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CIRCULAR 159

SECRETARIA DE EDUCACION
FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

DE BUCARAMANGA
13 de mayo de 2022

Cordial saludo.

Capacitacion de las tablas de Retencion Documental

Con el proposito de dar cumplimiento a la circular 001 de 2022 emitida por la Secretaria

Administrativa / Area de Gestiéon Documental que dan a conocer el

Cronograma de

Capacitaciones de Gestion Documental, me permito informarles que en la Secretaria de
Educacion se atendera al equipo de gestlon documental de la siguiente manera:

GRUPO AREA FUNCIONARIOS FECHAY LINK
‘ HORA |
1ER « Despacho de la Secretaria » Despacho de la SEB Fecha: https //teams.microsaft co |
GRUPO de Educacion. » Gestion financiera 18/05/2022 m/iimeetup- \
e Area estratégica y de e Equipo Juridico Hora: 8:00 a.m. | join/1 9':’,/2‘13‘811’@61.{!1‘(4 Sy ‘\
; . Bienes y servicios Q3LWIIOGYIODE
» Area de Gestion del talento « Equipo de Gestion DCENIE 1%040thiead v. i |
humano en el servicio Estratégica y programas ?context="%7b%22 I_l_fi 2 |
educativo. y proyectos 2%3a% {2 786832020, |
« Atencion al ciudadano dbdabef?.
« Equipo de Talento d4b2aBiiZofa ide ...
Humano - :
2D0 « Area de Gestion de la ¢ Equipo de Cobertura Fecha: )
GRUPO Cobertura del Servicio Educativa 19/05/2022
. % Inclusion Hora: 8:00 a.m.
I'Educattvo. < Educacion a 09:30 a.m.
e Area de Gestion de la Superior
calidad del servicio < PAE
educativo, en preescolar, » Equipo de Calidad del
basica y media servicio educativo-
hrea de G del Bilingliismo
* Area de est|o_n. ela » Equipo de Inspeccion y
Inspeccion y Vigilancia de Vigilancia
los Establecimientos
Educativos.

La participacién a esta socializacion es de caracter OBLIGATORIO, por lo tanto, todos los
funcionarios y contratistas de la SEB deben estar presentes segun su area.

Agradezco su disposicién a esta actividad en aras de dar cumplimiento al articulo 17 del Acuerdo
004 de 2019, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Atentamente,

A

ANA LEONOR RUEDA VIVAS
Secretaria de Educacién Municipal

Proyecto: Maria Angélica Morillo Galvan /Lider SGC-CPS @
Revisé: Laura Milena Parra Rojas/Subsecretaria de Educac%
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F oY | PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA ¥ DEL TALENTO No. Consecutivo
oy HUMANO 8-3AA24-2022
ALCALDIA DE Subproceso: Gestion Documental SERIE/Subserie: Requerimientos de Documentos de Archivo
DUCARAMANGA Cédigo Subproceso: 8600 Cadigo Serie/Subseris (TRD}: 8600-241 @
CIRCULAR No. 001 de 2022
DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA ! AREA DE GESTION
DOCUMENTAL .
PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, JEFES DE OFICINA, ASESORES DE

DESPACHO, SUPERVISORES, Y DEMAS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL (PLANTA Y CONTRATISTAS DE
PRESTACION DE SERVICIOS) :

ASUNTO: PRESENTACION DE CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES EN GESTION
DOCUMENTAL.

FECHA: 19 DE ENERO DE 2022

De acuerdo con lo.establecido en el Plan de Gestién Documental {PDG), fa Ley 594 de 2000 det Archivo
Generai de la Nacion (AGN), el Acuerdo 005 de 2013 *Por e! cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion, control y consulta de los expedientes de archive y se dictan otras
disposiciones’, también emitidos por el AGN v por el procedimiento éstablecido por nuestra entidad en
el Pian Institucional de Archivos {(PINAR) -el cual pueden consuitar en la nube a partir del mes de febrero

de 2022- se socializa el cronograma de capacitaciones de! Area de Gestion Documental para ia
presente vigencia.

