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1. OBJETIVO GENERAL

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

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Evaluar mediante visitas de seguimiento e inspeccion, el estado de los archivos de
gestion de las Secretarias y Oficinas de la Administracion Municipal.

= Verificar el estado de creacion, organizacion, preservacion y control 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 a la Ley 594 de 2000.

= Determinar 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 accion
a corto y mediano plazo para subsanar estas debilidades.

= Evaluar los procesos de intervencion documental que procuran la realizacion de
transferencias documentales de los archivos de gestion al archivo central realizado.

3. ALCANCE

Dando alcance a los roles propios de la Oficina de Control Interno de Gestion, establecidos
en el articulo 17 del Decreto 648 de 2017, de liderazgo estratégico, enfoque hacia la
prevencion, evaluacion a la gestion del riesgo, evaluacion y seguimiento y, relacion con
entes de control; en cumplimiento articulo 11 de la Ley 594 de 2000, que establece la
“Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El Estado esta obligado a la
creacion, 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” y demas normas relacionadas con la materia; y en atencién al cronograma de
visitas de control y seguimiento de los archivos de gestion establecidos en la circular 015 del
5 de mayo de 2025 de la Oficina de Control Interno de Gestidon, se adelanto
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acompanamiento mediante visitas de inspeccion a los archivos de gestion de las siguientes
dependencias:

Tabla 1 Cronograma de acompanamiento Oficina de Control Interno de Gestion

DEPENDENCIA UBICACION / DEPOSITO
Control Interno Disciplinario CAM fase 1 primer piso
DADEP CAM fase 1 tercer piso
Despacho Alcalde CAM fase 1 quinto piso
Secretaria Administrativa Antiguo instituto INCI

Secretaria De Desarrollo Social | CAM fase 2 tercer piso

Secretaria De Hacienda CAM fase 2 (y locaciones adjuntas)
Secretaria De Infraestructura CAM fase 1 cuarto piso

Cam fase 1 Quinto piso y salén 6
Secretaria Juridica piso

4. MARCO NORMATIVO

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

Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la nacién “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
Articulos 1 y 2 del Acuerdo No. 049 (mayo 5 de 2000) del Archivo General de la
Nacién “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 Codigo: 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 depdsito, 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-GDO-8600-170-003, V. 0,0

Plan de transferencias Documentales Primarias. PL-GDO-8600-170-005, V. 0,0
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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. Cddigo: M-
GDO-8600-170-001, versién 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 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 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 Gestién Documental

Definiciones de siglas:

AGN: Archivo General de la Nacion

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

TRD: Tablas de Retencion Documental

TVD: Tablas de Valoracion Documental

FUID: Formato Unico de Inventario Documental

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, 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 administracién publica sera responsable de la gestion
de documentos y de la administracion de sus archivos.

ARTICULO 13. Instalaciones para los archivos. La administracién publica deberé 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.
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5. DESARROLLO

Se adelantaron las visitas de acuerdo al cronograma de acompanamiento relacionado en el
numeral 3-ALCANCE, a continuacién, se enuncian aspectos relevantes como la ubicacion
de los depdsitos de archivo, observaciones y conclusiones detectados en las visitas
realizadas, las cuales estan soportadas en tomas fotograficas y en actas.

5.1. Visita Control Interno Disciplinario CAM |
Ubicacidén y generalidades

La Oficina de Control Interno Disciplinario y su depdsito de archivo se encuentran ubicados
en el Centro Administrativo Municipal CAM en su fase 1 en el primer piso. En dicho espacio
se da resguardo a la documentacion total del actuar de la oficina frente a la ciudadania y
frente a las demas dependencias de la entidad. En este sentido, el espacio de la
dependencia cuenta con un sitio delimitado para el almacenamiento de los expedientes, sin
embargo, resulta insuficiente en su extension.

Observaciones

= Dentro del espacio de resguardo de los archivos de la Oficina de Control Interno
Disciplinario se cuenta con estanteria fija para la ubicacién de las cajas y carpetas,
no obstante, el volumen de transferencias documentales segun las tablas de
retencion documental aplicables a cada periodo es bajo, lo que impide garantizar que
el espacio se mantenga en el corto plazo, debido al alto volumen de la produccién
documental de la dependencia.

= La OCID posee dentro de su depdsito de archivo, documentacion perteneciente a los
afios 2018 a 2025, siendo ejemplo de ello la serie documental “procesos
disciplinarios” y expedientes como actas de reunién, planillas de correspondencia y
requerimientos de entes de Control.

