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Seguimiento X

evaluacion a los archivos de gestion de la

Evaluacion

Administracién Municipal.

1. OBJETIVO GENERAL

Analizar, evaluar y corroborar el estado de los archivos de gestién de las diferentes
Secretarias y Oficinas de la Administracion Municipal de conformidad con la Ley 594
de 2000 y demas criterios relacionados con la materia.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Determinar mediante visitas de seguimiento e inspeccién, el estado de los
archivos de gestion de las Secretarias y Oficinas de la Administracion
Municipal, en cumplimiento al cronograma establecido en la circular 028 del
14 de marzo de 2023 de la Oficina de Control Interno de Gestion

Revisar los procesos la organizacién, depuracién y custodia de los archivos
de gestion de las diferentes Secretarias y Oficinas de la Administracion
Municipal, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original,
el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica de conformidad
ala Ley 594 de 2000.

Corroborar la aplicacion de los formatos, herramientas y metodologias para la
intervencion de los expedientes propios de los archivos de gestion.

Advertir de ser necesario y emitir recomendaciones a los diferentes procesos
o dependencias de la Alcaldia Municipal, sobre las inconsistencias detectadas
en las visitas realizadas a los archivos de gestidn, con el fin que adelanten
planes de acciones a corto y mediano plazo para subsanar estas debilidades.
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= Evaluar los procesos de intervencion documental que procuran la realizacién
de transferencias documentales de los archivos de gestion al archivo central
realizado.

3. ALCANCE

Dando cumplimiento a los roles propios de la Oficina de Control Interno de Gestién
establecidos en el articulo 17 del Decreto 648 de 2017 y asi mismo, en cumplimiento
articulo 11 de la Ley 594 de 2000, en el cual establece la “Obligatoriedad de la
conformacién de los archivos publicos”. En este sentido y en razdn a la necesidad de
generar cumplir con los objetivos propios del seguimiento a los procesos de gestion
documental

El alcance de este informe abarca el seguimiento y control de los archivos de gestion
de las dependencias sehaladas en la circular 028 del 14 de marzo de 2023 de la
Oficina de Control Interno de Gestion. Este informe se realiza en cumplimiento del
articulo 17 del Decreto 648 de 2017, que establece los roles de la Oficina de Control
interno de Gestidn, y del articulo 11 de la Ley 594 de 2000, que establece la
obligatoriedad de la conformacion de archivos publicos.

Este seguimiento a los procesos de gestion documental tiene como proposito
principal el cumplir con los objetivos propios de Analizar, evaluar y corroborar el
estado de los archivos de gestion de las diferentes Secretarias y Oficinas de la
Administracion Municipal para determinar las acciones a corto plazo que pueden
contribuir al mejoramiento continuo de la preservacion de la memoria histérica del
municipio de Bucaramanga. En este sentido la circular 028 del 14 de marzo de 2023
emitida de la Oficina de Control Interno de Gestion, establece las fechas vy
dependencias objeto de las visitas de seguimiento a los procesos de intervencion
documental. Estas visitas iniciales desarrolladas desde el 16 al 24 de marzo de 2024
buscan establecer el punto de partida para el establecimiento de compromisos y
controles subsiguientes que se llevaran a cabo con una periodicidad de dos meses a
partir de la primera visita y la generacion de las actas correspondientes. Asi pues el
alcance de este seguimiento abarca a todas las dependencias visitadas dentro de
los limites temporales establecidos, buscando de este modo que al finalizar el
proceso en noviembre de 2023 se hayan subsanado las posibles probleméaticas que
aguejen a la gestion documental al interior de la Alcaldia de Bucaramanga, todo esto
enmarcado dentro los roles propios de la Oficina de Control Interno de Gestion
establecidos en el articulo 17 del Decreto 648 de 2017 y en cumplimiento articulo 11
de la Ley 594 de 2000.
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Tabla 1. Cronograma_de acompanamiento Oficina de Control Interno de

Gestion

Secretaria/area/Oficina

Lugar de la visita

Fecha de la visita

Secretaria Juridica

Terraza 6° piso (Edificio Centro
Administrativo Fase )

Viernes 17 de
marzo 8:30am

Secretaria de

Fondo Prestacional y

Viernes 17 de

Educacion Posesiones marzo 10:00am
Secretaria de Desarrolio Infancia y Adolescencia, Jueves 16 de
Social Familias en Accién, UMATA y marzo 2:30 pm

UNDECO

Secretaria Planeacion

Licencias Urbanisticas, Planos

Viernes 24 de
marzo 9:00am

Secretaria de Salud y

Cementerio Municipal de

Jueves 16 de

Ambiente Bucaramanga-Horno Crematorio marzo 8:30am
y Capilla
Secretaria Miércoles 22 de

Administrativa

Contratacion (Atipica y CPS)

marzo 8:30am

Secretaria de

Alumbrado Publico

Jueves 23 de

Infraestructura marzo 10:00am
Despacho Alcalde - Quinto Piso (Edificio Centro Martes 21 de marzo
Prensa y Administrativo Fase 1) 8:30am

Comunicaciones

Despacho Alcalde-
Departamento
Administrativo de la
Defensoria del Espacio
Publico-DADEP

DADEP ( Casa de la Novena)
Carrera 9 # 45-20

Jueves 23 de
marzo 2:30pm

Despacho Alcalde-
Valorizacion

Valorizacién (Edificio Centro
Administrativo Fase 1)

Martes 21 de marzo
10:00am

Tesoreria General

Archivo ubicado en el Centro de
Atencion y Reparacién Integral
de las Victimas-CAIV Cl 41 # 13-
08 y Ejecuciones Fiscales-
Carrera 11 No.34-52 piso 2

Miércoles 22 de
marzo 4:00pm
(archivo CAIV)
Jueves 23 de
marzo 8:30am)

(archivo
Ejecuciones
Fiscales)

Secretaria del Interior

Archivo de Gestion del Centro
de Atencién y Reparacion
Integral de las Victimas-CAIV

Miércoles 22 de
marzo 2:30pm

Secretaria de Hacienda

Impuestos Municipales

Martes 21 de marzo
2:30pm
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Esta tabla hace parte de la Circular 028 emitida el 14 de marzo de 2023 emitida por
la Oficina de Control Interno de Gestion y corresponde al cronograma establecido
para cada una de las visitas de seguimiento a las dependencias pertinentes. Esta
circular se adjunta a este informe.

4. MARCO NORMATIVO

Ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.”

Articulos 1y 2 del Acuerdo No. 049 (mayo 5 de 2000) del Archivo General de
la Nacion “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”

Acuerdo No. 002 (enero 23 de 2004) del Archivo General de la Nacion “Por el
cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados”

Manual de gestion documental Cédigo: M-GDO-8600-170-001

Procedimiento para la Eliminacién de Documentos en el Archivo Central
Cadigo: P-GD0O-8600-170-004

Acuerdo No. 008 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo
y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13°
y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”

-Acuerdo No. 006 OCT 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de
2000"

Plan de Conservacion documental, PL-GDO-8600-170-002, V. 0,0

Plan de preservacion digital, PL-GDO-8600-170-003, V. 0,0

Plan de transferencias Documentales Primarias. PL-GDO-8600-170-005, V.
0,0

Acuerdo 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”.

Manual de gestion documental de la alcaldia de Bucaramanga 2022. Codigo:
M-GDO-8600-170-001, version 3.0.

Circular Externa No. 001 de 2021, mayo 27 de 2021 para: todas las entidades
de la administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas
gue cumplen funciones publicas, archivos privados de interés publico y los
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demas organismos regulados por la ley 594 de 2000. Asunto: Medidas
preventivas y correctivas ante el riesgo por presuntas pérdidas de archivos,
documentos e informacion por conflagracion, sustraccion o perdida en el
marco de situaciones de orden publico.

* Acuerdo No. 002 (01/10/2021) “Por el cual se imparten directrices frente a la
prevencion del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo
y se deroga el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000”.

* Demas normatividad vigente relacionada con Gestion Documental

Definiciones de siglas:

AGN: Archivo General de la Nacion

OCIG: Oficina de Control Interno de Gestién
PGD: Programa de Gestién Documental

TRD: Tablas de Retencidn Documental

TVD: Tablas de Valoracion Documental

FUID: Formato Unico de Inventario Documental
PINAR: Plan Institucional de Archivos

La Ley 594 de 2000 en sus articulos 11, 12 y 13 establecen lo siguiente:

ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El
Estado esta obligado a la creacion, organizacion, preservaciéon y control de los
archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica.

ARTICULO 12. Responsabilidad. La administracion publica sera responsable de la
gestion de documentos y de la administracion de sus archivos.

ARTICULO 13. Instalaciones para los archivos. La administracion publica debera
garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto
funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccion de edificios publicos,
adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo, deberén tenerse en cuenta las
especificaciones técnicas existentes sobre areas de archivos.

5. DESARROLLO

De acuerdo al cronograma de acomparfiamiento relacionado en el numeral 3-
ALCANCE, a continuacion, se enuncian aspectos relevantes como la ubicacion de
los depositos de archivo, las observaciones, las conclusiones y los compromisos



Codigo: F-CIG-1300-238,37-027

INFORME DE EVALUACION Y/O [Version 0.0

SEGUIMIENTO Fecha Aprobacién: Mayo-04-2022

Pagina 6 de 57

detectados en las visitas realizadas, las cuales estan soportadas en tomas
fotograficas y en actas. '

5.1. Visita ala Secretaria de Salud y Ambiente, Cementerio Municipal
de Bucaramanga-Horno Crematorio y Capilla Jueves 16 de marzo
8:30am

Ubicacién y generalidades

Este depdsito de archivo que actlia como lugar de almacenamiento, custodia e
intervencion de expedientes para la Secretaria de Salud y medio ambiente’ se
encuentra ubicado en las instalaciones del antiguo cementerio municipal sobre la
calle 45 # 1-73 del barrio Campo Hermoso. Este depdsito viene siendo utilizado de
manera recurrente desde el afio 2020 tanto para resguardo como para procesos de
intervencion. En este mismo sentido el espacio general ocupado por los archivos de
gestion de la Secretaria de Salud en esta locacion esta distribuido en tres lugares
distintos asi: Existen expedientes ubicados en la Capilla del cementerio, en el
antiguo horno crematorio y en las Oficinas administrativas del antiguo cementerio
municipal.

Observaciones.

Dentro del lugar denominado como la capilla se encontré que la Secretaria de Salud
y Medio Ambiente esta adelantando un proceso de intervencion documental
tendiente a la eliminacion de documentos (esto surtiendo la aplicacion de las tablas
de retencion documental correspondientes). Este proceso esta siendo adelantado
por personal contratista de la misma Secretaria de Salud y Medio Ambiente,
coordinados por el contratista, Nicolas Hernandez Gonzales, profesional Historiador
y Archivista. Las principales actividades que tienen lugar en este espacio de archivo
son aquellas ligadas directamente a la intervencion de documentacion que han
tenido un rezago en sus tiempos de retencidn al interior de los archivos de gestion.
Es decir, que ya han cumplido el tiempo de retencion especificado en las TRD
correspondientes y que no han sido objeto de procesos de transferencia documental
primaria o disposiciones finales.

