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1. OBJETIVO GENERAL

Analizar, evaluar y corroborar el estado del proceso de inventariado de los
archivos de gestion 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.

Nota: Todo el analisis de inventarios y cantidades de documentacién en archivos
de gestion estd dada en Metros Lineales como unidad de medida.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Determinar mediante solicitud de informacion, el estado del proceso de
inventariado documental de los archivos de gestion de las Secretarias y
Oficinas de la Administracion Municipal, en cumplimiento al circular nimero

042 de la Oficina de Control Interno de Gestion

» Revisar y analizar los inventarios documentales de los archivos de gestion
de las diferentes Secretarias y Oficinas de la Administracién Municipal,
teniendo en cuenta lo dispuesto por la normatividad archivistica de
conformidad a la Ley 594 de 2000.
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Corroborar la aplicacion de los formatos utilizados para la labor de
inventariado segun corresponda con el aio relacionado.

Advertir de ser necesario y emitir recomendaciones a los diferentes
procesos o0 dependencias de la Alcaldia Municipal, sobre las
inconsistencias detectadas en el analisis a los inventarios de los archivos
de gestidn, con el fin que adelanten planes de acciones a corto y mediano
plazo para subsanar estas debilidades.

3. ALCANCE

El alcance de esta informe abarca el analisis de los inventarios documentales
producidos por cada una de las dependencias de la alcaldia de Bucaramanga en
razon de la intervencion y custodia de los archivos de gestion, para el periodo
comprendido entre los afios 2020 y el 2023 en curso. 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 Gestién, y del articulo 11 de la Ley 594 de 2000,
que establece la obligatoriedad de la conformacion de archivos publicos.

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 1 y 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”
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Manual de gestion documental Codigo: M-GDO-8600-170-001
Procedimiento para la Eliminacion de Documentos en el Archivo Central
Cadigo: P-GDO-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 funcién 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-GD0O-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.
Cédigo: M-GDO-8600-170-001, version 3.0.

Circular Externa No. 001 de 2021, mayo 27 de 2021 para: todas las
entidades de la administracién publica en sus diferentes niveles, las
entidades privadas que cumplen funciones publicas, archivos privados de
interés publico y los demas organismos regulados por la ley 594 de 2000.
Asunto: Medidas preventivas y correctivas ante el riesgo por presuntas
pérdidas de archivos, documentos e informacién 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
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La Ley 594 de 2000 en sus articulos 11, 12 y 13 establecen lo siguiente:

ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos. El
Estado esta obligado a la creacién, organizacion, preservacion 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
gestién de documentos y de la administracion de sus archivos.

ARTICULO 13. Instalaciones para los archivos. La administracién 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, deberan tenerse en
cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de archivos.

5. DESARROLLO

Este segundo seguimiento a los procesos de intervencion documental tiene como
propoésito principal analizar y evaluar el estado de avance de las labores de
inventariado de los archivos de gestion de las diferentes Secretarias y Oficinas de
la Administraciéon Municipal. El objetivo es 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 042 del 7 de julio de 2023 emitida por la Oficina de
Control Interno de Gestiéon establece la necesidad de recibir, por parte de cada
dependencia de la administracién municipal, las respectivas medidas en metros
lineales de sus archivos de gestion, asi como los inventarios documentales
diligenciados como producto de Ia intervencion realizada sobre dicha
documentacién.
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El analisis de los inventarios documentales busca establecer principios de avance
en esta labor, de cara a los procesos de empalme de gobierno. El objetivo
principal es dejar constancia de la intervencion en los documentos producidos y
recibidos durante el periodo de gobierno de la administracién actual, que abarca
desde 2020 hasta 2023. Todo esto se enmarca dentro de los roles propios de la
Oficina de Control Interno de Gestion, establecidos en el articulo 17 del Decreto
648 de 2017, y en cumplimiento del articulo 11 de la Ley 594 de 2000

5.1. Andlisis de inventarios a la Secretaria de Salud y Ambiente,
Ubicacion y generalidades

Actualmente la Secretaria de Salud y Medio Ambiente de la Alcaldia de
Bucaramanga cuenta con depésitos de archivos de gestion tanto en el Centro
Administrativo (CAM) 1, como en las instalaciones del antiguo cementerio
municipal en la calle 45 #0-51. En razbn a estos espacios, se recibié comunicacion
por parte de la Secretaria en donde se reporta la existencia de 412, 59 metros
lineales de documentacion perteneciente a los archivos de gestion producidos y
recibidos durante el periodo comprendido entre el afio 2020 y lo que va del afio
2023. Esta informacion fue allegada mediante respuesta a la circular 042 de la
Oficina de Control Interno de Gestion (OCIG).

i | MEDICIONDE | ARCHIVOS
DEPENDENCIA ARCHIVOS | INVENTARIADOS | PORCENTAJE DE
o= S AN L IRENARIADOS | AVANCE
T (reportados) | (reportados)

Secretaria de Salud y
medio ambiente 412,59 16,75 4%

Fuente: Elaboracion propia con base en informaciéon suministrada por la dependencia.
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Observaciones.

La Secretaria de Salud y Medio Ambiente suministré también 14 formatos de
inventario documental que arrojan un total de 16,75 metros lineales de
documentacion inventariada perteneciente al actual periodo de gobierno (2020-

2023).