= Frente al uso de las herramientas archivisticas con que cuenta la alcaldia de
Bucaramanga para la intervencién, organizacibn y demas labores para la
preservacion de la documentacion en el tiempo, la Oficina de Control Interno
Disciplinario le da uso a las Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes y
aprobadas al interior de la entidad, reconociendo que las mismas en su alcance y
construccion resultan insuficientes para la documentacién que se produce al interior
de la misma oficina.

= En relaciéon con la capacidad interna de la oficina frente a la intervencién documental,
se observo que, a la fecha del presente seguimiento, el proceso cuenta con personal
contratado para las labores de organizacion documental (y demas procesos de
intervencion de los expedientes).
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La Oficina de Control Interno Disciplinario manifiesta que ha contado con
acompanamiento por parte del area de gestion documental de la alcaldia de
Bucaramanga.

La seguridad del deposito del archivo de gestién de la oficina se maneja de manera
general con el resto del centro administrativo, sin embargo el espacio destinado al
almacenamiento de las cajas de archivo cuenta con una llave que limita el acceso
continuo.

La OCID no cuenta con documentaciéon susceptible a ser intervenida mediante
tablas de valoracion documental (TVD).

Conclusiones

5.2.

El personal dedicado a las funciones de archivo resulta suficiente para el volumen
documental, tanto en su produccién como en su intervencion.

El total del mobiliario encontrado en el espacio de archivo no es suficiente para el
total de documentacion almacenada.

Es importante mantener actualizados los procesos de inventariado documental tanto
para el cumplimiento del plan de mejoramiento archivistico con el archivo General de
la Nacion, como para el cumplimiento del plan institucional de archivos (PINAR) y la
atencion a los mapas de riesgo de gestion y mapas de riesgo fiscales.

Es destacable el avance que se presenta en materia de intervencion archivistica en
razéon con el cumplimiento de los cronogramas de transferencias documentales
primarias en afos anteriores.

Visita al Departamento Administrativo para Defensa del Espacio Publico -
DADEP

Ubicacion y generalidades

El Departamento Administrativo para Defensa del Espacio Publico - DADEP cuenta con un
espacio de resguardo documental, ubicado este en el cuarto piso de la primera fase del
Centro Administrativo Municipal (CAM). Este espacio se encuentra delimitado y separado de
las oficinas del DADEP. Esto es destacable toda vez que ofrece para la dependencia un
espacio independiente para la intervencion y resguardo de sus archivos, alejados estos de
las labores propia de la misma dependencia.
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Observaciones

= En la actualidad los espacios de depdsito documental del DADEP dan resguardo a
un estimado de 192 cajas referencia X-200 distribuidas entre la totalidad de los
estantes fijos con los que cuenta el depdsito.

= Toda la documentacion que se pudo observar dentro del espacio de resguardo de los
expedientes se encuentra almacenada en estanteria fija, sin que se hallara
documentacién en estado de aglomeracién en piso.

= El mayor volumen documental tratado dentro de espacio de archivo es el referente a
los expedientes de predios del municipio y a las actuaciones que sobre los mismos
que ejerce el DADEP.

= La documentacién que se resguarda dentro de este depdsito data de los afios 2020
hasta la fecha.

= Se hallé de igual manera que el 100% de los documentos en este deposito cuentan
con inventarios documentales, los cuales son actualizados a medida que se
desarrollan actuaciones dentro de los mismos. El 30% de los mismos se encuentran
foliados y la totalidad cuentan con procesos de clasificacion, organizacién vy
depuracion.

= Este depdsito de archivo funciona como un espacio destinado a la intervencion
documental de los expedientes que habiendo sido producidos por los funcionarios y
contratistas del DADEP entran en el proceso de resguardo estimado por las Tablas
de Retencion Documental, previo a la transferencia documental primaria. En este
sentido se puede denominar a este espacio como un lugar de archivo de transito, en
donde se realizan labores de intervencion y se da resguardo hasta el momento en
que se realiza la mencionada transferencia documental al archivo central.

= Dentro de este espacio el DADEP realiza procesos de préstamo documental,
utilizando para ello los formatos con los que cuenta la entidad, dejando estipulado la
fecha de entrada y de salida de la documentacion y la firma de los responsables. Se
aclara que, estos préstamos se realizan al interior del DADEP y en ningun caso de
forma externa, de acuerdo a lo informado por el proceso.

= EIDADEP no tiene documentacion que pueda llegar a ser intervenida a través de las
Tablas de Valoracion Documental, toda vez que el total de su produccién documental
data fechas extremas posteriores a la conformacién metodologia de las TVD (es
decir, posterior al afio 2000).
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Conclusiones

5.3.

Se cuenta con espacios propios para el almacenamiento de su produccion
documental.