Conclusiones

Una vez realizada la visita al antiguo cementerio municipal, lugar donde se ubican
los archivos de gestion de la Secretaria de Salud y Medio Ambiente de la Alcaldia de

!'Nota: Es de aclarar que dentro del espacio de la Capilla del antiguo Cementerio municipal también se
resguardan archivos de gestion de otras dependencias.
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Bucaramanga, se ha pudo observar que se estan llevando a cabo esfuerzos para
intervenir la documentacion y asi lograr un proyecto de transferencias primarias
adecuado, asi como para disponer de la documentacion mediante la eliminacion
documental. Sin embargo, es importante destacar que estos esfuerzos son el
comienzo en medio del volumen de documentacién que podria estar involucrado en
estos procesos.

En la actualidad, se estima que en el espacio de archivo de gestion existen
alrededor de 450 metros lineales, lo que supone un nimero superior a las 1.800
cajas de archivo de referencia X 200. Por lo tanto, es pertinente mencionar que el

numero de personas asignadas actualmente (dos técnicos de archivo y un-

profesional en gestién documental) resulta francamente insuficiente si se quisiera
intervenir la totalidad de esta documentacion. Es necesario tener en cuenta todos los
procesos que deben considerarse para llevar a cabo tanto las transferencias
documentales primarias como las transferencias documentales secundarias con el
fin de preservar la memoria histdérica.

Otro factor importante a destacar es el constante riesgo al que esta expuesta la
documentacion debido a las condiciones del espacio en el que se almacenan los
archivos. Es esencial que se tomen medidas para garantizar la seguridad y
preservacion adecuadas de la documentacién en todo momento. En resumen,
aunque se estan haciendo progresos en los procesos de intervencién y eliminacion
documental, queda mucho por hacer para garantizar la adecuada gestion y
preservacion de la documentacion histérica.

Es importante destacar que, ademas de la insuficiencia del personal asignado para
ejecutar los procesos de intervencion documental, existe un constante riesgo que
amenaza la documentacion debido a las condiciones de los espacios que ocupan los
archivos.

El seguimiento y analisis de los espacios de archivo en relacion a su utilidad esta
estrechamente relacionado con la evaluacion de los elementos que se utilizan para
resguardar e intervenir la documentacion. En este sentido, es relevante reconocer
que aunque se dispone de un espacio para el resguardo de la documentacion, este
no cumple con las necesidades que exige la normatividad nacional archivista.

Entre las principales debilidades encontradas en la visita realizada, se destaca que
aunque hay una estanteria dedicada al almacenamiento de cajas y expedientes,
esta presenta deterioros debido al uso excesivo y abuso de sus capacidades fisicas.
Asimismo, la dotacién de cajas, carpetas y otros elementos para la intervencion de la
documentacion resulta insuficiente y no cumple con los requisitos necesarios para
garantizar su conservacion adecuada.
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Es fundamental tomar medidas para mejorar las condiciones de los espacios y
elementos que se utilizan para resguardar y manejar la documentacion, a fin de
minimizar los riesgos y garantizar su adecuada gestion y preservacion en el tiempo.
Es importante sefialar que los funcionarios que trabajan diariamente con los
expedientes en este depdsito no perciben una sensacion de seguridad respecto al
espacio que ocupan los archivos de gestion. Esto pone de manifiesto la urgencia e
importancia de intervenir los documentos que alli se resguardan, y de buscar
alternativas que permitan utilizar el espacio de manera eficiente para futuras
intervenciones.

Ademas, es fundamental evitar que se replique la problematica que en la actualidad
afecta a estos archivos de gestién. Se deben tomar medidas preventivas para
garantizar que la documentacion esté protegida de manera adecuada, evitando la
exposicidon a riesgos y amenazas que puedan comprometer su integridad.

Por tanto, se hace evidente la necesidad de planificar y ejecutar acciones concretas
para mejorar las condiciones de los espacios de almacenamiento de los archivos de
gestion, garantizando la seguridad y proteccion de los documentos alli
resguardados. Se deben establecer protocolos y normativas que aseguren la
adecuada gestion y preservacion de los documentos, en aras de garantizar la
conservacion de la memoria histérica y el cumplimiento de los requisitos legales y
normativos.

En resumen, es imprescindible intervenir los documentos que se encuentran en este
deposito, optimizar el uso del espacio disponible, y establecer medidas de seguridad
y proteccidn para evitar replicar las problematicas actuales. Solo de esta manera se
podran garantizar la gestion adecuada y la preservacion de la documentacion en el
tiempo.

1. Los locales o edificaciones en las que se resguardan los archivos de gestion
de la Secretaria de Salud y Ambiente - Horno Crematorio y Capilla, incumplen
las condiciones de conservacion, conforme los lineamientos del Acuerdo 049
de 2.000. '

2. Estos depdsitos presentan factores contaminantes debicdo a las condiciones
de conservacion actual y a que no se han hecho controles para insectos y
roedores.

3. El sitio denominado “Horno Crematorio” utlizado para resguardar la
documentacion de la Secretaria de Salud municipal, no cumple con los
requisitos establecidos para la realizaciéon de actividades de gestion
documental, en la Ley 594 de 2000 y demas normas archivisticas; asi mismo,
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se observa que este sitio es un repositorio de riesgo fisico, bioldgico, quimico,
locativo; por lo cual, no deberia ser utilizado para archivo de gestién.

No se desarrollan procesos de limpieza periddica, para evitar la acumulacion
de polvo y suciedad sobre el mobiliario y las unidades de conservacion.

Las condiciones medio ambientales no son las adecuadas.

No cuenta con medidas de mitigacion de riesgos.

Se observo documentacion en el piso, lo cual aumenta el riesgo de deterioro
Si, bien es cierto, el lugar posee seguridad que evitaria el ingreso de personal
no autorizado, el perimetro presenta una problematica porque el cerramiento
no es total, lo cual, aumenta el riesgo de ingreso de personal al sector.

Compromisos:

Generar en un término no mayor a dos meses a partir de la fecha de visita,
respuestas y acciones concretas a las siguiente preguntas y procesos.

5.2.

Determinar con apoyo del enlace de gestién documental ;Ntimero de metros
lineales que tiene de archivo en total?

Determinar con apoyo del enlace de gestién documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestién pertenecientes a la
vigencia 2020-2023

Revisar, continuar con el diligenciamiento de los inventarios documentales de
los archivos existentes para adelantar revision de los mismos en el préximo
seguimientc y dentro del marco del cronograma de cumplimiento del plan
institucional de archivos PINAR

Oficiar a fa Secretaria Administrativa, solicitando los insumos o recursos
necesarios para el fortalecimiento de la gestién documental

Adelantar reunion con el enlace del Proceso de Gestién Documental para
establecer con claridad los archivos de Derechos Humanos, Memoria
Historica y Conflicto Armado y cudl seria su manejo documental.

Visita a la Secretaria de Desarrollo Social proceso de Infancia y
Adolescencia, Familias en Accién, UMATA y UNDECO Jueves 16 de
marzo 2:30 pm

Ubicacion y generalidades

Este depdsito de archivos se encuentra en el tercer piso de la fase Il del Centro
Administrativo Municipal (CAM), en Bucaramanga, Colombia. Se comparte la

25
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delimitacion con los espacios de trabajo de los diversos funcionarios y funcionarias
de la Secretaria de Desarrollo Social de la alcaldia de la ciudad.

Durante visita realizada recientemente, se llevd a cabo seguimiento a los procesos
de intervencién de documentos relacionados con la Infancia y Adolescencia,
Familias en Accion, Unidad Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria (UMATA)
y Unidad de Desarrollo Comunitario (UNDECO). La Secretaria cuenta actualmente
con alrededor de 130 metros lineales de archivos, segiin un procesc de medicién
documental llevado a cabo por el area de gestion documental de la Secretaria
Administrativa de la alcaldia en 2022. Es importante destacar que esta medicion
debe actualizarse en un plazo maximo de dos meses, segun los compromisos
adquiridos.

Los espacios de la Secretaria de Desarrollo Social para el resguardo de la
documentacion cuentan con estanterias moviles, las cuales resultan insuficientes
para el estimado de crecimiento de la documentacion existente. Ademas, durante la
visita se pudo observar que los funcionarios que trabajan con estos archivos no
perciben un ambiente de seguridad para los archivos. Esto subraya la necesidad
imperativa de intervenir la documentacion alli resguardada y de dejar de utilizar este
espacio para futuros resguardos de intervenciones. Asimismo, es necesario evitar
que se repitan las problematicas actuales que presentan estos archivos de gestion.

Observaciones

En cuanto a las observaciones realizadas tanto sobre los expedientes como sobre
los procesos de intervencion de los mismos, es importante destacar lo siguiente:

A pesar de que los depésitos de archivo de la Secretaria de Desarrollo Social
cuentan con los elementos necesarios para el almacenamiento de documentos, se
hace necesario ampliar el espacio de archivo de la UNDECO debido a la cantidad y
volumen documental que se maneja en esta area.

Es preciso sefialar que, aunque los depésitos de la Secretaria de Desarrollo Social
tienen un espacio fisico minimo necesario para el almacenamiento de expedientes,
éste no es suficiente en términos de la cantidad y volumen documental que se
produce diariamente en el ejercicio de las acciones de la Secretaria frente a la
comunidad.

Es importante destacar que la Secretaria de Desarrollo Social maneja programas y
proyectos que almacenan su documentacion de manera independiente en sitios de
almacenamiento distribuidos por la ciudad de Bucaramanga, segin su zona de
impacto y accién. Ejemplo de ello es el programa de atencion a habitantes de calle,
los programas de atencion al adulto mayor y a mujeres cabeza de familia.
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Adicionalmente, toda la documentacion de la Secretaria de Desarrollo Social que se
encuentra en los espacios objeto de seguimiento se encuentra en un proceso
constante de intervencién. En particular, el proceso de Familias en Accion se
encuentra en un proceso de intervencién, depuracion e inventariado de los
expedientes que seran objeto de una préxima transferencia documental.

Los funcionarios que han acompariado este seguimiento por parte de la Secretaria
de Desarrollo Social han manifestado que se sienten seguros respecto a la gestion y
resguardo de los expedientes que se manejan tanto en los despachos como en los
depositos destinados para el almacenamiento de los archivos de gestion.

Sin embargo, es importante resaltar que actualmente no se consideran ni se tienen
en cuenta los conceptos y los métodos de almacenamiento necesarios para los
posibles expedientes que contengan informacion relacionada con el derecho
internacional humanitario y la violacion de los derechos humanos en el marco del
conflicto armado colombiano.

