 carpetas el equivalente a un metro lineal de archivo 

que dando así: 

Registro de 32 carpetas de archivo = 1 metro lineal 

Ala fecha se han levantado en inventario 24.428 registros de carpetas, las cuales obedecen 

al inventario del parque automotor del ITTB 

Componente Cantidad de 

metros lineales  

Cantidad de avance 

en metros lineales 

Fecha de entrega 

de inventarios 

Inventario 

sintético  

1.252 183,59 Julio 28 de 2025 

Inventario 

sintético 

1.252 579,79 Agosto 26 de 2025 

TOTALES 1.252 763,38  
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En el levantamiento de inventario sintético se inicio en la bodega del parque 

automotor del instituto de transito y transporte de Barrancabermeja, lugar donde 

se realizó la instalación de los puestos de trabajo,  

Se realizo recorrido con la persona a cargo de este lugar y se estableció la 

socialización del plan de trabajo. 

 

Recorrido inicial. 

Se establecio mediante recorrido de reconocimiento de los fondos acumulados de arcvhivo de la 

entidad, iniciar por el archivo misional que se encuentra en una bodega cerca de la sede 

administrativa del instituto de transito y transporte de barrancabermeja. 
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Actualmente se esta realizando entregas semanales del levantamiento de 
informacion, apoyando de esta forma a la entidad en la búsqueda de informacion 
que tramitan en el día a día. Usando como apoyo el inventario de los expedientes 
que se han venido consolidando. 
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Inventario procesado a fecha 25 de julio de 2025 
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AVANCE DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO INFORME 3 
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Planilla de control entrega de inventario. 
 
Mediante el formato de control de inventario elaborado por nuestra empresa, 

donde se deja la evidencia de la entrega del inventario en formatos digitales 
(xlxs y pdf). 

Permite poder tener identificado los expedientes de vehículos que han sido 
evidenciados al momento. 

A la fecha se cuentan con 24.428 expedientes de vehículos identificados en 753 
cajas de archivo. 

 

Componente Cantidad de 
cajas 

Cantidad de 
expedientes 

Fecha de 
entrega 
inventario 

Expedientes de 
vehículos 

257 5.875 28/07/2025 

Expedientes de 
vehículos 

496 18.553 26/08/2025 

 

Evidencia de planilla de control de inventario 
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ACTIVIDAD # 2. Elaboración de las Tablas de Valoración Documental del archivo 

del Instituto de Tránsito y Transporte de Barrancabermeja – ITTB 

 

🗂 PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACIÓN DE LAS TABLAS DE VALORACIÓN 

DOCUMENTAL 

 

Basados en la informacion institucional se presenta el plan de trabajo para la 

elaboración de las tablas de valoración documental de la entidad. Tomando como 

referencia tiempos en semanas de trabajo. 

✅ FASE 1: Planeación y preparación documental (Semana 1 a 3) 

Actividad Descripción Responsable Semana 

Revisión normativa 
Ley 594 de 2000, acuerdos 

del AGN, normas internas 
Coordinador de 

archivo 
1 

Conformación del 
equipo de trabajo 

Archivistas, historiador, 
jurídico, analistas por 
dependencia 

Dirección / 
Archivo 

1 
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Actividad Descripción Responsable Semana 

Elaboración del 
cronograma y plan 
de trabajo 

Definición de fases, 
entregables y fechas 
clave 

Coordinador / 
Planeación 

1 

Recolección de 
documentos base 

Manuales de funciones, TRD 
vigente, estructura 
organizacional 

Archivo central 2-3 

 

✅ FASE 2: Diagnóstico institucional y levantamiento de información (Semana 4 a 7) 

Actividad Descripción Responsable Semana 

Revisión de TRD 
vigente 

Validar estructura de series y 
subseries documentales 

Archivista 4 

Identificación de 
procesos clave 

Relación entre funciones, 
procesos y documentos 
producidos 

Equipo técnico 4-5 

Visitas y entrevistas a 
dependencias 

Verificar uso, valor y frecuencia 
de uso documental 

Archivistas / 
Analistas 

5-6 

Consolidación de 
hallazgos 

Sistematización de la 
información recolectada 

Coordinador 
técnico 

6-7 

 

✅ FASE 3: Valoración documental (Semana 8 a 11) 

Actividad Descripción Responsable Semana 

Análisis del valor 
primario y secundario 

Administrativo, legal, fiscal, 
científico, cultural, histórico 

Equipo técnico 
interdisciplinario 

8-9 

Asignación de tiempos 
de retención 

Con base en los valores 
documentales establecidos 

Archivistas 9-10 

Determinación del 
destino final 

Eliminación, conservación total o 
selección documental 

Comité Institucional de 
Archivo 

10-11 

 

✅ FASE 4: Redacción y revisión de la TVD (Semana 12 a 14) 

Actividad Descripción Responsable Semana 

Elaboración del 
documento de TVD 

Estructura por dependencia, con 
series, valores y decisiones 

Profesional en Archivística 12 

Revisión técnica y 
jurídica 

Validación de coherencia, legalidad y 
pertinencia 

Jurídico / Comité 13 
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Actividad Descripción Responsable Semana 

Socialización con las 
dependencias 

Para observaciones o ajustes 
necesarios 

Archivo / Coordinador 14 

 

✅ FASE 5: Aprobación y formalización (Semana 15 a 16) 

Actividad Descripción Responsable Semana 

Presentación al Comité 
Institucional de Archivo 

Aprobación interna y acta de 
respaldo 

Coordinador / Secretaría 
General 

15 

Radicación ante el AGN (si aplica) 
Solicitud de concepto o 
aprobación formal 

Archivo / Jurídico 15 

Ajustes finales (si hay 
observaciones) 

Revisión y adecuación del 
documento 

Equipo técnico 16 

Publicación y divulgación interna 
Capacitación para uso de la 
TVD 

Coordinador / Archivo 16 

 
 
Recomendaciones: 
 
El archivo de control de los expedientes de vehículos requiere de cajas y carpetas de archivo 

para recambio, ya que hay muchas cajas en mal estado y expedientes que carecen de 
carpeta física. 

 
Insumos de archivo  

Cajas de archivo X200 
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Carpetas de archivo 4 aletas 

 
 
El presente informe se elabora y aprueba a los veintiséis (26) días del mes de agosto 

de 2025,  

 
 

 

Elaborado por: Aprobado por: 

   
  

  

   
  

  

Juan Carlos Otalora Arteaga Claudia Patricia Otalora 

Magister en Gestión Documental 
Directora Administrativa y Financiera – ISSO LTDA 

Ingeniero de sistemas 

Gerente – ISSO LTDA   