Cuentan con elementos de almacenamiento tipo estanterias, situacién que va en
detrimento de los procesos de conservacion documental.

El proceso de inventariado documental se encuentra activo y corresponde al proceso
de intervencion documental en razén a la transferencia documental primaria y a
procesos de posibles entregas de cargo

En relacion con las transferencias documentales primarias el DADEP ha cumplido en
las vigencias anteriores y es importante que esta labor se mantenga en el tiempo
para contrarrestar potenciales sobreocupaciones de los espacios de trabajo.

El DADEP reconoce la necesidad de actualizar las Tablas de Retencién Documental

Es necesario que los funcionarios del DADEP se mantengan en constante
capacitacion respecto a la conformacion de los expedientes para evitar de este modo
traumatismos al momento de su organizacion y clasificacion

Visita Despacho Alcalde

Ubicacién y generalidades

El deposito de archivo del Despacho del Alcalde de Bucaramanga, se encuentra ubicado en
el sexto piso del CAM Fase 1, dentro de este espacio se realizan las labores propias del
proceso, asi como la intervencién documental.

Observaciones

Resultado de la visita realizada, se evidencia (en acta que hace parte de los
documentos de trabajo de este informe de seguimiento) que el espacio utilizado para
el resguardo de los documentos cuenta con estanteria para el almacenamiento del
volumen actual.

Es importante aclarar que para el afio 2023 existian asociados al despacho del
alcalde, dos salones que funcionaban como depdsitos de archivo en el sexto piso del
CAM fase 1, sin embargo y como producto de los procesos de intervencion
documental para el cierre de este informe solo se cuenta con un espacio. Este
espacio da resguardo a un estimado de 10 cajas ref: X-200 que suponen un nimero
no mayor a 4 metros lineales de documentacion.

Dentro de este espacio de archivo se realizan procesos de clasificacion,
organizacién, depuracién, inventariado y rotulado documental. La documentacion
ingresa al espacio de archivo en el momento en que ha concluido su tramite dentro
de los espacios del despacho en donde se hace la apertura de los expedientes. Asi
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el espacio de archivo funciona como un espacio transitorio en donde se realiza
intervencion tendiente a procesos de transferencia documental, como se llevaron a
cabo en el presente 2025 a satisfaccion y como reposa en los reportes que para este
caso ofrece el area de gestion documental de la Secretaria Administrativa.

La produccidon documental estimada dentro del despacho del alcalde se estima en
tres cajas Ref: X-200 anualmente. El espacio destinado y el mobiliario al interior son
suficientes en el corto y mediano plazo.

La documentacion con mayor produccion e intervenciéon en este archivo de gestion
esta asociada a las series de Derechos de Peticion, Informes y Circulares.

En relacion con las Tablas de Retencion Documental - TRD, el personal de la
dependencia considera que el proceso de actualizacion de las mismas, debe hacerse
en el corto plazo.

La dependencia no tiene identificada actualmente ningin expediente que se
susceptible a ser intervenidas con las TVD vigentes.

Conclusiones

5.4.

Existe un proceso de intervencion documental tendiente a cumplir con los
cronogramas de transferencias documentales.

El espacio de archivo no cuenta con un mobiliario para el resguardo de los elementos
de almacenamiento documental.

El lugar donde se realiza la intervencion documental de los expedientes de archivo,
no cuenta con iluminacién adecuada y espacio para las labores. Por tanto, ese
espacio solo puede considerarse para albergar documentacion.

El inventariado documental se encuentra en proceso y corresponde a la intervencion
para dar cumplimiento a la transferencia documental primaria a realizarse durante la
proxima vigencia.

Se requiere de un mayor compromiso institucional en razén al almacenamiento y
resguardo documental.

Visita a la Secretaria Administrativa Antiguo Instituto INCI

Ubicacién y generalidades

La Secretaria Administrativa cuenta con un espacio dentro del antiguo instituto colombiano
para ciegos INCI, ubicado este en la Calle 52 #16-148 en el barrio San Miguel, para el
resguardo de los archivos. Este espacio funciona desde el afio 2024 y ha servido para lograr
la descongestion de los archivos de gestidn de la Secretaria En el CAM fase 1.

Observaciones




Alcaldia de P
Bucaramanga Pagma 9de 18

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

INFORME DE EVALUACION Y/O  [Version- 1.0

SEGUIMIENTO Fecha aprobacion: Octubre-04-2024

La Secretaria Administrativa ha adelantado labores para la adecuacion del espacio,
utilizando delimitacién interna para la ubicacion de expedientes por vigencia.