Por otro lado, es importante destacar que la Secretaria de Desarrollo Social cuenta
con personal dedicado en cada uno de sus programas y proyectos, que se encarga
de llevar a cabo la gestidon documental necesaria para la intervencion,
almacenamiento y transferencias documentales primarias de los expedientes.

Conclusiornes

Es pertinente poner de manifiesto que existe un interés puntual respecto a las
transferencias documentales primarias como forma y método idoneo para evitar la
sobreocupacion de los espacios destinados al resguardo de los documentos en la
misma Secretaria. Asi, En la vigencia 2022 La Secretaria de Desarrollo Social
adelantd las siguientes transferencias documentales: el 16 de junio del 2022, se
adelanto transferencia de 60 cajas de archivo ref. X-200 de las vigencias 2002,
2007,2008, 2009,2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018 y 2019 del
programa del Centro Integral de la Mujer, el 22 de agosto, 14 cajas de archivo de ref.
X-200, del despacho correspondiente a las vigencias 2013 al 2019, el 22 de
agosto, 13 cajas de archivo de ref. X-200, del programa de Discapacidad,
correspondiente a las vigencias 2016 al 2019 vy el 5 de septiembre del 2022, 83
cajas de archivo ref. X-200, del Programa de Familias en Accién, correspondiente a
las vigencias 2016 al 2019; tal y como se evidencia en actas de reunion entregadas
ala OCIG. :

Mas alla de la existencia de los espacios de archivo en el CAM fase I, los mismos
requieren adecuaciones y extensiones para que en el mediano y largo plazo no
resulten obsoletos en razén a la documentacion que a diario se produce y se le da
recepcion.
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En el muestreo realizado a un metro lineal del archivo de gestion del programa
UNDECO, correspondiente a las vigencias 2012 al 2015 se observa que la carpeta
no corresponde a la rotulacion de la caja, lo cual debe corregirse en el proceso de
organizacion del archivo de gestion.

Compromisos

Generar en un término no mayor a dos meses a partir de la fecha de visita,
respuestas concretas a las siguiente preguntas y procesos.

5.3.

Determinar con apoyo del enlace de gestiéon documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestion.

Revisar y continuar con el diligenciamiento de los inventarios documentales
de los archivos existentes para adelantar -revisién de los mismos en el
proximo seguimiento

. Oficiar a la Secretaria Administrativa, solicitando los insumos o recursos

necesarios para el fortalecimiento de la gestion documentai

Reunirse con el enlace del Proceso de Gestion Documental para: revisar el
archivo de las 9 cajas organizado pertenecientes a la UMATA, las cuales
estan pendiente de transferencia documental primaria, e identificar posibles
archivos de Derechos Humanos, Memoria Histdrica y Conflicto Armado vy, si
existe, ¢ Cual seria su manejo documental?

Visita a la Secretaria Juridica / Terraza 6° piso (Edificio Centro
Administrativo Fase l) Viernes 17 de marzo 8:30am

Ubicacion y generalidades

La Secretaria Juridica de la Alcaldia de Bucaramanga tiene su sede en el quinto piso
de la Fase | del Ceniro Administrativo Municipal CAM. Posee un depodsito de
archivos ubicado en el sexto piso, junto a la terraza de la misma fase. Es pertinente
afirmar que durante la visita y en relacion con la ubicacion de los archivos de gestion
de la Secretaria no se manifestdé conocimiento sobre la existencia de otros espacios
en donde se hallen documentos pertenecientes a los archivos de gestién de la
misma.
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Observaciones

Mediante una revision al archivo de gestién de la Secretaria Juridica que se
almacena dentro de las mismas instalaciones del quinto piso se realizan las
siguientes observaciones.

* Se han establecido procesos de intervencion documental con el objetivo de
garantizar la correcta gestion y conservacion de la documentacion.

* La documentacion que alli se resguarda se encuentra en proceso de
inventariado, lo cual permite llevar un registro detallado de los documentos y
su ubicacion.

* Se ha designado a una persona responsable de llevar a cabo los procesos de
intervencion documental, lo cual garantiza que los mismos se realicen de
manera efectiva y eficiente.

* Se reconoce la importancia de las tablas de retencion documental como
herramienta fundamental para el desarrollo de los procesos de intervencion
documental y la gestién adecuada de los documentos.

e La Secretaria Juridica cuenta con los elementos necesarios para el
almacenamiento de la documentacidn, tales como cajas, carpetas y
estanterias que garantizan su correcta conservacion y resguardo.

» El personal encargado de los procesos de gestién documental reconoce la
existencia de los manuales, procedimientos y formatos necesarios para la
intervencion de los expedientes, asi como su ubicacién para acceder a ellos
de manera eficiente.

» Si bien se cuenta con una persona encargada de atender el proceso de
gestion documental, es insuficiente en razon al volumen de documentacion
que alli reposa y que a diario se produce.

» Laimportancia de la documentacion perteneciente a la Secretaria Juridica v la
relevancia de su contenido requiere de experticia por parte de quienes
intervengan la documentacion.

Frente al deposito ubicado en el Sexto piso, se encuentra en un estado de abandono
total. Ante la necesidad de ahondar en su contenido, son casi nulas las referencias
que desde la Secretaria Juridica se dieron. Este depdsito requiere un proceso de
intervencion inmediato, toda vez que alli se resguarda documentacion que data de
anos anteriores a la presente administracion y a la anterior.

Conclusiones

Si bien se reconoce que existen procesos de intervencién de los expedientes de la
Secretaria Juridica, esto con motivo de potenciales transferencias documentales
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primarias. Hay ciertas conclusiones que hacen parte de la necesidad imperativa de
mejoramiento en todo lo referente a la gestion documental.

- Es fundamental conocer el total de documentacion producida por la
dependencia para poder establecer metas y métricas claras para la intervencion de
los archivos de gestion.

« Asimismo, es importante tener certeza sobre la documentacion
producida en el periodo administrativo actual (2020-2023) para facilitar la toma de
decisiones. » Es necesario llevar a cabo procesos de depuracién documental en los
depdsitos visitados, ya que actualmente no se estan llevando a cabo, lo que puede
generar riesgos de duplicidad documental.

» La Secretaria Juridica desconoce si ha participado o no en la creacion
de posibles expedientes con documentacion de derechos humanos y temas
similares, 1o que evidencia una falta de claridad sobre su rol en estos asuntos. '

+ Se requieren medidas para evitar el deterioro de la documentacion
almacenada en el depésito del sexto piso, lo que permitira mantener la integridad y
la disponibilidad de la informacion contenida en estos archivos.

- Ademas, es importante considerar la documentacién almacenada en el
antiguo cementerio municipal, ya que su potencial deterioro es significativo, por lo
que es necesario tomar medidas para garantizar su preservacion y accesibilidad.

Compromisos

Generar en un término no mayor a dos meses a partir de la fecha de visita,
respuestas concretas a las siguiente preguntas y procesos.

1. Determinar con apoyo del enlace de gestion documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestion.

2. Determinar con apoyo del enlace de gestién documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestién pertenecientes a la
vigencia 2020-2023

3. Revisar y continuar con el diligenciamiento de los inventarios documentales
de los archivos existentes para adelantar revisién de los mismos en el
proximo seguimiento

4. Oficiar a la Secretaria Administrativa, solicitando los insumos o recursos
necesarios para el fortalecimiento de la gestion documental con la
anticipacién debida segun las intencién y profundidad del proceso de
intervencion.
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5. Reunirse con el enlace del Proceso de Gestion para identificar posibles
archivos de Derechos Humanos, Memoria Histérica y Conflicto Armado v, si
existe, cudl seria su manejo documental.

6. Iniciar proceso de reconocimiento e intervencion documental sobre los
expedientes que reposan en el depdsito del Sexto piso

5.4. Visita Oficina de Prensa y Comunicaciones Martes 21 de marzo
8:30 am

Ubicacién y generalidades

El archivo de la oficina de prensa y comunicaciones de la alcaldia de Bucaramanga
se encuentra en el quinto piso del centro administrativo municipal fase |,
compartiendo el espacio con los cubiculos de los funcionarios que trabajan en la
misma dependencia. Es importante destacar que no existe un area especifica para
guardar la documentacién de los archivos de gestion, por lo que las cajas que
contienen las carpetas con los expedientes se encuentran ubicadas en un espacio
estrecho junto a la zona de los barios, en una zona de alto transito. Sin embargo,
esto no significa que la documentacion no reciba la atencién debida, ya que al
menos una persona esta encargada de intervenirla y organizarla de acuerdo con las
normas internas y nacionales. No obstante, es crucial prestar una atencién mas
rigurosa a los espacios de almacenamiento para asegurar la integridad de los
documentos. ‘

Observaciones

Durante el proceso de seguimiento llevado a cabo por la OCIG, realizan las
siguientes observaciones de los archivos de gestién de la oficina de prensa y
comunicaciones:

» Actualmente, la oficina cuenta con 3,5 metros lineales de documentacion
correspondiente a los procesos llevados a cabo entre 2020 y 2023, durante la
administracién municipal actual.

» La dltima transferencia documental primaria se realizé el 2 de agosto de 2022
y consistié en 18 cajas. Debido a la naturaleza de la documentacion producida
por la oficina de prensa y comunicaciones, que incluye elementos fisicos v
digitales, es importante destacar que es posible transferir documentos como
videocasetes y cintas magnéticas con contenido audiovisual, como se ha
hecho en el pasado.
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La oficina de prensa y comunicaciones no cuenta con ningun otro tipo de
archivo o centro de almacenamiento fuera de los limites del centro
administrativo municipal en sus fases uno y dos. Aunque la oficina dispone de
un volumen considerable de documentacion y medios digitales, no existen
procesos de digitalizacién documental en su interior.

La funcionaria encargada de la gestion documental sabe donde encontrar los
formatos, procedimientos manuales y herramientas necesarias para intervenir
los expedientes de la oficina. Ademas, la oficina cuenta con inventarios
documentales actualizados del afio 2022 y estd llevando a cabo un proceso
de intervencion de la documentacion correspondiente a 2023, para su
posterior inventariado. :

Conclusiones

De la visita realizada se concluye:

La oficina muestra un interés claro en cumplir con los cronogramas de
transferencia documental primaria y se observa una intervencion constante a
los archivos de gestion.

Aunque actualmente se dispone de elementos de archivo para el
procesamiento de los documentos, es importante establecer una
comunicacién con las areas encargadas de este suministro para evitar
escasez en el futuro.

Es necesario determinar la existencia o no de documentacion que pueda
formar parte de la construccion de expedientes con informacion relevante
respecto al derecho internacional humanitario y derechos humanos en el
marco del conflicto armado colombiano.