Esta relacion de inventarios documentales corresponde a los procesos realizados
en los archivos de gestion del Despacho de la Secretaria, la Subsecretaria de
Medio Ambiente y la Sub Secretaria de Salud Publica.

Conclusiones

El total de documentos inventariados corresponde a 67 cajas de archivo.

El total de metros lineales inventariado corresponde a un 4.1% del total de
los archivos reportados en la Secretaria de Salud y Medio Ambiente.

Los formatos utilizados para el levantamiento de los inventarios
documentales son los adecuados y corresponden en tiempo y forma a los
exigidos por el manual de gestiébn documental y demas herramientas
archivisticas de la entidad.

Recomendaciones

a.

C.

Aumentar los esfuerzos en las labores de inventariado toda vez que el
porcentaje reportado es muy poco en razdon a las necesidades de
intervencién documental.

Mantener actualizado el proceso de inventario con el fin de tener claridad
respecto a esta informacion de cara al informe de gestion que se entregara
dentro del proceso de empalme con el gobierno entrante.

Atender a la necesidad de intervenir constantemente la documentacion que
se genera y tramite en la Secretaria para evitar retrasos y reprocesos en las
labores de inventariado.
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d. Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.

5.2. Analisis de inventarios de la Secretaria de Desarrollo Social
Ubicacion y generalidades

De acuerdo con el reporte allegado por parte de la Secretaria de Desarrollo Social
en respuesta a la circular 042 de la Oficina de Control Interno de Gestion (OCIG),
se da cuenta de la existencia de al menos 6 depdésitos de archivo de la Secretaria
ubicados tanto al interior del CAM 2 como en programas externos como los
ubicados en Centro Cultural del Oriente, Centro vida Afios maravillosos, Calle 34N
#35-39 y -

Calle 30 #17-74. ‘

-. MEDICIONDE | ARCHIVOS | .. ..
DEPENDENCIA | ARCHIVOS | INVENTARIADOs | PORCENTAJE DE
| \ . A AVANCE
(reportados) (reportados) -

Secretaria de .
Desarrollo Social 773 24,75 3,2%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion suministrada por la dependencia.

Observaciones.

Dentro de la informacion suministrada por la Secretaria de Desarrollo Social, se da
cuenta de la existencia de 773 metros lineales de archivo de gestion, esta
informacion al ser comparada con reportes anteriores de mediciones de archivo
que reposan dentro de informes del Area de Gestion documental corresponderia al
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total de documentacion tratada por la Secretaria de Desarrollo Social a lo largo del
tiempo y no solo al periodo solicitado (2020-2023). Durante el mes de julio de 2023
como reposa en cronograma y actas de transferencias, la Secretaria de Desarrollo
Social hizo ftransferencia documental primaria de alrededor de 22,25 metros
lineales de archivos de gestion, esto §alterar|a Ia med|CIon de archlvos "En este
mismo sentido la Secretaria de Desarrollo Social hizo llegar sus inventaros
documentales, los cuales corresponden a un estimado de 24.75 metros lineales.

Conclusiones

a. El total de inventarios documentales reportado por la Secretaria de
Desarrollo Social corresponde a un 3,2 % del total de documentacion
igualmente reportada

b. Los inventarios documentales reportados dan cuenta de un estimado
de 99 cajas de archivo

c. Los formatos utilizados para el levantamiento de los inventarios
documentales son los adecuados corresponden en tiempo y forma a
los exigidos por el manual de gestibn documental y demas
herramientas archivisticas de la entidad

Recomendaciones

a.

b.

~

C.

Mantener actualizado el proceso de inventario con el fin de tener claridad
respecto a esta informacién de cara al informe de gestion que se entregara
dentro del proceso de empalme con el gobierno entrante.

Aumentar los esfuerzos en las labores de inventariado documental toda vez
que el porcentaje reportado es bajo en razén a las necesidades de
intervenciéon documental.

Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.
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5.3. Analisis de inventarios de la Secretaria Juridica
Ubicacion y generalidades

La Secretaria Juridica cuenta depésitos de archivo tanto en el espacio del Centro
Administrativo, asi como por fuera, esto siendo reportado por el informe de
medicion de archivos del area de gestion documental del afo 2022. En
comunicacion con radicado 2-SJ-202307-00063373 por parte de la Secretaria
Juridica en respuesta a la circular 042 de la Oficina de Control Interno de Gestion
(OCIG) se suministr6 PDF con reporte de formatos de inventarios documentales,
pero no se dio cuenta de la cantidad de archivos de gestién y sus respectivas
ubicaciones.

_ | MEDICIONDE | ARCHIVOS |
DEPENDENCIA |  ARCHIVOS | INVENTARIADOS | "ORCENTAJE DE
' ~ (reportados) (reportados)
Secretaria Juridica 0 11,75 0%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion suministrada por la
dependencia.

Observaciones.

La cantidad de depédsitos de archivos y su ubicacion es fundamental para el
reconocimiento del estado de la gestion documental, tanto en los procesos de
intervencion y conservacion, como en lo que corresponde al inventariado de la
misma documentacién. Al no contar con informacién respecto al total de archivos
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de gestion' de la Secretaria, el analisis de los inventarios documentales carecioé de
un rango de comparacion.

Conclusiones

~

b.

C.

a.