Cuenta con estanteria fija para la ubicacién de cajas de archivo ref: x-200, sin
embargo, este mobiliario resulta insuficiente en razén al volumen de archivos que
reposan en este espacio.

Se observo un numero considerable de cajas sobre estibas, ubicadas una sobre otra,
situacion que podria llegar a comprometer la integridad de los documentos.

Al interior de este espacio y al cierre de este informe, la Secretaria Administrativa
cuenta con 4 personas laborando en un proceso integral de intervencion documental,
en donde se realizan acciones de: organizacion, clasificacion, depuracion, foliacion,
inventariado y descripcién; sin embargo, los espacios de trabajo no son idoneos en
razon a sillas, conexion a internet y aires acondicionados.

Este espacio funciona como depésito tanto de almacenamiento como de intervencion
tendiente al cumplimiento de los cronogramas de transferencias documentales
primarias anuales, asi como aquellas extraordinarias que se pueden presentar segun
la disposicién de organizacion de los documentos y la disponibilidad de espacio y
recursos dentro del archivo central.

La Secretaria Administrativa da aplicacion a las Tablas de Retencién Documental —
TRD, vigentes para cada periodo o vigencia de la documentacion, puntualizando en
la necesidad de actualizacién de las mismas frente a la creaciéon o depuracion de
series documentales de todo tipo.

En este espacio se da intervencion y resguardo en mayor medida a los expedientes
provenientes de los procesos de radicacion contractual. Ejemplo de esto la
intervencion de la vigencia 2019 de expedientes relacionados con contratos de
Prestacién de Servicios. Esta documentacion hara parte de la proxima transferencia
documental, toda vez que cumple con su tiempo de retencidén segun el instrumento.

En este espacio que ocupa todo el tercer piso del antiguo INCI, la Secretaria
Administrativa tiene un estimado de 1.678 unidades documentales tipo cajas ref: X-
200, sin embargo, se estima que este volumen se incrementara, debido a que dentro
de los procesos de organizacion y clasificacion se ha encontrado una
sobreocupacion de carpetas al interior de las cajas, situaciéon que podria de igual
manera comprometer la integridad y seguridad de la informacién. Asi, se buscara
pasar de un promedio de 7 carpetas por caja a 5 carpetas por caja, cambio que
supondra un incremento inmediato en el uso de cajas y por tanto en la ocupacion de
los espacios.

La Secretaria Administrativa ha cumplido con su cronograma de transferencias en los
tiempos estimados.

Conclusiones

Existen avances importantes en el proceso de intervencion documental.
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5.5.

Los espacios de archivo al interior de la secretaria administrativa (CAM fase 1), son
insuficientes para el total de la produccion documental.

Es importante contar con suministros idéneos de elementos de archivo como cajas y
carpetas, en el corto plazo; no se cuenta con estanteria suficiente para el resguardo
del total de volumen documental, situacion que incrementa el riesgo de pérdida de la
documentacion.

Mantener los procesos de intervencion archivistica en relacion con los procesos
contractuales.

Mantener las labores de intervencidon documental, con el fin de desestimular la
creacion de fondos acumulados.

La Secretaria debe contar con personal profesional idéneo para la coordinacién y
direccién de las actividades tendientes a la mejora documental, en razén al volumen
e importancia de los expedientes a través de sus valores documentales primarios,
asi como a su importancia para la reconstruccion de la memoria histérica de la
entidad.

Visita a la Secretaria de Desarrollo Social CAM Fase 2 tercer piso

Ubicacién y generalidades

Actualmente, la Secretaria de Desarrollo Social se encuentra en un proceso de
reestructuracion de sus espacios de trabajo ubicados en la fase 2 del Centro Administrativo
Municipal. Al cierre de la visita efectuada la Secretaria no contaba con espacios delimitados
nuevos para el resguardo de expedientes, el espacio al interior de las oficinas cuenta con
una delimitacion y estanteria propia perteneciente al proceso de UNDECO.

Observaciones

El estado de los archivos que se producen al interior de la dependencia cuenta con
procesos de organizacién y clasificacién documental. Estas labores se hacen desde
el momento de la creacion de los expedientes de forma individual por cada uno de
los procesos y programas que hacen parte de la Secretaria de Desarrollo Social.

El proceso de mejoramiento del mobiliario y de la disposicién de los espacios al
interior de la Secretaria supone una gran importancia debido a la necesidad de
adecuar espacios que permitan no solo el resguardo de los documentos sino su
intervencion a través del ciclo vital de los mismos.