A pesar de que el volumen de documentaciéon que se produce diariamente en
la oficina no se considera alto, las formas en que la documentacién se
almacena y los medios utilizados presentan particularidades que deben ser
revisadas conjuntamente con el area de gestion documental. ’

Compromisos

Generar en un término no mayor a dos meses a partir de la fecha de visita,
respuestas concretas a las siguiente preguntas y procesos.
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1. Revisar y continuar con el diligenciamiento de los inventarios documentales
de los archivos existentes para adelantar revision de los mismos en el
proximo seguimiento

2. Reunirse con el enlace del Proceso de Gestion Documental para adelantar
reunion con miras en identificar posibles archivos de Derechos Humanos,
Memoria Histérica y Conflicto Armado vy, si existe, cual seria su manejo
documental.

3. Establecer en conjunto con el area de gestion documental, procedimientos
para el resguardo documental de las copias digitales que se realizan al interior
de los procesos de la dependencia

5.5. Visita al Despacho Alcalde — Oficina de Valorizacién (Edificio Centro
Administrativo Fase l) Martes 21 de marzo 10:00am

Ubicacion y generalidades

El depdsito de archivos de gestion se encuentra ubicado en la primera planta del
centro administrativo municipal fase |. Este espacio se destina principalmente a las
labores propias de la oficina, pero también cuenta con un area especifica destinada
al almacenamiento de la documentacion producida y recibida por parte de la misma
oficina. Es importante resaltar que la ubicacién de los documentos cuenta con un
cuidado y una intervencién adecuados, que reflejan las intenciones de la oficina de
valorizacion para preservar la memoria de sus procesos y procedimientos ante la
comunidad y la administracién de la alcaldia de Bucaramanga.

Observaciones

Se pueden hacer varias observaciones precisas sobre el proceso de gestion
documental llevado a cabo en la oficina de valorizacion de la alcaldia de
Bucaramanga, centrandose principalmente en la manipulacién de los expedientes
producidos y recibidos diariamente. Es importante destacar que existen procesos
que buscan mejorar la gestién documental mediante la implementacion de posibles
procesos de transferencias documentales primarias y la realizacion del inventario de
los documentos existentes que se guardaran a corto plazo, siguiendo las
disposiciones de las tablas de retencion documental aplicables a la oficina.

Se realizan las siguientes observaciones:

« La oficina de valorizacion desconoce la cantidad total de metros lineales que
se encuentran en sus archivos de gestion.
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Igualmente desconoce la cantidad total de documentos producidos desde el
inicio de la presente administracion municipal, que comprende los afos 2020
a 2023.

No dispone de documentacion histérica, es decir, aquella producida antes de
1999.

Cuenta con inventarios documentales que se consideran fundamentales para
el reconocimiento y la potencial transferencia documental de los mismos
dentro de los procesos de archivo de gestion.

Utiliza software de gestion de la valorizacion que es esencial en la produccion
documental de la oficina.

Se reconoce la figura del enlace del area de gestion documental y se apoyan
en este.

Se utilizan modelos de rotulacidon que no corresponden a lo estimado por el
sistema GSC de la alcaldia de Bucaramanga. Esto genera que la
documentacion tanto interna como externa no cuente con numeros de
consecutivo idoneos que hagan parte del mismo sistema. Ejemplo de esto se
ve al encontrarse documentacion rotulada bajo el concepto de “Serie:
comunicaciones”. Esta serie no existe desde el afio 2020.

Conclusiones

Existen procesos adelantados en cuanto al procesamiento de los archivos al
interior de ia dependencia, estos son llevados a cabo con el acompafiamiento
del area de gestién documental y siguiendo los pardmetros que para esto se
expresan tanto en los manuales como en la legislacion nacional.

Existe interés por parte de la Oficina de valorizacion de dar cumplimiento a los
requisitos para realizar transferencias documentales primarias dentro de los
plazos estimados por el Area de gestion documental y la Secretaria
Administrativa.

En necesario dar prioridad a la rotulacion de las comunicaciones toda vez que
se observd que se estan utilizando modelos que no corresponden a lo
arrojado por el sistema GSC que para estos efectos dispone la Alcaldia de
Bucaramanga

Compromisos

Generar en un término no mayor a dos meses a partir de la fecha de visita,
respuestas concretas a las siguiente preguntas y procesos.
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1. Determinar con apoyo del enlace de gestion documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestion.

2. Determinar con apoyo del enlace de gestion documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestion pertenecientes a la
vigencia 2020-2023

3. Revisar y continuar con el diligenciamiento de los inventarios documentales
de los archivos existentes para adelantar revision de los mismos en el
proximo seguimiento

4. Oficiar a la Secretaria Administrativa, solicitando los insumos o recursos
necesarios para el fortalecimiento de la gestion documental con la
anticipacion debida segun las intencion y profundidad del proceso de
intervencion.

5. Reunirse con el enlace del Proceso de Gestion Documental para identificar
posibles archivos de Derechos Humanos, Memoria Historica y Conflicto
Armado y, si existe, cudl seria su manejo documental.

6. Buscar a través de las areas encargadas una nueva capacitacion en materia
de la rotulacién que deben llevar los documentos a través del Sistema GSC

5.6. Visita Secretaria de Hacienda / Impuestos Municipales Martes 21 de
marzo 2:30 pm

Ubicacién y generalidades

La Secretaria de hacienda de la alcaldia de Bucaramanga tiene su sede en el
segundo piso de la fase Il del centro administrativo municipal, donde los espacios de
almacenamiento y tramitacion de documentos comparten un espacio limitado debido
al alto volumen de documentacion y al trénsito constante de personas que acuden a
la atencion al publico. Para garantizar la seguridad de algunos expedientes, la
Secretaria utiliza espacios empotrados en la pared del patio exterior que cuentan
con candados.

Observaciones

De la visita de seguimiento realizada por la OCIG, se realizan observaciones
relevantes en relacion con la gestion documental de la Secretaria.

« En primer lugar, se destaca el conocimiento y reconocimiento por parte de los
funcionarios encargados de la gestion documental de la Secretaria de
Hacienda acerca de la gran cantidad de documentacion existente en dicha
entidad, la cual se estima en aproximadamente 11.280 cajas de archivo.
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» Asimismo, se pudo constatar que, durante el periodo administrativo actual de
la alcaldia de Bucaramanga, que comprende los afcs 2020 a 2023, se ha
generado una cantidad significativa de documentacion, estimada en alrededor
de 1.994 cajas de archivo. A pesar de contar con elementos de
almacenamiento de archivo, se evidencia la necesidad de brindar mayores
soluciones de almacenamiento, especialmente en lo que se refiere a los
archivos ubicados fuera de la entidad, como es el caso del CAIV.

« En cuanto a los espacios destinados por la Secretaria de Hacienda para el
resguardo de los archivos de gestion, se reconoce que los mismos no son
idoneos; sin embargo, se resaltan los esfuerzos que se realizan para evitar el
deterioro de la documentacion, considerando el volumen de informacion que
se produce a diario.

« Es importante sefialar que, al interior de la Secretaria, no existe un proceso
que permita el transito de informacion desde un medio analdgico a digital con
fines de preservacion de la documentacion electronica.

« En cuanto a la existencia de inventarios documentales, se encuentra en
proceso de elaboracion, con el objetivo de poder realizar transferencias
documentales primarias y de llevar a cabo los procesos de empalme
correspondientes.

« Cabe destacar que la Secretaria de Hacienda cuenta con depositos de
archivos fuera del centro administrativo municipal, como es el caso del centro
de atencion integral a victimas y del antiguo cementerio municipal. Estos
depodsitos requieren de una atencién inmediata para determinar la utilidad,
pertinencia e importancia de los archivos y expedientes, con el objetivo de
preservar la memoria histérica institucional.

Conclusiones

La ubicacion fisica de los espacios de resguardo y tramite documental de Ila
Secretaria de Hacienda es un aspecto relevante para la gestion adecuada de la
documentacion generada por esta dependencia, ya que el lugar de atencién al
publico es el mismo de resguardo documental, presentando limitacion fisica y
operativa para la correcta gestion documental debido al volumen de documentos y
al alto trafico de personas que transitan en esta area para realizar tramites.

En este sentido, es importante destacar que una adecuada gestion documental
implica la disponibilidad de espacios fisicos disefiados para tal fin, que cuenten con
las condiciones adecuadas para asegurar la preservacion y la integridad de los
documentos. Es preciso mencionar que, en la medida en que los espacios
destinados al resguardo de documentos sean adecuados y suficientes, se minimizan
los riesgos de extravio, deterioro o pérdida de los mismos.
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Es necesario que la Secretaria de Hacienda considere la implementacion de
soluciones que permitan una gestion documental adecuada, como puede ser la
creacion de un archivo centralizado, que contemple los requerimientos técnicos y
tecnoldgicos necesarios para garantizar la disponibilidad, confidencialidad e
integridad de la informacion, la eleccién del tipo de archivo adecuado dependera de
la naturaleza de la documentacion, el volumen de produccién, el tipo de soporte vy
otros aspectos técnicos y legales que deben ser contemplados en el disefio del
sistema de gestién documental.

En relacion con el uso de espacios empotrados en la pared del patio exterior de la
Secretaria para el resguardo de algunos expedientes, se debe evaluar la
conveniencia de esta practica en términos de las condiciones ambientales y de
seguridad que garanticen la integridad de los documentos. En cualquier caso, debe
asegurarse que se cumplan los estandares minimos de seguridad y acceso
restringido a estos espacios, de modo que se minimicen los riesgos de pérdida,
deterioro o sustraccion de la informacion.

En resumen, la gestion documental es un aspecto critico para el funcionamiento
adecuado de la Secretaria de Hacienda y, en general, para la administracion publica.
La implementacion de soluciones adecuadas en este ambito permitira optimizar el
uso de los recursos, mejorar la eficiencia en la atencion al ciudadano y garantizar la
transparencia y la legalidad en el manejo de la informacién.

Compromisos

Generar en un término no mayor a dos meses a partir de la fecha de visita,
respuestas concretas a las siguiente preguntas y procesos.

1. Revisar y continuar con el diligenciamiento de los inventarios documentales
de los archivos existentes para adelantar revisién de los mismos en el
proximo seguimiento

2. Oficiar a la Secretaria Administrativa, solicitando los insumos o recursos
necesarios para el fortalecimiento de la gestion documental con la
anticipacion debida seguin las intencion y profundidad del proceso de
intervencion.

3. Reunirse con el enlace del Proceso de Gestion Documental para adelantar
reunion para identificar posibles archivos de Derechos Humanos, Memoria
Historica y Conflicto Armado y si existe, cual seria su manejo documental.
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5.7. Visita Secretaria Administrativa Contratacion (Atipica y CPS)
Miércoles 22 de marzo 8:30am

Ubicacion y generalidades

Los archivos de gestion de la Secretaria Administrativa particularmente aquellos
relacionados con los procesos de contratacion tanto atipica como CPS se encuentra
ubicada en el segundo piso del CAM fase | y maneja una atencion constante al
publico objetivo de sus labores. En este sentido los archivos que alli se resguardan
estan en constante uso y consuita por parte de los funcionarios que laboran en este
espacio. Asi, el resguardo y la intervencion de los archivos de gestion de estos
procesos se llevan a cabo dentro del mismo espacio metodoldgico.