No fue aportada informacién respecto a la cantidad de metros lineales de
archivos de gestion del periodo 2020-2023 que permitieran determinar
porcentajes de cumplimiento

Los inventarios documentales suministrados por la Secretaria Juridica
corresponden a un estimado de 11.75 metros lineales de documentacion
inventariada.

Los formatos utilizados para el levantamiento de los inventarios
documentales son los adecuados corresponden en tiempo y forma a los
exigidos por el manual de gestion documental y demas herramientas
archivisticas de la entidad

Recomendaciones

a.

b.

C.

Mantener actualizado el proceso de inventario con el fin de tener claridad
respecto a esta informaciéon de cara al informe de gestion que se entregara
dentro del proceso de empalme con el gobierno entrante.

Generar procesos de inventariado continuo sobre la documentacion que se
produce a diario en la Secretaria

Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos. En este sentido
es pertinente que en futuro seguimiento se suministren los insumos

I Circular 042 de la Oficina de Control Interno de Gestion del 7 de julio de 2023. Mediante esta
circular solicité con fecha limite de entrega del dia 18 de julio de 2023, Cantidad de depositos
de archivos con su respectiva ubicacién, Total, metros lineales dentro de esos archivos de
gestion, inventarios documentales vigencia 2020-2023.




Cédigo: F-CIG-1300-238,37-027

INFORME DE EVALUACION Y/O

Version: 0.0
Alcaldia de SEGUIMIENTO Fecha Aprobacion: Mayo-04-2022
Bucaramanga Pagina 11 de 35

completos para efectos poder generar un analisis a fondo del estado de la
gestion documental.

5.4. Analisis de inventarios la Oficina de Prensa y Comunicaciones
Ubicacion y generalidades
El total de los archivos de gestion de la Oficina de Prensa y Comunicaciones se

encuentra en el quinto piso del CAM 1, alli se resguardan 2,25 metros lineales de
documentacion.

L  MEDICIONDE | ARCHIVOS |
DEPENDENCIA  ARCHIVOS INVENTARIADOS PORCENTAJE DE
g o pteland Pt , . AVANCE
. (reportados) (reportados) : :
Prensa. Y
Comunicaciones 2,25 2,25 100%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion suministrada por la dependencia.

Observaciones.

El total de formatos suministrados por la Oficina de Prensa y Comunicaciones dan
cuenta una completitud en el proceso de inventariado de los archivos de gestion.
Los formatos utilizados corresponden en tiempo y forma a los suministrados por

las politicas y herramientas archivisticas con las que cuenta la Alcaldia de
Bucaramanga.

Conclusiones
a. El 100% de los archivos de gestion se encuentran inventariados

b. Los formatos utilizados corresponde a los necesarios para cada periodo de
tiempo
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¢. La Oficina de Prensa y Comunicaciones ha realizado sus transferencias
primarias en los momentos indicados por el cronograma establecido por la
Alcaldia de Bucaramanga. ‘

Recomendaciones

a. Mantener actualizado el proceso de inventario con el fin de tener claridad

- respecto a esta informacion de cara al informe de gestion que se entregara
dentro del proceso de empalme con el gobierno entrante.

b. Realizar controles y mediciones a los archivos de gestion de manera
peridédica para mantener actualizada la informacion en aras de procesos de
empalme de gobierno.

5.5. Analisis de inventarios la Secretaria de Hacienda
Ubicacion y generalidades
La secretaria de Hacienda posee archivos de gestion en distintas ubicaciones

tanto dentro del Centro Administrativo Municipal CAM fase 2 como en archivos
externos. Ejemplo de estas locaciones externas son las ubicadas en el edificio del

Centro de Atencidn a victimas, CAIV, en Calle 41 #13-08.

| MEDICION ARCHIVOS i
DEPENDENCIA |  ARCHIV( INVENTARIADOS | PORCEMTAJE DE
| [(reportados) | (reportados) e

Secretaria de Hacienda 777 51,25 7%

Fuente: Elaboracién propia con base en informacion suministrada por la dependencia.

Observaciones.
Segun los datos suministrados como respuesta a la circular 042 de la Oficina de
Control Interno de Gestién (OCIG), la Secretaria de Hacienda manifiesta tener un
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estimado de 777 metros lineales de documentacion en sus distintos depésitos de
archivos de gestion.

Conclusiones

a. La Secretaria de Hacienda suministr6 formatos de inventarios
documentales por un estimado de 205 unidades documentales tipo cajas de
archivo

b. Los formatos de inventario documentales utilizados corresponden en tiempo
y forma a los estipulados por las politicas y herramientas internas de
archivo de la Alcaldia de Bucaramanga.

c. El total de documentacién inventariada corresponde a un estimado del 7%
respecto al total de archivos de gestion de la Secretaria.

Recomendaciones

a. Aumentar los esfuerzos en el proceso de inventariado de la documentacion
producida y recibida por la Secretaria durante el periodo 2020-2023 (sin
dejar de lado a la documentacion producida previamente)

b. Mantener actualizada la medicién y ubicacion de los archivos de gestion,
esto toda vez que se han efectuado traslados de archivos a distintos
espacios de almacenamiento.

¢. Realizar controles y mediciones de archivos de gestion de manera periédica
para mantener actualizada la informacién en aras de procesos de empalme
de gobierno entrante.

d. Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.
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5.7 Analisis de inventarios de la Secretaria de Infraestructura /Alumbrado
Puablico.