La Secretaria de Desarrollo Social encontré un fondo acumulado con un estimado de
60 cajas ref: X-200. De este total, 30 unidades documentales se encuentran en
proceso de depuracién, toda vez que suponen copias idénticas de otros procesos.
Esta duplicidad corresponde a copias de supervision de contratos. La documentacién
data del afio 2007 al 2019 (aproximadamente).
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En relacién con la intervencion documental tendiente a las transferencias
documentales primarias a realizarse en el mes de noviembre, la Secretaria se
encuentra en proceso de organizacién, clasificacion, depuracion, foliacion,
inventariado y rotulado de 72 cajas ref: X-200 de UNDECO y un aproximado de 25
cajas ref: X-200 del programa de persona mayor.

En relacidon con las Tablas de Retencion documental — TRD, reconoce la necesidad
de actualizacion de las mismas, tanto en su extension como en la composicion de
series, sub series y tipologias documentales. Actualmente no se adelantan procesos
de aplicacion de las mismas.

Conclusiones

5.6.

Es importante que los espacios de trabajo cuenten con mobiliario de archivo para el
resguardo de los expedientes.

Continuar con los procesos de capacitacion documental a los funcionarios y
contratistas como primer eje de accion sobre la conformacién de los expedientes.

Se requieren espacios de archivo delimitados para la intervencién y resguardo de los
documentos para efectos de preservacién en el tiempo segun las TRD que apliquen
a cada vigencia documental.

Se requiere del compromiso institucional en materia de intervencion documental para
evitar que se puedan producir perdidas documentales

Es necesario realizar procesos de reconocimiento de archivos que permitan
identificar si existen o no fondos documentales.

Visita a la Secretaria De Hacienda — Depésito de Tesoreria CAM Fase 2

Ubicacidén y generalidades

La Secretaria De Hacienda cuenta con un depésito de archivo para el proceso de Tesoreria,
ubicado en el Centro Administrativo Municipal Fase 2. Este depdsito se encuentra al interior
de las oficinas de Tesoreria y no se encuentra delimitado de manera especifica, es decir,
funciona en el mismo espacio que la atencién a publico sin que esto suponga que la
documentacion se encuentre al alcance de personas particulares.

Observaciones

En relacion con los procesos de gestion documental al interior de la Tesoreria, se
advierte que los mismos son reactivos y atienden a necesidades puntuales de
sobreocupacién de espacios, siendo ejemplo de esto que en el depdsito visitado se
hall6 documentacién en piso y la utilizacion de lugares para el almacenamiento de
expedientes que no son del alcance de la Tesoreria (registros de recepciéon de
documentos 4-74).
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En el sentido de atender al alto volumen de la documentacion, la Secretaria de
Hacienda cuenta con otros espacios de almacenamiento por fuera de Centro
Administrativo Municipal, denominados por los diagnésticos de archivo como
depositos satélites. Ejemplo de esto son el CAIV y puntualmente en la actualidad, el
traslado de documentacién al antiguo instituto INCI.

Dentro del INCI reposa la documentacion no depurada de Tesoreria con la intencién
de ser intervenida para ingresar a un proceso de transferencias documentales. De
este modo la secretaria busca no solo descongestionar sus espacios de trabajo sino
atender al ciclo vital de los expedientes.

Si bien al interior del depdsito visitado en el tercer piso del CAM fase 2 se realizan
procesos de intervencién documental, tanto el personal como los elementos para el
resguardo resultan insuficientes.

Actualmente se llevan a cabo procesos de organizacion, clasificacion y depuracion,
no obstante esto no se refleja en un impacto significativo sobre la volumetria
intervenida del total de documentos de la Secretaria.

Se evidencia compromiso institucional sobre la conservacion y almacenamiento de la
documentacion.

En relacion con las TRD, la Secretaria reconoce la necesidad de actualizacion de las
mismas como parte de un proceso de mejora con motivo de la conservacién de la
memoria.

En lo referente a las Tablas de Valoracion Documental — TVD, la Secretaria ha
iniciado procesos internos para su aplicacién, ya que cuenta con documentos
susceptibles a ser intervenidos mediante esta herramienta que datan del afio 1954.

Conclusiones

No existe un control total del uso de los espacios del sitio en donde funciona el
depdsito de archivo en el INCI, es decir, existe ingreso y salida de elementos que no
estan controlados por la Secretaria.

Es importante dotar de elementos de almacenamiento para el desarrollo de los
procesos de intervencion documental; la falta de estos ademas de generar retrasos
en la intervencion determina posibles pérdidas en la documentacion.

Se deben mejorar las condiciones de almacenamiento de los archivos, en la visita se
evidencio falta de iluminacion y limitadas areas de circulacion dentro de los
depositos.

Los espacios de trabajo no son idéneos para la intervencion de los expedientes.