Observaciones

La intervencion de los archivos de gestion pertenecientes a los procesos de
contratacion se hace de manera inmediata; debido a su importancia y la prontitud de
los mismos procesos, la documentacion es intervenida desde el mismo momento en
que se produce y se recibe la informacion, esto en razén de su organizacion,
depuracion, foliacion e inventariado. Esto ha permitido que los archivos de gestion
de la oficina cumplan con el ciclo vital de la documentacion a través de los procesos
de transferencias primarias, l0s cuales se encuentran al dia segun las disposiciones
de las tablas de retencion documental correspondientes. A la par de las buenas
practicas de archivo realizadas por el personal que labora dentro de este proceso, es
igualmente importante sefialar que los espacios fisicos en donde se resguarda la
documentacion presentan problematicas en razén a la ocupacion, el uso, y a los
riesgos que se presentan por las limitaciones del mismo espacio fisico para
resguardar los archivos.

Conclusiones

1. Los sitios donde se encuentran ubicados los archivos de gestidon de la
Secretaria Administrativa, incumplen las condiciones de conservacion,
conforme los lineamientos del Acuerdo 049 de 2000.

2. Los archivos de gestibn se encuentran en peligro constante, tanto por
seguridad como por condiciones medioambientales.

3. No cuenta con medidas de mitigacion de riesgos.

4. Insuficiencia de elementos o insumos para la realizacién de actividades de
gestion documental tales como: ganchos, carpetas, cajas, lapices, borradores,
colbon, ganchos, cintas para reparacion de carpetas.
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5. Se evidencid sobreocupacion en los archivos de gestion
6. Baja percepcion de seguridad sobre los archivos de gestion

Compromisos

Generar en un término no mayor a dos meses a partir de la fecha de visita,
respuestas concretas a las siguiente preguntas y actividades.

1. Oficiar o informar al despacho de la Secretaria Administrativa, la necesidad de
los insumos o recursos necesarios para el fortalecimiento de las actividades
de gestion documental y su conservacion.

2. Adelantar reunion con el enlace del Proceso de Gestién Documental para
identificar con claridad los archivos de Derechos Humanos, Memoria Histérica
y Conflicto Armado y, ¢ Cudl debe ser su manejo documental?

5.8. Visita a Tesoreria General, Archivo ubicado en el Centro de Atencion y
Reparacion Integral de las Victimas-CAIV Cl 41 # 13-08 y Ejecuciones
Fiscales-Carrera 11 No.34-52 piso 2. Miércoles 22 de marzo 4:00pm
(archivo CAIV) y Jueves 23 de marzo 8:30am) (archivo Ejecuciones
Fiscales)

Ubicacién y generalidades

Los procesos de resguardo de la documentacion en la Tesoreria Municipal se llevan
a cabo en lugares distintos, como lo son el Centro de Atencion Integral a Victimas y
las oficinas del segundo piso de la Fase Il del Centro Administrativo Municipal. Sin
embargo, se han observado notables diferencias en las condiciones y medidas
adoptadas para preservar la documentacion en dichos lugares.

Por una parte, en las oficinas de la Tesoreria municipal se aprecia una clara
intencion de resguardo de la documentacion, la cual se encuentra organizada y
clasificada en cajas y carpetas dispuestas en estanterias y otros elementos de
almacenamiento adecuados. Por otra parte, en el deposito ubicado en el Centro de
Atencion Integral a Victimas (CAIV), se ha evidenciado una falta de rigurosidad y
protocolos claros para la preservacion de la documentacion.

Observaciones

Una vez concluida la visita de seguimiento a los procesos de gestién documental de
la oficina de Tesoreria municipal, se realizan las siguientes observaciones:
Oficina de tesoreria municipal:
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» La intervencion documental en los expedientes producidos en la oficina de
Tesoreria municipal del CAM fase ll, esta en proceso y es avanzada.

» Existen procesos de almacenamiento, que aunque algunos de ellos pueden
parecer artesanales, son practicos y utiles para el resguardo de la
documentacion.

« A pesar del reducido espacio para el almacenamiento de los documentos, se
esta optimizando el mismo mediante la utilizacion de técnicas y metodologias
de archivo que permiten un mejor uso de los elementos de archivo.

» Se estan llevando a cabo procesos de inventariado, que corresponden a
proyectos macro como las transferencias documentales primarias y el proceso
de empalme.

Deposito de archivo ubicado en el CAIV:

» Este archivo se encuentra en un avanzado estado de deterioro, lo que impide
su analisis a profundidad.

» La documentacion que se resguarda aqui carece de principios basicos de
almacenamiento.

» Los expedientes que reposan aqui estan en camino a sufrir una pérdida
irreparable.

» Los elementos de archivo estan sujetos a afectaciones medioambientales,
debido a que el resguardo no es idéneo.

» La contaminacién del espacio, los elementos de archivo y los expedientes es
alta y preocupante.

Conclusiones

La oficina de tesoreria municipal del CAM fase Il y el depdsito de archivo ubicado en
el CAlV, se pueden sacar varias conclusiones.

En primer lugar, es evidente que la oficina de tesoreria municipal esta llevando a
cabo procesos de intervencion documental y de inventariado de {a documentacion
producida en su ambito de trabajo, lo que indica que hay una preocupacion por el
manejo adecuado de los expedientes. Asimismo, se han implementado técnicas y
metodologias de archivo que permiten un mejor uso del espacio de almacenamiento.
En contraste, el depdsito de archivo ubicado en el CAIV presenta graves deficiencias
en cuanto a la conservacion de los expedientes y elementos de archivo alli
resguardados. La falta de principios basicos de almacenamiento y el avanzado
estado de deterioro de los expedientes hacen evidente el riesgo de pérdida
irreparable de la informacioén alli contenida. Ademas, el hecho de que los elementos
de archivo y expedientes estén sujetos a afectaciones medioambientales y que la
contaminacion del espacio sea alta, indica la necesidad de una intervencion
inmediata para garantizar la preservacion de la informacién alli resguardada.
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En resumen, es importante tomar medidas urgentes para mejorar los procesos de
gestion documental en todos sus ambitos y garantizar la preservacion de la
informacién en condiciones optimas.

Es importante destacar que la documentacién que resguarda la Tesoreria Municipal
es de vital importancia para la adecuada gestidn de los recursos publicos y por ende,
para el bienestar de la comunidad. Por tal motivo, se requiere de un esfuerzo
adicional por parte de los encargados del resguardo de dicha documentacion, a fin
de asegurar su proteccién y preservacion en las mejores condiciones posibles, tanto
en las oficinas de |la Tesoreria Municipal como en los depdsitos externos.

Compromisos

Generar en un término no mayor a dos meses a partir de la fecha de visita,
respuestas concretas a las siguiente preguntas y procesos.

1. Determinar con apoyo del enlace de gestién documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestion.

2. Determinar con apoyo del enlace de gestién documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestion pertenecientes a la
vigencia 2020-2023

3. Revisar y continuar con el diligenciamiento de los inventarios documentales
de los archivos existentes para adelantar revision de los mismos en el
proximo seguimiento

4. Reunirse con el enlace del Proceso de Gestién Documental para adelantar
reunion para identificar posibles archivos de Derechos Humanos, Memoria
Historica y Conflicto Armado v, si existe, ; Cudl seria su manejo documental?

5. Generar un plan de accion a corto, mediano y largo plazo en aras de.atender
a la problematica que se presenta dentro de depdsito del CAIV

5.9. \Visita a la Secretaria de Infraestructura /Alumbrado Publico, Jueves
23 de marzo 10:00 am.

Ubicacién y generalidades

La Secretaria de Infraestructura actualmente, tiene un lugar de resguardo e
intervencion del archivo de gestion en la bodega de Alumbrado Publico-AP ubicada
en la Cra. 12 #33-51 barrio Centro, donde comparte dicho espacio con los materiales
propios de la labor técnica y operativa de esa dependencia; lo cual no garantiza la
seguridad de la informacién y su proteccion por los riesgos y las condiciones
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medioambientales, toda vez, que las unidades de conservacién se encuentran sobre
los estantes de almacenamiento de los insumos de Alumbrado Publico

Observaciones

Actualmente este archivo de gestién de la Secretaria de Infraestructura no cuenta
con espacios de trabajo para la realizacién de las actividades propias de la gestion
documental.

Al igual que las secretarias de Salud y Ambiente, Hacienda y la Secretaria Juridica,
la Secretaria de Infraestructura tiene archivos de gestion por fuera del Edificio
Administrativo Fase | y I, en el lugar denominado “La Capilla” en las instalaciones
del antiguo cementerio Municipal de Bucaramanga, donde tiene alojado un nimero
aproximado de 384 cajas Ref. x 200.

El espacio en donde reposan los archivos de gestiéon ademas de no ser idoneo para
el resguardo de la documentacion, tampoco lo es para la intervencion documental en
razon a la organizacion, depuracion, foliacion e inventariado de los documentos que
hacen parte de los expedientes de la secretaria.

Conclusiones

e Es necesario que se destinen esfuerzos para el mejoramiento de las
condiciones de trabajo de las personas que laboran al interior de este archivo
de gestion.

e Se requiere sean suministrados los elementos basicos para el
almacenamiento de los expedientes, cajas, carpetas y estanteria

+ Es necesario que los espacios suministrados para el almacenamiento de los
archivos de gestion cuenten con delimitaciones claras sin que los mismos
sean invadidos por otro tipo de materiales

e La Secretaria de Infraestructura requiere de un espacio concreto y adecuado
para la unificacion de sus archivos de gestidn, esto en razén a las distancias
entre las oficinas ubicadas en el CAM fase | y la bodega de alumbrado
publico.

Compromisos

1. Determinar con apoyo del enlace de gestion documental, ;Cuantos metros
lineales tiene de archivo en total?

2. Determinar con apoyo del enlace de gestién documental, ;cuantos metros
lineales tiene de archivo de la vigencia 2020-20237?
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5.10.

Revisar y adelantar el diligenciamiento del inventario documental de! archivo
de gestion existente, teniendo en cuenta el formato que aplique segun las
tablas de retencion documental de la respectiva vigencia, con el fin de para
realizar la verificacion de estos en el proximo seguimiento.

Oficiar a la Secretaria Administrativa, solicitando los insumos o recursos
necesarios para mejorar la realizacién de las actividades de gestion
documental y su conservacion.