Ubicacion y generalidades

La Secretaria de Infraestructura sefiala en respuesta a la circular 042 de la oficina
de Control Interno de Gestion, que cuenta con archivos de gestion tanto en el
CAM fase 1, como en el antiguo cementerio municipal, en.la zona de la capilla
(Calle 45 # 0 -51) y en la oficina de alumbrado publico (Carrera 12 # 33-51).

ARCHIVOS
NVENTARIADOS
- (reportados)

PORCENTAJE DE
AVANCE

DEPENDENCIA |  ARCHIVOS

Secretaria de
Infraestructura 200 11,75 6%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion suministrada por la dependencia.

Observaciones.

La Secretaria de Infraestructura reporta la existencia de un volumen documental
de 200 metros lineales en sus depésitos de archivos de gestion. Este volumen se
encuentra en proceso de intervencion e inventariado.

Conclusiones

a. Los formatos de archivo suministrados corresponden a los establecidos por
las politicas y herramientas de gestion documental de la Alcaldia de
Bucaramanga.

b. Los inventarios suministrados corresponden a un 6% respecto al total de
archivos reportados por la Secretaria.

c. El nivel de inventariado es significativamente bajo en razon al total de
documentacion que reposa en los archivos de gestion de la Secretaria.
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Recomendaciones

a. Aumentar los esfuerzos en el proceso de inventariado de la documentacion
producida y recibida por la Secretaria durante el periodo 2020-2023 (sin
dejar de lado a la documentacién producida previamente)

b. Mantener actualizada la medicién y ubicacion de los archivos de gestion,
esto toda vez que se han efectuado traslados de archivos a distintos
espacios de almacenamiento.

c. Realizar controles y mediciones de archivos de gestion de manera periédica
para mantener actualizada la informacion en aras de proximos procesos de
empalime de gobierno.

d. Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.

5.8 Anadlisis de inventarios del Despacho alcalde

Ubicacion y generalidades

LLos archivos de gestion del Despacho del Alcalde reposan dentro del CAM fase 1,
tanto en el quinto como en el sexto piso. En este sentido, los archivos de gestion
de esta dependencia segun reporte de la misma, tienen un volumen estimado de

74,5 metros lineales.

| MNEDICIONDE |  ARCHIVOS | .. ..
DEPENDENCIA | ARCHIVOS | INVENTARIADOs | PORCENTAJE DE
, : ot o g e : AVANCE
C | (repqut‘adqs)( _, (repqrtados),
Despacho de Alcalde 74,5 3,75 5%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacién suministrada por la dependencia.

I ¥
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Observaciones.

Los formatos de inventarios documentales suministrados como respuesta a la
circular 042 de la Oficina de Control Interno de Gestién (OCIG) corresponden en
forma y tiempo a los establecidos por la politica y herramientas de gestion
documental con las que cuenta la Alcaldia de Bucaramanga y contienen un
estimado de 3,75 metros lineales de documentacion inventariada.

Conclusiones

a.

b.

El total de formatos de inventario documental corresponden a un estimado
del 5% sobre el total de archivos de gestién reportados como respuesta a la
circular 042 de la Oficina de Control Interno de Gestion.

El nivel de inventariado es significativamente bajo en razén a las
necesidades de intervencidon de esta documentacién, tanto para el
cumplimiento de las politicas de archivo, asi como los proximos procesos
de empalme de gobierno.

Recomendaciones

b.

d.

Realizar una recopilacién exhaustiva de los inventarios totales disponibles
en el Despacho, con el objetivo de verificar una posible existencia de
inventarios superiores a los reportados. ,

Aumentar los esfuerzos en el proceso de inventariado de la documentacion
producida y recibida por la Secretaria durante el periodo 2020-2023 (sin
dejar de lado a la documentacién producida previamente)

Mantener actualizadas las mediciones y ubicaciones de los archivos de
gestion, esto toda vez que se han efectuado traslados de archivos a
distintos espacios de almacenamiento.

Realizar controles y mediciones a los archivos de gestion de manera
periodica para mantener actualizada la informacion en aras de procesos de
empalme de gobierno.
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e. Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier

tipo de inconformidad

respecto a

las cantidades de

documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.

5.9 Anadlisis de inventarios de la Secretaria Planeacion

Ubicacion y generalidades

inventarios

Segun reporte de la Secretaria de Planeacion, esta tiene depésitos de archivos de
gestion que se ubican en el CAM fase 1 en el cuarto piso, asi mismo la Secretaria
cuenta con un deposito de archivo de gestion en el Sétano alcaldia, Casa Amarilla
(Carrera 23 #36-47) y en la Biblioteca Gabriel Turbay.

s | MEDICIONDE |  ARCHIVOS -
DEPENDENCIA |  ARCHIVOS | INVENTARIADOS | PORCENTAJE DE.
ol ~ (reportados) (reportados)

Secretaria de
Planeaciéon 640 320 50%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion suministrada por la dependencia.

Observaciones.

La Secretaria de Planeacion ha enviado como respuesta a la circular 042 de la
Oficina de Control Interno de Gestion un estimado de inventariado sobre sus
archivos de gestion, los cuales segun este mismo reporte tienen una volumetria
estimada de 640 metros lineales. Es de anotar aqui que dicha documentacién
contiene elementos de gran formato como planos y levantamientos topograficos
gue son de vital importancia para el conocimiento de los predios ubicados dentro
del espacio geografico de la ciudad.
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Conclusiones

Con base en la informacion suministrada por la Secretaria de Planeacion en oficio
2-SSP-202307-00064583, existen en este momento alrededor de 319 metros
lineales de documentacién perteneciente a los archivos de gestion que se
encuentran inventariados. Sin embargo, es imperativo que dichos formatos de
inventario sean allegados en los seguimientos a la gestion documental
subsiguientes y de igual manera sean parte del proceso de informe de gestion
para el empalme con gobierno entrante.

