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Clase de Informe:
Tema: Seguimiento, analisis y evaluacién a los

Seguimiento X archivos de Gestion de la Administracién Municipal.
Evaluacion

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 Administracién Municipal.

o Verificar el estado de creacién, organizacion, preservacion y control de los archivos
de gestion de las diferentes Secretarias y Oficinas de la Administracién 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.

e Determinar la aplicacién de los formatos, herramientas y metodologias para la
intervencion de los expedientes propios de los archivos de gestion.

e 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 gestién, con el fin que adelanten planes de
accion a corto y mediano plazo para subsanar estas debilidades.

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

3. ALCANCE

Dando alcance a los roles propios de la Oficina de Control Interno de Gestién,
establecidos en el articulo 17 del Decreto 648 de 2017, de liderazgo estratégico,
enfoque hacia la prevencién, evaluacién a la gestién del riesgo, evaluacion y
seguimiento y, relacién 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 estd obligado a la creacién, organizacion, preservacién 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 atenc ilo] cronograma de seguimiento de los archivos de gestion de la
ic caramanga, establecidos en la circular 010 del 24 de
rol Interno de Gestion, se adelanté acompafiamiento
a los archivos de gestion de las siguientes

abril de 2026 de |
mediante vas;tas

ento Oficina de Control Interno de Gestion

- Fecha de la visita
[Oficina Bienes | 27 de abril del 2026 8:30
s (Sétano) am - 9:30 am

, 27 de abril del 2026 9:30
1(Stano) | 5 — 10:30 am

 (Tercer piso) | 27 de abril del 2026 10:30
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area Gestion de Talento am —11:30 am
Humano
Secretaria de ; 27 de abril del 2026 2:00
nfrasstrachurs Calle 45# 0-51 (Capilla) oM~ 300 8. ha
Departamento
Administrativo de la Calle 52#16-168 (Barrio 27 de abril del 2026 3:00
Defensoria del Espacio San Miguel) pm —4:00 pm
Publico (DADEP) el
i idi p ; 28 de abril del 2026 8:30
Secretaria Juridica CAM Fase 1 (Quinto Piso) | 00— 9.30 am
Secretaria de Desarrollo : 28 de abril del 2026 9:30
s
| Social / drea UMATA CAM Fase 2 (Tercer piso) | ;i _ 40:30 am 3l

4. MARCO NORMATIVO

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

e 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 implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.”

¢ Manual de gestién documental Cédigo: M-GDO-8600-170-001

Procedimiento Para la Eliminacién de Documentos en el Archivo Central Caodigo: P

GDO-8600-170-004

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

Manual de gestién documental de la alcaldia de Bucaramanga 2022. Cédigo: M

GDO-8600-170-001, version 3.0.

e 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
informacién por conflagracién, sustraccion o perdida en el marco de situaciones de
orden publico.

« Deméas normatividad vigente relacionada con Gestion Documental.

al de la Nacion

erno de Gestion

tion Documental

6n Documental
‘Documental

nventario Documental

sus a’rﬂeulés 11, 12 y 13 establecen lo siguiente:

edad de la conformacién de los archivos publicos. El
la creacién, organizacion, preservacion y control de los
‘ ; principios de procedencia y orden original, el ciclo
‘normatividad archivistica.

“di L’ administracién publica seré responsable de la
a administracién de sus archivos\.g
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ARTICULO 13. Instalaciones para los archivos. La administracion publica debera
garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el corﬁepto
funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccién de edificios
publicos, adecuacién de espacios, adquisicién o arriendo, deberan tenerse en
cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de archivos.

5. DESARROLLO

En primer lugar, se realizaron visitas a los Archivos de Gestién de las diferentes
Secretarias y Oficinas de la Administracién Municipal de Bucaramanga. Lo anterior
segun el cronograma establecido en la circular No.10 de 2026, mencionado
anteriormente en el apartado de "Alcance”. A continuacién, se enunciaran aspectos
relevantes como la obligacion de los depodsitos de archivo, observaciones, y
conclusiones detectadas en las visitas realizadas, las cuales estan soportadas en
tomas fotograficas y actas de visitas.