SEMANA SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA3 | SEMANA4
N/A N/A Secretaria de Secretaria de
ENERO . ' Desarrolio Sociai Desarrclio
Sccial
FEBRERO Secretaria de Sg:;z:rr‘ljlge Secretaria del Secretaria del
Desarrolio Social . interior interior
. Socia!
MARZO Secretaria del Secretaria del . i Secretaria
interior Interior Secretaria Jurldica Juridica
ABRIL . - Secretaria Secretaria Secrelaria
Secretaria Juridica Juridica Administrativa__ | Administrativa__
Secretarla Secretaria Secretaria de Secretaria de
MAYO Administrativa Administrativa Educacion ~_Educacion
Secretaria de
Infraestructura y
JUNIO Secretaria de Secretaria de Secretaria de
' Educacién Educacién Unidad de Servicio | Infraestructura
. Piblicos
Domiciligrios
Despacho Despacho Alcalde Despa;ho
) . L Alcalde y
JULIO Secretaria de Alcalde y Area {Oficinas Oficina de
infraestructura de Prensay asesoras), Oficina Controf Interna
Comunicaciones | de Control Interno " de Gestion
Disciplinario
. ) : Calle 35 N” 10 - 43 Centre Administratvo, Edficio Fase |
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PROCESO: GESTICN ADMINISTRATIVAY DEL TALENTO

No. ConsecGliv

HUMANO $-SAA24-2022 ﬂ‘ .
Subproceso: Gestidn Documentat SERIE/Subserie: Reguerimientos de Documentos d¢ Archivo a
Codigo Subproceso: 8600 Cédigo Serle/Subseria {TRD): 8600-241
AGOSTO Secretarla de Secretaria de’ Secretaria de Secretarfa de
Planeacion Planeacion Planeacién Planeacién
Secretarfa de Salud | Secretarlade | Secretaria 'cféj?alud Becretaria de
SEPTIEMBRE | y Medio Ambiente | Salud y Medio | y Medio Ambiente | Salud y Medio
Ambiente ’ Ambiente
Secretarfa de Secretaria de Secretaria de Secretaria de
OCTUBRE Hacienda Hacienda Hacienda Hacienda
Oficina de Asuntos | Departamento
) Oficina de internacionales Administrativo
NOVIEMBRE Area de TICS Valorizacién (OFAD del Espacio
Publico
(DADEP)
Para mas informacién se bueden comunicar con el funcionario Raui Alexander Quintere Gémez, quien
coordina las actividades del Area de Gestién Documental, al corr institucional

rquintero@bucaramanga.qov.co o con el contratista Sergic Armando Caceres

encargada de gestionar el cronograma de capacitaciones de Gestin Documéntal al correo

scaceres@bucar

anga.gov.co

Finalmente se recuerda qlie estos espacios son de vital importancia para reforzar el
materia de archivo, el cual permite optimizar el desempefio laboral y, por ende, mejosar la prestacion
del servicio a fa ciudadania. Recordemos que de! compromiso de todos, depende el

entidad.

Corgiatmente,

/7 B} Vs /7 . §
(/%%%@x&/%&(é@
MONICA LU‘_Q!K SARM!ENTO OLARTE

Jefe de Despacho - Secretaria Administrati@
Alcaldia de Bucaramanga -

Proyecto; Sergic Aqmands Caceres Mateus. CPS 460-2022. Historiador. Ared de Gestion Documental. W[

Revisd: Sandra Yofima Angulo Rojes - CPS 627 - 2022, Abogada - Ares de Gestitn Documenta) N&

Revis¢ y Aprobé: Radl Alexander Quintero Gomez. Auxiliar Administrativo. Area de Gestién Documental.%
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