Recomendaciones

a. Hacer una recopilacion de los inventarios totales con los que cuenta el
Despacho y hacerlos llegar para su respectivo analisis a la Oficina de
Control Interno de Gestion.

b. Aumentar los esfuerzos en el proceso de inventariado de la documentacion
producida y recibida por la Secretaria de Planeacion durante el periodo
2020-2023 (sin dejar de lado a la documentacién producida previamente)

c. Mantener actualizada la medicién y ubicacion de los archivos de gestion,
esto toda vez que se han efectuado traslados de archivos a distintos
espacios de almacenamiento.

d. Realizar controles y mediciones a los archivos de gestion de manera
periddica para mantener actualizada la informacién en aras de procesos de
empalme de gobierno.

e. Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.
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5.10 Analisis de inventarios de la Secretaria de Educacion
Ubicacién y generalidades

l.a Secretaria de educacion tiene sus archivos de gestion ubicados en el CAM fase
2 en cada uno de los programas que adelanta la dependencia. En este sentido, la
Secretaria reporta la existencia de un volumen de 324,5 metros lineales de
documentacion producida y recibida durante el actual periodo de gobierno, 2020-
2023. En este sentido desde la Oficina de Control Interno de Gestion se reconoce
a través del informe de medicion de archivos elaborado por el Area de Gestién
Documental durante el afio 2022 que: “la Secretaria de Educacién cuenta con una
particularidad respecto a sus archivos de gestién, que bien podrian denominarse
tres espacios geograficos, uno ubicado en el CAM fase |l piso tres, otro deposito

- ubicado en la sede A del instituto de ensefianza media INEM en el barrio Provenza

de Bucaramanga y uno mas ubicado en las bodegas del parque industrial
Provincia de Soto 112

' MEDICIONDE |  ARCHIVOS i
DEPENDENCIA | ARCHIVOS | INVENTARIADOs | PORCENTAJE DE
oTUYS = . AVANCE
: (reportados) (reportados).
Secretaria de
Educacion 3245 24.5 8%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion suministrada por la dependencia.

Observaciones.

En los formatos de inventarios documentales suministrados mediante oficio C-
SdEM194-2023, como respuesta a circular 042 de la Oficina de Control Interno de
Gestion, se evidencia que la volumetria de archivos de gestién reportado
pertenece a tres procesos de la Secretaria: Archivo de gestion de Posesiones,

2 Area de Gestion Documental. Informe general de medicién de archivos. 2022

SS9
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Archivo de gestion de Historias Laborales y Archivo de gestion de Escalafon para
un estimado de 24,5 metros lineales de documentacion inventariada.

Conclusiones

b.

C.

d.

Si bien los tres procesos: Posesiones, Historias Laborales y Escalafon
producen y resguardan grandes cantidades de documentacion, no
corresponden al total de procesos de la dependencia que requieren labores
de inventariado documental.

Los formatos de inventarios documental suministrados corresponden a un
estimado de 24,5 metros lineales

El analisis de los inventarios arroja que los formatos de inventarios
documental utilizados corresponden en forma y tiempo a los estipulados por
las politicas y herramientas de gestion documental con los cuales cuenta la
alcaldia de Bucaramanga

El total de formatos de inventarios corresponde al 8% del total de archivos
de gestion reportado.

Recomendaciones

b.

C.

Mantener actualizado el proceso de inventario con el fin de tener claridad
respecto a esta informacién de cara al informe de gestion que se entregara
dentro del proceso de empalme con el gobierno entrante.

Realizar controles y mediciones a los archivos de gestion de manera
periddica para mantener actualizada la informacion en aras de procesos de
empalme de gobierno.

Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.
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5.11 Analisis de inventarios de la Unidad Técnica de Servicios Publicos

Ubicacion y generalidades

La Unidad Tecnica de Servicios Publicos tiene un solo deposito de archivos de
gestion ubicado en el CAM fase 1. En dicho deposito se da resguardo a un
estimado de 7 metros lineales de documentacion

| | MEDICIONDE | ARCHIVOS
DEPENDENCIA | ARCHIVOS | INVENTARIADOs | PORCENTAJE DE
| | i i AVANCE
& (reportados) | - (reportados)-
Unidad Técnica de
Servicios Publicos 7 7 100%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion suministrada por la dependencia.

Observaciones.

El total de formatos de inventarios suministrados por la Unidad Técnica de
Servicios Publicos corresponde a 28 unidades documentales tipo cajas, las cuales
a su vez ascienden a 7 metros lineales de documentacién inventariada.