5.1 Visita Secretaria Administrativa — Oficina de Bienes y Servicios CAM |

La oficina de Bienes y Servicios y su depdsito de archivo de gestién se encuentran
ubicados en el Centro Administrativo Municipal CAM en su fase 1, en el sétano. En el
depdsito se resguarda la totalidad de la documentacién producida por la dependencia en
su fase de gestion.

Observaciones:

e La Oficina de Bienes y Servicios cuenta con tres archivadores rodantes en su
archivo de gestién para el almacenamiento y custodia de la documentacion que
producen, durante la visita se observo que la capacidad de almacenamiento aun
se mantiene en niveles 6ptimos, sin observar sobrecupo de documentacion en los
archivadores.

o La Oficina de Bienes y Servicios posee en su Archivo de Gestién documentacion
perteneciente a los arios del 2021 al 2026.

* Sobre el uso de los instrumentos archivisticos para la intervencion, organizacién y
demés labores de la gestion documental en la Alcaldia de Bucaramanga, la Oficina
de Bienes y Servicios aplica la Tabla de Retencién Documental vigente (2021) y
también se encuentran aplicando el Formato Unico de Inventario Documental,
cuentan con inventarios documentales hasta el afio 2025.

e Los Archivadores Rodantes cuentan con seguro con llave, para controlar el
acceso a la documentacién resguardada.

* La oficina de Bienes y Servicios cuenta con personal contratada para llevar a

acak?o las labores de organizacién documental y demas procesos relacionados a la
gestion documental.

Fotografia 1.»Dopésito de archivo Oficina Bienes y Servicios S6tano CAM |
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Conclusiones:

Cuentan con personal dedicado suficiente para el cumplimiento de las funciones
archivisticas.

El espacio y mobiliario destinado a la custodia de la documentacion de bienes y
servicios es optimo.

Cumplenlcon los procesos archivisticos de identificacion, organizacion y
clasificacion de la documentacién resguardada.

5.2 Visita a la Secretaria de Planeacion

La Secretaria de Planeacién cuenta con un deposito destinado para su archivo de gestién
en el Centro Administrativo Municipal CAM en su fase 1, ubicado en el sétano. En el

deposito se esta llevando a cabo procesos contantes de intervencién de la documentacién
producida por la Secretaria de Planeacion.

Observaciones:

e La secretaria de Planeacién cuenta con Archivadores fijos y rodantes en su
archivo de gestion para el almacenamiento y custodia de la documentacion que
producen. Durante la visita se observé que la capacidad de almacenamiento se
encuentra en alto niveles de ocupacion.

* El depésito ubicado en el sétano del Archivo de Gestién de la Secretaria de
Planeacion cuenta con documentacién correspondiente a los afios del 2000 al
2025.

* Sobre el uso de los instrumentos archivisticos para la intervencion, organizacién y
demas labores de la gestion documental en la Alcaldia de Bucaramanga, la
Secretaria de Planeacién se encuentra aplicando las diferentes versiones de las
Tabla de Retencién Documental vigente (2004,2009 y2021), también se
encuentran aplicando el Formato Unico de Inventario Documental, el cual esta en
constante actualizacion, mientras se avanza con el proceso de intervencion de la
documentacion. Pero, no se estan aplicando en su totalidad los rétulos de cajas y
carpetas, se estan empleando otros métodos para identificacion de las carpetas y
cajas, mientras se aplica el uso de rétulos.

e ElI Depésito es empleado Unicamente para el almacenamiento de la
Documentacién perteneciente a la Secretaria de Planeacion y las labores de
intervencion de la documentacion resguardad. Por lo que, es posible llevar a cabo
un control y limitar el acceso a la documentacion.

» La Secretaria de Planeacion cuenta con personal contratado para llevar a cabo las
labores de organizacién documental y demas procesos relacionados a la gestion

cumental. Pero, cuentan con espacios de trabajo limitados.

7

Fowgnﬁa 2. Depésito de archivo Secretaria de Planeacién Sétano CAM |
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Conclusiones:

« Elespacio destinado al Archivo de Gestion de la Secretaria de Planeacion se
encuentra con una alta ocupacion de documentacién en sus archivadores.

o Elespacio de trabajo para la intervencion de la documentacion resguardad es
limitado y se encuentra dentro del espacio de resguardo de Ia documentacion.