El proceso de inventariado documental debe mantenerse tanto en relacién con el
plan de mejoramiento archivistico como para los demas requerimientos sobre los
cuales se necesite la relacion de expedientes documentales.
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5.7.

Es pertinente que en el corto plazo, la Secretaria de Hacienda aplique las tablas de
valoracién documental sobre los expedientes que asi lo requieran .

Visita a la Secretaria de Infraestructura CAM fase 1 piso 4

Ubicacidén y generalidades

La Secretaria de Infraestructura cuenta con un espacio de almacenamiento documental de
archivos ubicado en el cuarto piso del CAM fase 1, este espacio no cuenta con mobiliario
para la intervencion documental. EI mismo se halla ocupado en su totalidad y no permite un
crecimiento en razén a la produccién de expedientes en el corto plazo.

Observaciones

El espacio utilizado para el almacenamiento documental no es idoneo para la
conservacion de la documentacién, esto en razén a que no permite una intervencion
documental enmarcada en la posible organizacion, clasificacion, depuracion,
inventariado y rotulacién. Lo anterior se evidencia en la ausencia de espacios de
trabajo que permitan tanto la creacién como la conformacion de los expedientes para
su preservacion en el tiempo.

Dentro del espacio visitado se da resguardo a documentacion de las vigencias de los
anos 2023 al 2025. La misma no posee una custodia identificada, es decir, el acceso
a los archivos puede darse sin ningun tipo de seguridad.

La documentacién dentro del espacio de archivo carece de condiciones idoneas, esto
enmarcado en la necesidad de estanteria que de resguardo a la informacion.

El depdsito actualmente funciona como un espacio transitorio, es decir, se da
resguardo a documentacion que espera cumplir con su tiempo de retencién previo al
proceso de transferencias documentales primarias.

En relacion con las TRD, la Secretaria reconoce la necesidad de actualizacion de las
mismas.

En relacion con las Tablas de Valoracion Documental la Secretaria adelanta
procesos de identificacion de informacion que esté sujeta a la aplicacion de la
herramienta. Ejemplo de esto es la documentacién que reposa en el espacio de la
Capilla del antiguo cementerio municipal.

En el mes de junio se realizaron transferencias documentales por parte de la
Secretaria de Infraestructura sobre un estimado de 66 cajas ref: X-200. Las series
transferidas en mayor medida fueron aquellas relacionadas con acciones
constitucionales, comunicaciones, derechos de peticion, informes y conceptos
técnicos.

Conclusiones
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5.8.

Es necesario que se adelanten todas las acciones tendientes a la aplicacién de las
Tablas de Valoracion Documental al interior de la Secretaria de Infraestructura,
segun apliquen a sus expedientes en razon a sus fechas extremas de produccion.

Se requiere de mayor compromiso institucional para delimitar el uso de los espacios
al interior de la dependencia.

Mantener los procesos de intervencién documental realizados en el depdsito.

El proceso de inventariado documental debe continuar de manera constante segun
se genere el cierre de expedientes y se de paso al proceso de retencion documental
al interior de los archivos de gestion.

Continuar con el apoyo de profesionales idoneos y capacitados para la intervencion y
preservacion de los documentos.

Visita a la Secretaria Juridica CAM fase 1 piso 5

Ubicacién y generalidades

La Secretaria Juridica dispone de un depdsito de archivo delimitado dentro de las
instalaciones de la dependencia, el cual se encuentra destinado al resguardo y organizacion
de la documentacién que se genera y recibe en el ejercicio de sus funciones. Este espacio
cuenta con mobiliario apropiado para la disposicion fisica de las unidades documentales, asi
como con un area de trabajo que facilita las labores técnicas relacionadas con la
identificacion y manejo de los documentos.

Observaciones

El archivo de la Secretaria Juridica presenta condiciones adecuadas de seguridad,
con acceso controlado y delimitacion fisica tanto en el interior de las oficinas como
en el espacio especifico destinado al depdsito. Esta disposicion contribuye de
manera significativa a la preservacion de los documentos y al mantenimiento del
orden interno en la gestidn archivistica, garantizando que las unidades documentales
se conserven en un entorno que favorece su integridad fisica y su disponibilidad para
los diferentes procesos administrativos.

Se evidencia compromiso institucional con la custodia del acervo documental,
procurando mantenerlo bajo condiciones que permitan su consulta, conservacion y
posterior incorporacién a las etapas de valoracion, seleccion y transferencia previstas
por la normatividad archivistica vigente.