Conclusiones

a. Una vez realizado el analisis de la documentacion suministrada, se
evidencia que el 100% de los archivos de gestion reportados se
encuentran inventariados.

b. El formato de inventario documental utilizado por la Unidad Técnica de
Servicios Publicos es acorde al especificado por las politicas y herramientas
de gestion documental con los que cuenta la Alcaldia de Bucaramanga.

x
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Recomendaciones

a. Realizar controles y mediciones a los archivos de gestion de manera
periédica para mantener actualizada la informacion en aras de procesos de

empalme de gobierno.

b. Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.

las cantidades de

inventarios

5.12 Analisis de inventarios de la Oficina Control Interno Disciplinario

Ubicacién y generalidades

La Oficina Control Interno Disciplinario bosee un unico depésito de archivo, el
mismo esta ubicado en el primer piso del CAM fase 1. Como respuesta a la

Circular 042 de la Oficina de Control Interno de Gestion,

se pudo constatar un

estimado de 21 metros lineales que reposan dentro de los archivos de gestion de

la Oficina.
| - | mepici6 _ ARCHIVOS T
DEPENDENCIA ARCHIVOS | INVENTARIADOs | PORCERTAJE DE
(reportados) |  (reportados) e
Contro! Interno
Disciplinario 21 19.25 9%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacién suministrada por la dependencia.

Observaciones.

Los formatos de inventario documental de la Oficina Control Interno Disciplinario
ascienden a un estimado de 19, 25 metros lineales de documentacion

inventariada.
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Conclusiones

a. El 92% del total de los archivos de gestion de la Oficina se encuentran
inventariados

b. Existe un proceso constante de intervencion documental.

c. El formato de inventario documental utilizado por la Oficina Control Interno
Disciplinario es acorde al especificado por las politicas y herramientas de
gestion documental con los que cuenta la Alcaldia de Bucaramanga.

Recomendaciones

a. Mantener los esfuerzos en el proceso de intervencidon documental,
particularmente en el inventariado de los archivos de gestion.

b. Mantener actualizada la medicién y ubicacién de los archivos de gestion,
esto toda vez que se han efectuado traslados de archivos a distintos
espacios de almacenamiento.

c. Realizar controles y mediciones a los archivos de gestion de manera
periodica para mantener actualizada la informacion en aras de procesos de
empalme de gobierno.

d. Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.

5.13 Analisis de inventarios de la Oficina de Asuntos Internacionales
Ubicacion y generalidades
La Oficina de Asuntos Internacionales OFAl, posee documentacién en un unico

deposito de archivo ubicado en el CAM fase 1. Esta oficina que no produce un
elevado volumen documentacion en formato fisico. Como respuesta a la circular
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042, la oficina reporta que actualmente cuenta con un total de 4 metros lineales de

archivos de gestion.

DEPENDENCIA CHI INVENTARIADOS | PORCENTAJE DE
, =T AVANCE .
(reporta reportados) e
OFAl 4 4 100%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion suministrada por la dependencia.

Observaciones.

Los formatos de inventario documental suministrados por la OFAI contienen un
estimado de 16 elementos de almacenamiento documental que a su vez
corresponden a 4 metros lineales.

Conclusiones

a. El 100% de los expedientes que reposan en el archivo de gestion de la
OFAI se encuentran inventariados

b. El formato de inventario documental utilizado por la OFAI esta acorde al
especificado por las politicas y herramientas de gestion documental con los
gue cuenta la Alcaldia de Bucaramanga.

Recomendaciones

a. Continuar con el proceso intervencion documental a medida que la
documentacién misma se produzca, esto incluye de manera directa el
diligenciamiento de los inventarios documentales.

b. Mantener actualizada la medicion de los archivos de gestion, tanto por
series y subseries documentales, como por vigencias temporales. '
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c. Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.

5.14 Analisis de inventarios de la Secretaria Administrativa

Ubicacién y generalidades

En la actualidad, la Secretaria Administrativa posee depodsitos de archivo en
diversos espacios al interior del CAM fase 1, tanto en las oficinas de sus diversos
procesos como en depoésitos especificos en el sétano de la Alcaldia de
Bucaramanga, continuo al Area de Gestion Documental. Es de aclarar que ante un
analisis de la produccion documental, la Secretaria Administrativa por la
complejidad y rigurosidad de sus obligaciones, produce grandes cantidades de
expedientes de manera continuada.

[ MEDICIONDE | ARCHVOS | .
DEPENDENCIA |  ARCHIVOS | INVENTARIADOS | PORCENTAJE DE
‘ : _(reportados) | (reportados)
Secretaria
Administrativa 799 499 63%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacién suministrada por la dependencia.

Observaciones.

Como respuesta a la circular 042 de la Oficina de Control Interno de Gestion, la
Secretaria Administrativa allegé reporte de 779 metros lineales de documentacion
que reposa en sus diversos depositos de archivo.

Conclusiones
a. El formato de inventario documental utilizado por Ila Secretaria

Administrativa esta acorde al especificado por las politicas y herramientas
de gestion documental con los que cuenta la Alcaldia de Bucaramanga.
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b.

C.

Los Formatos de inventario documental suministrados por la Secretaria
Administrativa contienen un estimado de 499 metros lineales de
documentacion inventariada.

El 62,5 % de la documentacion que reposa en la Secretaria Administrativa
en sus archivos de gestion se encuentra actualmente actualizada.

Recomendaciones

d.

b.

C.

d.

515

Aumentar los esfuerzos en el proceso de inventariado de la documentacion
producida y recibida por la Secretaria de Planeacion durante el periodo
2020-2023 (sin dejar de lado a la documentacion producida previamente)
Mantener actualizada la medicion y ubicacion de los archivos de gestion,
esto toda vez que se han efectuado traslados de archivos a distintos
espacios de almacenamiento.