« Es constante el avance de intervencion archivistica de la documentacion
custodiando en el Archivo de Gestidn de la Secretaria de Planeacion.

5.3 Visita Secretaria de Educacion — Oficina Gestién de Talento Humano CAM i

El Archivo de Gestion del area de Gestion de Talento Humano se encuentra ubicado en
el Centro Administrativo Municipal CAM en su fase 2, ubicado en el tercer piso. En el
deposito se observa que se esta llevando a cabo procesos contantes de intervencion de la
documentacién producida, principalmente la correspondiente a las Historias Laborales de

los Docentes.

Observaciones:

« El 4rea de Gestion de Talento Humano cuenta con Archivadores fijos y rodantes
en su archivo de gestion para el almacenamiento y custodia de la documentacion
que producen. Durante la visita se observé que la capacidad de almacenamiento
se encuentra con alto niveles de ocupacion.

El Archivo ubicado en el CAM II- tercer piso, cuenta con documentacion

correspondiente a los afios de 1963 al 2025, siendo en su mayoria Historias

Laborales.

« Sobre el uso de los instrumentos archivisticos para la intervencion, organizacion y
demas labores de la gestion documental en la Alcaldia de Bucaramanga, el area
de Gestién de Talento Humano se encuentra aplicando las diferentes versiones
de las Tabla de Retencién Documental vigente (2004,2009 y2021), también se
encuentran aplicando el Formato Unico de Inventario Documental, el cual esta en
constante actualizacion.

Laborales.

El Deposito es empleado Unicamente para el

Se observa aplicacién de las Hojas de Control Documental en las Historias

almacenamiento de la

Documentacion perteneciente a el area de Gestion de Talento Humano y para las
labores de intervencién de la documentacion resguardad. Por lo que, es posible
llevar un control y limitar el ingreso al espacio.

el area de Gestién de Talento Humano cuenta con personal contratado para llevar

a cabo las labores de organizacién documental y demas procesos relacionados a
la gestién documental. Pero, cuentan con espacios de trabajo limitados.
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Conclusiones:

* El espacio destinado al Archivo de Gestion del area de Gestion de Talento
Humano se encuentra con una alta ocupacién de documentacion en sus
archivadores.

* Elespacio de trabajo para la intervencion de la documentacion es limitado y se
encuentra dentro del espacio de resguardo de la documentacion.

* Es constante el avance de intervencion archivistica de la documentacion
custodiando en el Archivo de Gestion del 4rea de Gestion de Talento Humano,
principalmente Io referente a las Historias Laborales, debido a ser expedientes
de alta consulta y valor histérico.

5.4 Visita a la Secretaria de Infraestructura — calle 45 0-51 (capilla)

La Secretaria de Infraestructura cuenta con un depésito ubicado en la calle 45 #0-51,
también conocido como la capilla. Durante la visita se logra observar un bajo volumen

documental, debido que solo cuentan con un aproximado de 10 metros lineales
resguardados en la capilla.

Observaciones:

e La Secretaria de Infraestructura cuenta con Archivadores fijos en la capilla para el
almacenamiento y custodia de la documentacién. Durante |a visita se observé que
contenian un bajo volumen documental almacenado en la capilla.

e En la capilla se cuenta con documentacién correspondiente al afio 1995 hacia
adelante.

* Sobre el uso de los instrumentos archivisticos para la intervencién, organizacion y
demas labores de la gestién documental en la Alcaldia de Bucaramanga, la
documentacién de la Secretaria de Infraestructura almacenada en la capilla se
encuentra identificada y con un inventario en estado natural.

e FEl personal menciono que parte de la documentacién de la Secretaria de
Infraestructura que se encontraba almacenada en la capilla fue trasladada al
deposito ubicado en |a carrera 12 #33-51 (Alumbrado publico).

Fotografia 4. Depdsito de archivo Secretaria de Infraestructura capilla

nado por la Secretaria de Infraestructura enel
2bido al traslado de la documentacion hacia el
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