. Adelantar reunion con el enlace del Proceso de Gestién Documental para

verificar la existencia o no de archivos de Derechos Humanos, Memoria
Historica y Conflicto Armado vy, de ser afirmativa, ¢Cual debe ser su manejo
documental? ‘

Informar cuando se llevé a cabo la Gltima capacitacién en gestién documental,
asi mismo, la OCIG recomienda, participar en las jornadas de capacitacion
que adelante el Proceso de Gestion Documental de la Secretaria
Administrativa.

Informar ;Cuando se adelanté la dltima transferencia documental primaria de
su oficina? Se recomienda, cumplir con la transferencia de archivos de
gestion de esta dependencia segun el cronograma establecido por la
Secretaria Administrativa-Proceso de Gestion Documental para la vigencia
2023

Realizar gestion administrativa frente aquellos aspectos que, segln las
preguntas elevadas no reflejan avance al momento de ta presente visita.

Visita a Despacho Alcalde-Departamento Administrativo de la Defensoria
del Espacio Pablico-DADEP, Archivo externo ubicado en una Casa de la
Novena de ia calle novena. Jueves 23 de marzo 2:30pm

Ubicacién y generalidades

Al realizar la visita al depésito de archivo del Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico-DADEP, se observo que se encuentra alojado en
una casa ubicada en un espacio urbano cercano a la calle novena y en las cercanias
del viaducto municipal. Sin embargo, debido a las condiciones del espacio y al alto
grado de abandono en el que se encuentra dicha casa, es de suma importancia
destacar que los archivos que alli se resguardan podrian encontrarse en una
condicion de riesgo elevado. En consecuencia, es necesario llevar a cabo acciones
concretas para garantizar la integridad y la proteccién de los documentos alli
depositados.
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Observaciones

Tras la visita al deposito de archivo del Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico-DADEP, se han podido identificar varias
observaciones relevantes. En primer lugar, no se tiene certeza sobre la cantidad total
de metros lineales de documentacion que se encuentran en este depdsito. Ademas,
debido a las condiciones en las que se encuentra el archivo, resulta dificil determinar
si existe documentacion correspondiente al periodo administrativo actual (2020-
2023).

A pesar de que este depdsito cuenta con elementos de almacenamiento, los mismos
se encuentran en avanzado estado de deterioro y son propensos a pérdidas
documentales debido a las condiciones medioambientales del lugar. Existe una
percepcion de inseguridad en cuanto a la proteccion de los archivos. Aunque se
conocen las herramientas de gestion documental como los formatos, roétulos,
manuales y programas, su aplicabilidad genera complicaciones debido al espacio en
el cual se resguardan los expedientes.

Respecto a los inventarios documentales, se argumenta por parte de los funcionarios
que los mismos se estan llevando a cabo. Sin embargo, la oficina no cuenta con
herramientas tecnologicas para el tramite de archivos y actualmente no se esta
procesando documentacion con motivo de proceso de digitalizacién documental.

Es importante sefalar que se desconoce si se cuenta con documentacion que pueda
ser parte en la construccion de expedientes relacionados con derecho internacional
humanitario y derechos humanos en el Marco del conflicto armado colombiano.

Conclusiones

De acuerdo con las observaciones realizadas en la visita al deposito de archivo del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico (DADEP), se
puede concluir que existe una situacion preocupante en cuanto a la gestion
documental y el resguardo de los archivos en este lugar. La falta de certeza sobre la
cantidad de metros lineales de documentacion y la imposibilidad de determinar si se
encuentra la documentacion correspondiente al periodo administrativo actual,
reflejan una situacion preocupante y una falta de control en la gestion documental al
menos en lo que concierne a este espacio.

Ademas, la presencia de elementos de almacenamiento en avanzado estado de
deterioro y la falta de condiciones ambientales adecuadas para la conservacion de
los archivos, aumentan el riesgo de pérdida de informacion. También se puede
observar que la percepcion de seguridad sobre los archivos en este depdsito es
baja, debido a la ubicacién misma del depdsito y las complicaciones generadas por
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el espacio en el que se resguardan los expedientes en donde existen condiciones de
humedad altas.

Finalmente, la falta de informacion sobre la existencia de documentacion relacionada
con el derecho internacional humanitario y los derechos humanos en el marco del
conflicto armado colombiano, demuestra la necesidad de una revision exhaustiva de
los archivos para garantizar la proteccion y conservacion de la memoria histérica. En
conclusion, es necesario implementar medidas urgentes para mejorar la gestion
documental en este depdsito y garantizar la proteccion y acceso a la informacién de
interés publico.

Compromisos

Generar en un término no mayor a dos meses a partir de la fecha de visita,
respuestas concretas a las siguiente preguntas y procesos.

1. Determinar con apoyo del enlace de gestion documental, el total de metros
fineales que se resguardan en su archivo de gestion.

2. Determinar con apoyo del enlace de gestién documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestion pertenecientes a la
vigencia 2020-2023

3. Revisar y continuar con el diligenciamiento de los inventarios documentales
de los archivos existentes para adelantar revision de los mismos en el
proximo seguimiento

4. Reunirse con el enlace del Proceso de Gestion Documental para adelantar
reunion para identificar posibles archivos de Derechos Humanos, Memoria
Historica y Conflicto Armado vy, si existe, ¢ Cual seria su manejo documental?

5. Generar un plan de accién a corto, mediano y largo plazo en aras de atender
a la problematica que se presenta respecto a la no idoneidad del sitio donde
se estd resguardando la documentacion

5.11. Visita a la Secretaria Planeacion Licencias Urbanisticas, Planos
Viernes 24 de marzo 9:00am

Ubicacién y generalidades

El depésito de la Secretaria de Planeacion se encuentra ubicado en la carrera 23 #
36-27. Es importante destacar que existe una problematica significativa con respecto
a la adjudicacion del espacio. Durante la visita de seguimiento realizada en el lugar
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donde se encuentra la documentacion, principalmente planos y documentos
relacionados, se encontré que esta habia sido entregada administrativamente a otro
estamento municipal. Sin embargo, en la fecha de la visita no se habia identificado
un lugar adecuado para almacenar estos expedientes y planos. Es necesario
abordar este tema de manera urgente y encontrar una solucién adecuada para
garantizar la proteccion y el acceso a estos importantes documentos.

Observaciones

A partir de las observaciones realizadas durante la visita de seguimiento a la
Secretaria de Planeacion, se pueden inferir las siguientes conclusiones:

Existe una problematica importante relacionada con la adjudicacién del
espacio utlizado para el almacenamiento de la documentacion de la
Secretaria de Planeacion, ya que se ha entregado de manera administrativa a
otro estamento municipal y no se ha encontrado un lugar donde llevar el
resguardo de los expedientes y planos.

La mayoria de los archivos almacenados en este depdsito son planos y se
encuentran dentro de bolsas plasticas, lo cual no es una forma adecuada de
resguardo para este tipo de documentos.

El depodsito no cuenta con elementos idoneos para el almacenamiento de los
planos, lo que aumenta el riesgo de deterioro y pérdida de los mismos.

La disposicion logistica de los elementos dentro del depdsito se realiza de
forma empirica y no existe un plan estipulado para el resguardo de la
documentacion.

La realizacion de un traslado de la documentacién supondria una
problematica alta debido a la falta de organizacion interna en el espacio
actual, lo que podria ocasionar la pérdida de documentos.

El espacio en donde reposan los archivos, denominado como "casa amarilla",
cumple funciones importantes para el establecimiento de principios de
veracidad respecto a las propiedades de los bienes inmuebles del municipio
de Bucaramanga, por lo que la desatencidn de estos archivos supone un
riesgo muy alto en todos los aspectos.

Conclusiones

Existe una problematica importante respecto a la adjudicacion del espacio
utilizado por la Secretaria de Planeacion para el almacenamiento de su
documentacion, lo que genera incertidumbre sobre la disposicion de los
archivos.

Los archivos, en su mayoria planos, se encuentran almacenados en bolsas
plasticas y no cuentan con elementos idoneos para su resguardo.
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» La disposicion logistica de los elementos dentro del espacio de archivo se
realiza de manera empirica, lo que sugiere una falta de planificacion en el
resguardo de la documentacion.

« La realizacion de un traslado documental supondria una problematica
importante debido a la organizacién interna actual, lo que podria llevar a la
pérdida de documentos.

» El espacio utilizado para el almacenamiento de los archivos cumple una
funcion determinante para establecer principios de veracidad respecto a las
propiedades de los bienes inmuebles del municipio de Bucaramanga, lo que
hace que la desatencion de estos archivos suponga un riesgo alto en todos
los aspectos.

Compromisos

Generar en un término no mayor a dos meses a partir de la fecha de visita,
respuestas concretas a las siguiente preguntas y procesos.

1. Determinar con apoyo del enlace de gestion documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestion.

2. Determinar con apoyo del enlace de gestién documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestion pertenecientes a la
vigencia 2020-2023

3. Revisar y continuar con el diligenciamiento de los inventarios documentales
de los archivos existentes para adelantar revisiéon de los mismos en el
préximo seguimiento

4. Reunirse con el enlace del Proceso de Gestién Documental para adelantar
reunion para identificar posibles archivos de Derechos Humanos, Memoria
Historica y Conflicto Armado y, si existe, ¢ Cudl seria su manejo documental?

5. Generar un plan de accion a corto, mediano y largo plazo en aras de atender
a la problematica que se presenta respecto al traslado de la documentacion a
un nuevo espacio de almacenamiento
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5.12. Secretaria de Educaciéon Fondo Prestacional y Posesiones  Viernes 14
de marzo 2:30 pm.

Ubicacién y géneralidades

El depodsito de archivo correspondiente a los fondos prestacionales, historias
laborales y posesiones de la Secretaria de Educacion, se encuentra ubicado en el
tercer piso de la fase Il del CAM, lugar en el que se resguardan alrededor de 1.100
cajas de archivo que se incrementan constantemente debido al alto volumen de
tramites que se llevan a cabo dentro de la misma Secretaria de Educacion municipal.
Es de suma importancia sefalar que, aunque se cuenta con un espacio para la
resguardo de dicha documentacion, este espacio se encuentra en riesgo de
quedarse obsoleto a corto plazo, teniendo en cuenta la alta cantidad de documentos
que se albergan en el mismo. Por lo tanto, es fundamental contemplar la posibilidad
de ampliar o adecuar este depdsito a fin de garantizar el resguardo adecuado y
efectivo de los archivos, evitando asi posibles pérdidas o dafios en los mismos.

Observaciones

Tras realizar una visita de seguimiento, la oficina de control interno de gestién ha
sefialado diversas observaciones con respecto al depédsito archivo de fondo
prestacional, historias laborales y posesiones perteneciente a la Secretaria de
educacion, ubicado en el tercer piso de la fase Il del CAM. Una de las observaciones
mas relevantes es que aunque hay personal capacitado para la gestion documental,
la complejidad de la documentacidn que conforma los expedientes de historia laboral
docente requiere de varios procesos Yy filtros antes de ser incorporados en el
expediente final.