Realizar controles y mediciones a los archivos de gestion de manera
periddica para mantener actualizada la informacion en aras de procesos de
empalme de gobierno.

Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.

Analisis de inventarios de la Oficina Asesora TIC

Ubicacion y generalidades

La Oficina Asesora de las TIC cuenta con un Gnico deposito de archivo ubicado en
el CAM fase 1. el mismo cuenta con un estimado de 5 metros lineales de
documentacion perteneciente a archivos de gestion.
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T | MEDICIONDE | ARCHIVOS ‘
 DEPENDENCIA |  ARCHIVOS | INVENTARIADOs | PORCENTAJE DE
L ' (reportados) ~ (reportados)
OATIC 5 3,75 75%

Fuente: Elaboracién propia con base en informacién suministrada por la dependencia.

Observaciones.

El total de los formatos de inventario documental suministrados por la OATIC para
efectos de analizar su contenido da cuenta de un total de 3,75 metros lineales de
expedientes que han hecho parte del proceso de intervencion documental. '

Conclusiones

a. Al realizar el analisis del contenido de los archivos de gestion inventariados,
es posible concluir que la OATIC cuenta con un 75% de sus archivos de
gestion inventariados.

b. El formato de inventario documental utilizado por la OATIC esta acorde al
especificado por las politicas y herramientas de gestion documental con los
que cuenta la Alcaldia de Bucaramanga.

Recomendaciones

a. Consolidar el proceso de inventariado documental en aras de lograr un
100% de intervencién sobre los archivos de gestion

b. Realizar controles y mediciones a los archivos de gestion de manera
periddica para mantener actualizada la informacién en aras de procesos de
empalme de gobierno.
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c. Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.

las cantidades de

inventarios

5.16 Analisis de inventarios Departamento Administrativo de la Defensoria
del Espacio Publico, DADEP

Ubicacion y generalidades

El Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico cuenta con
un anico depodsito de archivo ubicado dentro del CAM fase 1. Dentro de este
archivo de gestion y segun reporte de la misma dependencia se da resguardo a 68
metros lineales de documentacion.

MEDIGION . ARCHIVOS |
DEPENDENCIA ARCHIVOS | INVENTARIADOs | PORCENTAJE DE -
| RCHIVOS IVEN AVANCE =~
v (reportados) | (reportados) e
DADEP 68 5,75 8%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacién suministrada por la dependencia.

Observaciones.

Los inventarios documentales suministrados en respuesta a la circular 042 de la
Oficina de Control Interno de Gestion, por parte del DADEP dan cuenta de un
estimado de intervencion documental sobre 5,75 metros lineales del total de
documentacién que reposa en sus archivos de gestion.

Conclusiones

a. Un estimado del 8% del total de la documentacion de los archivos de

gestion del DADEP se encuentran actualmente actualizados.
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b. Los formatos de inventarios documental utilizados son los correctos segun
forma y vigencias acordes a lo especificado por las politicas y herramientas
de gestion documental con los que cuenta la Alcaldia de Bucaramanga.

c. Es necesario que lleven a cabo jornadas de intervencion documental que
permitan llegar al 100% de intervencion e inventariado sobre los archivos
de gestion.

Recomendaciones

a. Consolidar el proceso de inventariado documental en aras de lograr un
100% de intervencién sobre los archivos de gestién

b. Mantener actualizada la medicion de los archivos de gestion

c. Realizar controles y mediciones a los archivos de gestion de manera
periddica para mantener actualizada la informacién en aras de procesos de
empalme de gobierno.

d. Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.

5.17 Analisis de inventarios de la Secretaria del Interior

Ubicacion y generalidades

La secretaria del Interior posee hasta 30 depdsitos de archivo dentro del CAM fase
1 en las diversas oficinas y comisarias, al igual que tiene espacios para el
resguardo de archivos de gestion en las inspecciones y comisarias de familia por
fuera del Centro Administrativo Municipal. En este orden de ideas y como
respuesta a la circular 042 de la Oficina de Control Interno de Gestién en oficio 2-
SID-202307-00064535 reporta un estimado de 147 metros lineales de
documentacion.
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: MEDICIONDE |  ARCHIVOS NTAIEDE.
DEPENDENCIA |  ARCHIVOS | INVENTARIADOs | PORCEMTAJEDE
| (reportad - (reportados) i
Secretaria del Interior 147 119 81%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion suministrada por la dependencia.

Observaciones.

La Secretaria del Interior ha realizado esfuerzos en el proceso de inventariado de
sus archivos de gestion, los cuales constituyen un estimado de 119 metros
lineales de documentacién, y ha diligenciado sus respectivos Formatos de
Inventario.

Los formatos de inventarios documentales no contienen en su totalidad la
informacién solicitada. Un ejemplo de esto se puede encontrar en el formato
denominado 2022-2023F-GD0-8600-238,37-003, 'Formato unico - Inventario
documental V1 (1), el cual, al igual que otros, no indica el numero de cajas o la
cantidad de folios.