Como antecedente relevante, la Secretaria Juridica mantenia parte de sus
expedientes almacenados en el sexto piso de la entidad, configurando este espacio
como una extension funcional del depdsito principal. Sin embargo, dicha
documentacién fue posteriormente trasladada a las instalaciones ubicadas en la
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capilla del antiguo cementerio municipal, procurando conservar el orden de
procedencia original.

= No se cuenta con informacién precisa que permita establecer si, previo a este
traslado, se desarrollaron procesos técnicos de intervencién documental tales como
identificacién, depuracion, foliacion o registro en inventarios, o que representa una
eventual limitacion para la trazabilidad archivistica del fondo.

= Las condiciones del lugar donde actualmente reposan los documentos trasladados
desde el sexto piso, requieren de una inversién en mobiliario adecuado, con el
propésito de reemplazar el uso de estibas y evitar que las cajas permanezcan
directamente sobre el piso, situacion que puede generar deterioro fisico en los
documentos a causa de la humedad o de las variaciones ambientales. La
incorporacion de estanteria metalica cerrada o abierta, conforme a las
recomendaciones técnicas del Archivo General de la Nacion, garantizaria una mejor
conservacion del material documental y facilitaria las labores de consulta, control y
transferencia.

= Respecto a la aplicacion de los instrumentos archivisticos, la Secretaria Juridica ya
ha implementado la Tabla de Valoracion Documental (TVD) como herramienta
técnica de apoyo en la organizacibn de sus fondos, realizando ademas
transferencias documentales hacia el Archivo Central, en cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la administracién del ciclo vital de los documentos.
Esta accion evidencia un avance significativo en la consolidacion de la gestion
documental de la dependencia, en la medida en que permite liberar espacio de
archivo de gestion y fortalecer los procesos de disposicién final del acervo.

= La Secretaria reconoce la necesidad de actualizar las Tablas de Retencion
Documental (TRD), con el fin de armonizarlas con la estructura organizacional
vigente y con las nuevas funciones derivadas de las dinamicas institucionales. Esta
actualizacion permitira mejorar la eficiencia en la gestion de la informacion, garantizar
la coherencia en la aplicacion de los plazos de retencién y asegurar una adecuada
transferencia de los documentos hacia el Archivo Central.

= El archivo de gestion cumple actualmente la funcién de un depésito de transito y
retencion temporal de documentos, previo al desarrollo de los procesos de
transferencia primaria. Este espacio actia como una instancia intermedia entre la
produccion documental y su envio al Archivo Central, concentrando series y
subseries documentales que, una vez verificadas y organizadas conforme a los
instrumentos técnicos, seran incorporadas formalmente a los procedimientos
archivisticos institucionales.

6. CONCLUSIONES

A partir del analisis de las visitas técnicas descritas a los archivos de gestion de las distintas
dependencias de la Alcaldia de Bucaramanga, se presentan las siguientes conclusiones
generales respecto al estado actual de los archivos:
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Los espacios destinados al almacenamiento documental en las diferentes
dependencias de la Administracion Municipal contindan presentando limitaciones en
materia de infraestructura fisica, evidenciadas en la insuficiencia de mobiliario, la
falta de estanterias apropiadas y la persistente presencia de cajas ubicadas
directamente sobre el piso. Estas condiciones afectan tanto la conservacion de los
documentos como la capacidad de intervencion técnica en los depdsitos, situacion
que se repiten en lugares como el antiguo Instituto INCI, la Capilla del Cementerio
Municipal y algunas areas del Centro Administrativo Municipal (CAM), donde los
espacios originalmente no fueron concebidos para funciones archivisticas.

En términos de aplicacién de las Tablas de Retencién Documental, se advierte que la
mayoria de las dependencias consultadas hacen uso de las herramientas aprobadas
por la Alcaldia de Bucaramanga; sin embargo, persisten inconsistencias entre la
documentacién producida en el quehacer cotidiano y las series o subseries definidas
en dichas tablas. Este desfase genera vacios en los procesos de clasificacion,
organizacién e identificacion de tipologias documentales, lo que dificulta Ila
uniformidad técnica y la adecuada disposicion final de los documentos.

Durante el desarrollo del presente seguimiento, se observaron avances diferenciados
en los procesos de inventario documental. Algunas dependencias han mantenido
acciones sostenidas de registro e identificacion de expedientes, mientras que otras,
presentan rezagos que obstaculizan la trazabilidad de la informacion y retrasan las
transferencias documentales primarias. Estas diferencias reflejan la necesidad de
fortalecer la articulacion institucional y de garantizar continuidad en la labor técnica
de organizacién y control de fondos documentales.