Asimismo, se ha indicado que el depdsito archivo se encuentra en un estado de
sobreocupacion, 1o que puede comprometer la integridad de la documentacion alli
almacenada. Ademas, aunque se cuenta con elementos de archivo suficientes para
el volumen de trdmites que se realizan, no se ha iniciado un proceso de inventario
documental, por lo que se desconoce el volumen total de documentacion producida
durante los afios 2022 y 2023.

Otra observacidn importante es la incertidumbre respecto al sitio de disposicién final
de la documentacion, ya que se ha mencionado que podria haber un traslado
documental de las esperas laborales a otro sitio. Por otro lado, aunque se dispone
- de algunos datos que podrian ser utiles para el inventario documental, no se ha
comenzado a realizar dicho inventario.

Por ultimo, se ha planteado la posibilidad de que se generen documentos y
expedientes relacionados con derechos humanos y derecho internacional
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humanitario en relacion con el conflicto armado colombiano, aunque no se tiene
certeza de si se producirdan y como se gestionaran. En resumen, estas
observaciones ponen de manifiesto la necesidad de tomar medidas para garantizar
una gestion adecuada y eficiente de la documentacion en el depdsito archivo de la
Secretaria de educacion.

Conclusiones

Es necesario establecer un plan de gestion documental que permita una
adecuada clasificacion, organizacion y disposicion final de la documentacion
producida por la Secretaria de Educacion.

Se debe realizar un inventario documental para conocer con certeza la
cantidad y el tipo de documentos que se encuentran en el depdsito archivo de
fondo prestacionales, historias laborales y posesiones.

Es importante establecer procesos claros y eficientes para la constitucion de
expedientes complejos como los de historia laboral docente, a fin de
garantizar la integridad y la veracidad de la informacion.

Se debe buscar un espacio adicional para el depésito archivo, con el fin de
evitar el estado de sobreocupacién y garantizar la disposicién adecuada de la
documentacion.

Se debe contemplar la posibilidad de generar informacién y documentacion
relacionada con derechos humanos y derecho internacional humanitario, a fin
de crear expedientes que permitan su seguimiento y proteccion en el futuro.
Es necesario capacitar al personal encargado de la gestion documental, para
que puedan realizar su labor de manera efectiva y eficiente, y asegurar asi el
exito del plan de gestion documental.

Compromisos

Generar en un término no mayor a dos meses a partir de la fecha de visita,
respuestas concretas a las siguiente preguntas y procesos.

1.

Determinar con apoyo del enlace de gestién documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestion.

Determinar con apoyo del enlace de gestién documental, el total de metros
lineales que se resguardan en su archivo de gestion pertenecientes a la
vigencia 2020-2023

Se debe empezar con el didiligenciamiento de los inventarios documentales
de los archivos existentes para adelantar revision de los mismos en el
proximo seguimiento
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. Reunirse con el enlace del Proceso de Gestién Documental para adelantar

reunién para identificar posibles archivos de Derechos Humanos, Memoria
Historica y Conflicto Armado vy, si existe, ¢ Cual seria su manejo documental?

. Generar un plan de accién a corto, mediano y largo plazo en aras de atender

a la problematica que se presenta respecto al traslado de la documentaciéon a
un nuevo espacio de almacenamiento

6. RECOMENDACIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Adelantar a nivel institucional todas las actividades relacionadas con el
proceso de gestion documental de conformidad a la Ley 594 de 2000 y demas
normativa nacional e institucional vigente y que estas sean realizadas por
personal capacitado y calificado.

Estabiecer lineamientos claros ante el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad-SIGC sobre la eliminacién de archivos de apoyo o copias, los cuales
en ultimas no deben ser de conservacién por ningun proceso a nivel
institucional, pero tampoco pueden generar actuaciones indebidas al
momento de determinar su uso o eliminacion.

Continuar con el fortalecimiento desde el Proceso de Gestion Documental de
la Secretaria Administrativa de actividades de capacitacion relacionadas con
la creacion, organizacion y control de archivos de gestion a todo el personal
de la Administracion Municipal, para generar mayor compromiso Yy
responsabilidad sobre los archivos de gestion.

Adelantar desde cada una de las diferentes Secretarias y Oficinas de la
Administracién Municipal las actividades de transferencia documental de los
archivos de gestién al archivo central conforme al plan de transferencia que
establezca la Secretaria Administrativa-Proceso de Gestion Documental y
cumplir los términos alli establecidos.

Intervenir con caracter prioritario y con el fin de corregir las debilidades
identificadas en las visitas realizadas a los archivos de gestion que se
encuentran ubicados en: Horno Crematorio del Cementerio Municipal
(Secretaria de Salud y Ambiente), Centro de Atencion y Reparacion Integral
de las Victimas-CAlV (Tesoreria General y Secretaria de Hacienda)

Evitar el uso de AZ para la creacién, organizacion y conservacion de archivos
de gestion de las diferentes dependencias de la Administracion Municipal.
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6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

Contemplar el suministro desde cada Secretaria y dependencia de la
Administracion Municipal, para la disposicion de insumos que permitan
adelantar las actividades de gestion documental, toda vez, que se evidencio
insuficiencia de estanteria, cajas, carpetas y demas elementos para el
cumplimiento de estas actividades.

Continuar con las actividades de limpieza y desinfeccién a todos los archivos
de gestion y central de la Administracion Municipal, dado que en las visitas
realizadas se evidenciaron archivos contaminados por bacterias y acaros.

Acatar cada una de las observaciones hechas por la OCIG en el presente
informe por todas las dependencias responsables y establecer acciones de
mejoras para corregir las inconsistencias identificadas, aclarando que las
mismas seran objeto de nuevo seguimiento o auditoria por parte de la Oficina
de Control Interno de Gestién en los meses de mayo-junio de 2023.

Atender a las recomendaciones y solicitudes hechas por parte de la
Secretaria Administrativa y el area de gestion documental respecto al
diligenciamiento de los Inventarios de los archivos de gestion enmarcados en
el Plan Institucional de Archivos PINAR

Atender a las recomendaciones de limpieza y cuidado de los espacios de

archivos emanadas desde el SIC Sistema integrado de conservacion
documental.

Con base en estas recomendaciones generales y en las visitas particulares
realizadas a cada uno de los espacios de archivos aqui resefiados, se producen los
siguientes compromisos y se establecen plazos de entrega en razon a los tiempos
pactados.

Por dltimo es de aclarar que el seguimiento a los procesos de intervencién de los
archivos no se limitara Unicamente a los espacios previamente visitados, por el
contrario se buscard que estos procesos de seguimiento incluyan el total de
depdsitos de archivos de cada una de las secretarias y oficinas productoras de
documentacion al interior de la alcaldia de Bucaramanga.
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FECHA DE FECHA DE PRESENTACION DE
DEPENDENCIA ACTIVIDADES SUSCRIPCION AVANCES/SEGUIMIENTO 2 OBSERVACIONES RESPONSABLES
En termino general se observo:
1. El sitio donde se encuentra ubicado
1.Determinar con apoyo del enlace W_omcﬂﬂﬂw%_mmo mwwm_mﬂomm_mww_ﬂ
Secretaria del interior- Mmomwmﬁ__ﬂmm_wm:ﬁﬁmmﬁww M_MMMMMN conservacion, conforme los
Centro de Atencién y total? lineamientos del Acuerdo 049 de
Reparacion integral ’ 23-mar-23 martes, 23 de mayo de 2023 2000, toda vez, que se evidencia Secretaria del Interior

de las Victimas-CAlV
Cl41#13-08

2. Determinar con apoyo del
enlace de gestion documental,
;cuantos metros lineales tiene de
archivo de la vigencia 2020-20237

acumulacion de polvo y suciedad

sobre el mobiliario y las unidades de
conservacién, asi mismo, existe una
gran cantidad de cajas deterioradas

2. Las condiciones medio ambientales
no son las adecuadas.
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5. Las condiciones medio
ambientales no son las adecuadas.
4. Oficiar a la Secretaria 6. No cuenta con medidas de

Administrativa, solicitando los
insumos o recursos necesarios
para mejorar la realizacion de las
actividades de gestion documental
y Su conservacion.

5. Adelantar reunion con el enlace
del Proceso de Gestion
Documental para establecer con
claridad los archivos de Derechos
Humanos, Memoria Histérica vy
Conflicto Armado y, ¢ Cudl serfa su
manejo documental?

mitigacién de riesgos.

7. Se observo documentacion que
esta sobre el piso, lo cual aumenta el
riesgo  de  deterioro de la
documentacion

8. Si, bien es cierto, el lugar posee
seguridad que evitaria el ingreso de
intrusos, el perimetro presenta una
problematica porque el cerramiento no
es total, lo cual, aumenta el riesgo de
ingreso de personal al sector.

Secretaria
Administrativa /
Contratacion

1. Oficiar o informar al despacho
de la Secretaria Administrativa, la
necesidad de los insumos o
recursos necesarios para el
fortalecimiento de las actividades
de gestion documental y su
conservacion.

22-mar-23

_c:mm._ 22 de mayo de 2023

1. Los sitios donde se encuentran
ubicados los archivos de gestion de la
Secretaria Administrativa, incumplen
las condiciones de conservacion,
conforme los  lineamientos  del
Acuerdo 049 de 2000.

2. Los archivos de gestion se
encuentran en peligro constante, tanto
por seguridad como por condiciones
medioambientales.

Secretaria
Administrativa
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2. Oficiar a la Secretaria
Administrativa, solicitando  los
iNsSUMOs 0O recursos necesarios
para el fortalecimiento de la
gestiéon documental
3. Revisar s
h

i cuenta con
documentacion histérica, es decir,
;previa a 19997
4. Reunirse con el enlace del
Proceso de Gestién Documental
para identificar posibles archivos
de Derechos Humanos, Memoria
Histérica y Conflicto Armado y, si
existe, ¢Cual seria su manejo
documental?

Secretaria de
Desarrollo Social
(Archivo de gestion
Programas de
Infancia y
Adolescencia,
Familias en Accion,
UMATA y UNDECO)

1.Determinar con apoyo del enlace
de gestion documental, ¢Cuantos
metros lineales tiene de archivo en
total?