Para cuantificar el volumen de informacién intervenida e inventariada, fue
necesario realizar un conteo manual de folios y utilizar el modo de conversion
establecido: 6.300 folios equivalen a 1 metro lineal. Esta conversion se basa en la
norma técnica NTC 5029

Conclusiones

a. Los formatos de inventarios documental utilizados son los correctos segun
forma y vigencias acordes a lo especificado por las politicas y herramientas
de gestién documental con los que cuenta la Alcaldia de Bucaramanga.

b. El total de formatos de inventarios documentales representa un estimado
del 81% del total de archivos de gestidén
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c. El diligenciamiento de los formatos de inventarios debe revisarse a fondo

toda vez que el orden de las cajas en el mismo formato es confuso.

Recomendaciones

5.18

Consolidar el proceso de inventariado documental en aras de lograr un
100% de intervencién sobre los archivos de gestion

Mantener actualizada la medicion de los archivos de gestién

Realizar controles y mediciones a los archivos de gestion de manera
periddica para mantener actualizada la informacién en aras de procesos de
empalme de gobierno.

Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.

Analisis de inventarios de la Oficina Valorizacion

Ubicacion y generalidades

La oficina de Valorizacién tiene un Unico deposito de archivos de gestion, ubicado
este en el primer piso del CAM fase 1. Asi pues y en respuesta a la circular 042 de
la Oficina de Control Interno de Gestién, la Oficina de Valorizacion reporta la
tenencia y resguardo de 28 metros lineales de documentacién en sus archivos de

gestion.
o |  MEDICIONDE | ARCHIVOS
DEPENDENCIA |  ARCHIVOS | INVENTARIADOS | "ORCENTAJE DE
\ ~(reportados) _(reportados)
Oficina de Valorizacion 28 26 93%

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion suministrada por la dependencia.
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Observaciones.

Los formatos de inventario documental suministrados por parte de la Oficina de
Valorizacion representan un total estimado de 26 metros lineales. Dichos formatos
estan correctamente diligenciados.

Conclusiones

a. Los formatos de inventarios documental utilizados son los correctos segun
forma y vigencias acordes a lo especificado por las politicas y herramientas
de gestion documental con los que cuenta la Alcaldia de Bucaramanga.

b. El total de formatos de inventarios documentales representa un estimado
del 93% del total de archivos de gestion

Recomendaciones

a. Continuar con el proceso intervencién documental a medida que la
documentacion misma se produzca, esto incluye de manera directa el
diligenciamiento de los inventarios documentales

b. Mantener actualizada la medicién de los archivos de gestion, tanto por
series y subseries documentales, como por vigencias temporales.

c. Analizar el contenido del presente informe y reportar si es el caso, cualquier
tipo de inconformidad respecto  a las cantidades de inventarios
documentales y los porcentajes de avance aqui descritos.
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6. CONCLUSIONES GENERALES

Con base en el analisis del total de archivos de gestién, sus volumetrias y el
estado de los inventarios documentales para cada una de las dependencias que
componen la administracion de la alcaldia de Bucaramanga se advierte que:

Lo MEDICIONDE | ARCHIVOS | -
'DEPENDENCIA | ARCHIVOS | INVENTARIADOs | PORCENTAJE DE
e kb v ks g S v AVANCE
- (reportados) (reportados)
Total de Dependencias 4,282 1.151 27%

Fuente: Elaboracion propia con base en informaciéon suministrada por la dependencia.

a.

b.

C.

Las distintas dependencias reportaron la existencia de un estimado de

documentacion que asciende a 4.282 metros lineales de archivos de .

gestion elaborados y recibidos durante la vigencia 2020-2023.

Al realizar el analisis de cada uno de los formatos de inventarios
documentales suministrados por las dependencias se evidencio la
existencia de 1.151 metros lineales de documentacion que ha sido
intervenida e inventariada durante la presente vigencia 2020-2023

Al contrastar el volumen de documentaciéon inventariada contra la
documentacion que se reporta que se rengarda en los archivos de gestién,
se constata que existe un porcentaje de avance del 27%. Entiéndase este
porcentaje como el total de archivos que habiendo sido creados o recibidos
durante el periodo 2020-2023 fueron intervenidos y fruto de esta
intervencién, inventariados.

Resulta bajo este nivel de inventarios documentales diligenciados respecto
al total de la documentacion producida durante el periodo 2020-2023.
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7. RECOMENDACIONES GENERALES

7.1 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.

7.2 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 y responsabilidad
sobre los archivos de gestion.

7.3Adelantar desde cada una de las diferentes Secretarias y Oficinas de la
Administracién Municipal las actividades de transferencia documental de los
archivos de gestion al archivo central conforme al plan de transferencia que
establezca la Secretaria Administrativa-Proceso de Gestion Documental y
cumplir los términos alli establecidos.

7.4Continuar con el proceso intervencidon documental a medida que Ia
documentacion misma se produzca, esto incluye de manera directa el
diligenciamiento de los inventarios documentales

7.5Destinar los esfuerzos necesarios para lograr efectuar el proceso de empalme
de gobierno en los tiempos concretos que para el mismo se destinen. Esto en
referencia directa con la entrega de los archivos de gestion, mismos que deben
estar correctamente intervenidos e inventariados.

7.6 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 gestién enmarcados en el Plan Institucional
de Archivos PINAR
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Con base en estas conclusiones y recomendaciones generales para cada uno de
los espacios de archivos aqui resefiados, es imperativo que dichas
recomendaciones y conclusiones particulares, sean tomadas en cuenta por cada
dependencia como compromisos a cumplirse a la mayor brevedad en lo que resta

del afio en curso.
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