Se identificaron ademas problematicas asociadas a la sostenibilidad operativa de los
archivos, derivadas principalmente de la limitada asignaciéon de personal y recursos
para los procesos de intervencion documental. En varias dependencias, dichas
labores recaen en un unico contratista, situacion que no guarda proporcion con el
volumen acumulado de documentos y que impide mantener un ritmo constante de
avance.

Las condiciones ambientales observadas en algunos depédsitos representan un
riesgo directo para la preservacion del patrimonio documental. Espacios sin
ventilacion, o con deficiente control de temperatura —particularmente aquellos
ubicados en edificaciones adaptadas como capillas, aulas o bodegas—
comprometen la estabilidad de los soportes fisicos y aceleran el deterioro del papel.

7. RECOMENDACIONES GENERALES

Adelantar, desde la Administracion Municipal, todas las acciones vinculadas al
proceso de gestion documental en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Acuerdo
Unico del Archivo General de la Nacién y demas normativa vigente. Estas
actividades deben ser ejecutadas por personal capacitado y con formacion especifica
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en archivistica, garantizando asi la correcta aplicacion de los principios de
procedencia, orden original y ciclo vital de los documentos, asi como la sostenibilidad
técnica de los archivos institucionales.

= Fortalecer, a través del Proceso de Gestion Documental adscrito a la Secretaria
Administrativa, los programas de capacitacion dirigidos a los funcionarios vy
contratistas de las distintas dependencias, con el proposito de consolidar
competencias en la creacion, organizacién, preservacion y control de los archivos de
gestion. La continuidad de estas acciones permitira fomentar una cultura institucional
de responsabilidad frente al manejo documental y favorecer la adecuada
implementacion de los instrumentos archivisticos.

= Cada Secretaria y Oficina de la Administracion Municipal debera garantizar la
ejecucion oportuna de las transferencias documentales desde los archivos de gestion
hacia el archivo central, conforme a los cronogramas y procedimientos establecidos
por la Secretaria Administrativa. Estas transferencias deben realizarse respetando
los tiempos de retencion fijados en las Tablas de Retencion Documental y
asegurando el cumplimiento integral del Plan de Transferencias Documentales
Primarias.

= De igual forma, se recomienda eliminar de manera definitiva el uso de elementos
inadecuados para la conservacion, tales como carpetas tipo AZ o materiales que no
cumplen con las especificaciones técnicas establecidas por el Archivo General de la
Nacién. Su sustitucion por insumos normalizados contribuye a la preservacion fisica
de los documentos y evita dafios estructurales en los expedientes.

= Cada dependencia debera prever dentro de su planificacion administrativa la
dotacién y suministro permanente de insumos esenciales para el desarrollo de la
gestion documental, incluyendo estanterias, cajas, carpetas, rotulos y demas
elementos necesarios para el almacenamiento y conservacion. Durante las visitas se
constatd la insuficiencia de estos materiales, situacion que debe ser atendida de
manera prioritaria para garantizar la continuidad de los procesos de organizacién y
control archivistico.

= Asimismo, se sugiere mantener de manera periédica las jornadas de limpieza,
desinfeccién y control ambiental en los archivos de gestion y en el archivo central,
con el fin de prevenir afectaciones por humedad, polvo o sobreocupacion de
espacios. Estas acciones deben integrarse al Sistema Integrado de Conservacion
Documental (SIC) y realizarse bajo la orientacién técnica del area de gestion
documental.

= Las dependencias deberan atender de forma estricta las recomendaciones vy
solicitudes emitidas por la Secretaria Administrativa y por el area de gestion
documental en relacién con el diligenciamiento y actualizacion de los inventarios de
archivo, en el marco del Plan Institucional de Archivos — PINAR. De igual manera, se
debera dar cumplimiento a los compromisos establecidos dentro del Plan de
Mejoramiento Archivistico, de manera que los procesos de seguimiento y control
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puedan evidenciar avances reales en la organizacion y preservacion de los fondos
documentales.

= Es hace necesario mantener una vigilancia constante sobre las condiciones fisicas y
ambientales de los espacios destinados al archivo, atendiendo las directrices del
Sistema Integrado de Conservacion Documental. La aplicacion permanente de estas
medidas contribuira a preservar la integridad del acervo institucional y a consolidar
una gestién documental coherente, técnica y ajustada a las exigencias normativas
del Estado colombiano.

Las recomendaciones previas se generan desde una perspectiva de liderazgo estratégico,
centradas en la prevencion y evaluacion de la gestion del riesgo. Su propésito es
proporcionar a la Administracion Municipal sugerencias sobre buenas practicas y acciones
de mejora que pueden facilitar la evidencia efectiva del cumplimiento de las metas
establecidas en los indicadores, contribuyendo asi a un proceso de mejora continua
institucional.
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