2. Determinar con apoyo del
enlace de gestion documental,
;cuantos metros lineales tiene de
archivo de la vigencia 2020-20237
3. Revisar y continuar con el
diligenciamiento de los inventarios
documentales de los archivos
existentes para adelantar revision
de los mismos en el proximo

16-mar-23

martes, 16 de mayo de 2023

En compariia de la profesional que
lidera el tema relacionado con las
acciones constitucionales, se adelanto
visita al archivo de gestion de la
Secretarfa Juridica ubicado en el
sexto piso al costado del Auditorio
Andrés Paez de Sotomayor,
manifiesta la profesional que
desconocia de la existencia de este
archivo de gestion y que informara al
despacho de la secretaria para que se
adelanten las acciones pertinentes
para su intervencion, toda vez, que la

Secretaria de
Desarrollo Social
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Oficiar a la Secretaria
Administrativa,  solicitando  los
insSUMos O recursos necesarios
para el fortalecimiento de ia
gestién documental

Revisar si cuenta con
documentacién histérica, es decir,
Jprevia a 19997

Reunirse con el enlace el
Proceso de Gestion Documental
para identificar posibles archivos
de Derechos Humanos, Memoria
Historica y Conflicto Armado vy, si
existe, ¢Cudl seria su manejo
documental?

sexto piso al costado del Auditorio
Andrés Paez de Sotomayor,
manifiesta la profesional que
desconocia de la existencia de este
archivo de gestion y que informara al
despacho de la secretaria para que se
adelanten las acciones pertinentes
para su intervencién, toda vez, que la
OCIG observa archivo con un
aproximado de 150 cajas
correspondientes a las vigencias 2014
al 2019, rotuladas con proceso de
intervencion, pero en presunto
abandono y en este se evidencia la
existencia de un archivo rodante.

Departamento
Administrativo de la
Defensoria del
Espacio Publico-
DADEP

1.Determinar con apoyo del enlace
de gestion documental, ;Cuantos
metros lineales tiene de archivo en
total?

2. Determinar con apoyo del
enlace de gestion documental,
;cuantos metros lineales tiene de
archivo de la vigencia 2020-20237?

3. Revisar y adelantar el
diligenciamiento  del inventario
documental del archivo existente

23-mar-23

1. El local o edificacion en el que se
resguardan los archivos de gestion del
DADEP, incumple las condiciones de
conservacion, conforme los
lineamientos del Acuerdo 049 de
2000.

martes, 23 de mayo de 2023

2. El sitio presenta un alto nivel de
factores contaminantes debido a las
condiciones de conservacion

3. No se desarrollan procesos de
limpieza periodica, para evitar la
acumulacion de polvo y suciedad

Departamento
Administrativo de la
Defensoria del Espacio
Publico-DADEP




‘BARASIUIWPY
BlIEJOIOSS B| 8P  |eluswWwnoog
uonsen) ap 0S900ld [o sjuejepe
anb uoeuoedes sp sepeusof
se| us Jedppued  ‘epusiwioosl
9HIDO e ‘Ows|w [SE ‘|EjUsSWLNOOP
o op oLo_WM_Mwymwcmmmmm uonseB us uooepoedeo Bwyn €
. : 0ged B QAS)] 8S OpuBnND Jeuwlou| "/

|9 BjUBWNE {END O] ‘0sid |@ 81q0S B1Se >
anb UQIDBIUBWINIOP OAIDSTO 98 ' ¢[BIUBUINOOD OfeuBul
- 7 ns Jues sgep [end? ‘A opeuwuy
0J01yu0D A BOLOISIH  BLIOWS|
‘souewnl{ soyoass op SOAlYole
So| Jeoynuepl eled |BUBWNOO(]
uonsen ap 0S990l |op
80BJUS |9 UOD UQIUNal JBjUBjopY ‘9

"UQIOBAIBSUOD NS A
|eyusWNoop uonsab ap sepepianoe
'sobsall ap ugebiiw se| ap ugloezieas ej Jelolow esed
op sepipeWw UOD EBlUBNO ON G SOLES®J9U  S0SINDal O  sownsul
SO|  OPUEBIDIOS  ‘BAlBASIUILPY
BlelsI09S B B IBPLO G

"sajelUBIqLLEOIPaLU
SeuUoPIPUOD  Jod  OWOoo  pepunbes
Jod ojuey ‘sejsuoco  olbyed ue
BJjUSNOUS 39S uQ)sab op oAlyole |3 '

0JOLB}eP NS QAIBSO
8s enb zoA EPO} ‘UQIDBAISSUOD Op
sepepiun Se| Jeiquied uagsp 93 ‘b

‘UQIDBAJISSUOD ojusiwinbes owixoud o us
op sopepiun se| A ouejgqow |9 8iqos owsiw [ap ugisiAal Jejuejepe eied

1S ®p v euibed

220Z-70-0Ae :ugioeqoIdy BYoS OLNIININD3IS
0'0:U9ISIBA | O/A NOIOVNTVAT 3d INHOANI
120-1£'8€Z-00€L-910-4 :061poD




Alualdia de
Bucaramanga

INFORME DE EVALUACION Y/O

SEGUIMIENTO

Codigo: F-CIG-1300-238,37-027

Version: 0.0

Fecha Aprobacién: Mayo-04-2022

Pagina 45 de 57

8. Informar ¢Cuando se adelanté
la Gltima transferencia documental
primaria de su oficina? Se
recomienda, cumplir con la
transferencia de archivos de
gestion de esta dependencia
seguin el cronograma establecide
por la Secretaria Administrativa-
Procesc de Gestion Documental
para la vigencia 2023

9. Realizar gestién administrativa
frente aquellos aspectos que,
segun las preguntas elevadas no
reflejan avance al momento de la
presente visita.

La OCIG informa que, de esta
visita realizada se adelantara
informe y este contendra
evidencias fotograficas del estado
actual de los locales visitados y
seréa socializado a nivel
institucional.
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4. Oficiar a la Secretaria
Administrativa,  solicitando  los
iNSUMOS O Trecursos necesarios
para mejorar la realizacion de las
actividades de gestiéon documental
y SU conservacion.

5. Adelantar reunion con el enlace
del Proceso de Gestion
Documental para verificar la
existencia o no de archivos de
Derechos Humanos, Memoria
Histérica y Conflicto Armado vy, de
ser afirmativa, ¢Cual debe ser su
manejo documental?

6. Informar cuando se llevo a cabo
la dltima capacitacion en gestion
documental, asi mismo, la OCIG
recomienda, participar en las
jornadas de capacitacion que
adelante el Proceso de Gestion
Documental de la Secretaria
Administrativa.

7. Informar ¢Cuando se adelanto
la dltima transferencia documental
primaria  de su oficina? Se
recomienda, cumplir con la
transferencia de archivos de
gestion de esta dependencia
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4. Adelantar el diligenciamiento del
inventario documental del archivo
existente para realizar la revision
del mismo en el proximo
seguimiento

5. Oficiar a la Secretaria
Administrativa,  solicitande  los
iNSUMOS O recursos necesarios
para mejorar la realizacion de las
actividades de gestion documental
y SU conservacion.

6. Adelantar reunién con el enlace
del Proceso de Gestion
Documental para identificar los
archivos de Derechos Humanos,
Memoria Histérica y Conflicto
Armado vy, ;Cuél debe ser su
manejo documental?

7. Revisar e informar si hay
documentacion histérica antes de
1999

Secretaria de
Hacienda

1. Continuar con el
diligenciamiento del inventario
documental del archivo existente
para adelantar revision del mismo
en el proximo seguimiento

22-mar-23

lunes, 22 de mayo de 2023

Las condiciones de conservacion de
acuerdo con lo estipulado en la Ley
594 de 2000, el Acuerdo 049 del 2000
y demas normas archivisticas, son
minimas.

Secretaria de Hacienda
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3. Adelantar reunioén con el enlace
del Proceso de Gestion
Documental para identificar los
archivos de Derechos Humanos,
Memoria Histérica y Conflicto
Armado vy, ¢ Cudl debe ser su
manejo documental?

Por las debilidades anteriores, 'y,
teniendo en cuenta que, estas fueron
puestas en conocimiento en Vvisita
adelantada el pasado 20 de
septiembre del 2022 y, mediante
informe de evaluacion y seguimiento a
los archivos de gestion de la
Administracion Municipal de fecha 21
de noviembre del 2022. Razon por la
cual, la Oficina de Control Interno de
Gestion reitera se realicen acciones
a corto plazo, tales como.

Solicitar proceso de limpieza de los
archivos de gestion.

Se requiere implementar mecanismos
de control que mitiguen los riesgos y
mejoren las condiciones
medioambientales y de conservacion
de los archivos de gestion ubicado en
el CAIV de responsabilidad de la
Tesoreria General, toda vez, que
incumplen los lineamientos de gestién
documental vigentes.
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3. Revisary continuar con el
diligenciamiento del inventario
documental del archivo existente

| para adelantar verificacion del
mismo en el proximo seguimiento,
se debe tener en cuenta los
formatos que apliquen segun la
vigencia del archivo.

4. Oficiar a la Secretaria
Administrativa, solicitando los
insumos o recursos necesarios
para mejorar la realizacion de las
actividades de gestion documental
Y SU conservacion.

éste, para poder acceder a copias de
los documentos requeridos.

No se cuenta con un lugar o sitio fijo
para el acervo documental que
garantice el tratamiento, cuidado y
preservacion de los documentos
(planos, licencias y demas soportes),
lo cual evidencia riesgo de pérdida de
informacién y deterioro de la misma.

No se evidencia mecanismos de
control para mitigar los diferentes
riesgos, razon por la cual se
recomienda, contemplar detectores de
humo, rutas de evacuacion, extintores
0 aires acondicionado (que permitan
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5. Adelantar reunién con el enlace
del Proceso de Gestion
Documental para identificar los
archivos de Derechos Humanos,
Memoria Histérica y Conflicto
Armado vy, ¢Cual debe ser su
manejo documental?

6. Participar en las jornadas
de capacitacién que adelante el
Proceso de Gestién Documental
de la Secretaria Administrativa
durante la vigencia 2023

Oficina de
Valorizacion

1. Oficiar a la Secretaria
Administrativa,  solicitando  los
iNsUMos O recursos necesarios
para mejorar la realizacion de las
actividades de gestion documental
y.SU conservacion.

2. Adelantar reunion con el enlace
del Proceso de Gestion
Documental para identificar la
posible existencia de archivos de
Derechos Humanos, Memoria
Histérica y Conflicto Armado v,
¢(Cudl debe ser su manejo
documental?

21-mar-23

lunes, 22 de mayo de 2023

En termino general se observo:

Que, la Oficina Valorizacion para el
momento de la presente visita, habia
adelantado una transferencia
significativa de archivo de gestién de
ocho (8) afios correspondientes a las
vigencias 2012 hasta el 2020. Sin
embargo, revisado de manera
aleatoria la generacion de
consecutivos a través del sistema
GSC-Gestion Solicitudes del
Ciudadano, se observo debilidad,
puesto que, en las comunicaciones
verificadas no se evidencié nimero
del consecutivo, ni la aplicabilidad

Oficina de Valorizacion
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7. FIRMAS

Firma

Pas

Firma

oo fl Lot

Nombre:\Claudia Orellana(Herna’ndez

I\%’nbre: Sa%dE“Milena Alvargdo Pinto

Cargo: Jefe Oficina Control Interno

Cargo: CPS Profesional OCIG

Nombre: Gabriel Julio Uribe

fru v

Cargo: CPS Profbsional OCIG







