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INFORME DE GESTION

El presente informe de Gestion Documental de la Personeria de Bucaramanga del periodo
2020-2023 se realiza bajo los siguientes fundamentos:

1.

Los archivos deben servir como fuente para el cumplimiento de los fines esenciales
del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar
la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los
afecten, conforme lo sefala el articulo 4 de la Ley 594 del 2000 “Ley General de
Archivos”.

La Administracion Pdblica tiene la obligacibn de garantizar el acceso a la
informacion publica nacional, que se encuentra bajo su posesion, control y custodia,
salvo que exista reserva legal sobre la misma, como lo ordenan los articulos 1° y 2°
de laLey 1712 de 2014, Ley Estatutaria de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional. Obligacion que tiene como fuente la Constitucién
Politica de Colombia, articulos 15, 20, 23, 74 y 209.

La Administracion Publica tiene la responsabilidad constitucional de gestionar,
organizar, custodiar, conservar y preservar la informacién que reposa en sus
archivos, como reflejo de cada una de sus actuaciones en cumplimiento de los fines
sociales del Estado. Obligacién que tiene como fundamento la Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos.

La documentacion de la administracion publica es producto y propiedad del Estado,
y este ejercera el pleno control de sus recursos informativos. Los archivos publicos,
por ser un bien de uso publico, no son susceptibles de enajenacion. Articulo 14 de
la Ley 594 de 2000.

Los instrumentos archivisticos se constituyen como instrumentos de la gestion de la
informacién puablica. Asi las cosas, la inobservancia al cumplimiento de las normas
archivisticas en general, afecta la funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora
de los archivos, asi como el cumplimiento de los principios generales que rigen la
funcion archivistica en las entidades del Estado, el derecho al acceso a la
informacién publica fuente para la garantia de los derechos humanos y los de
facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones
que los afecten, en los términos previstos por la ley.

Los servidores publicos responsables de los archivos y documentos son garantes
que los mismos sean de libre acceso a los interesados: “El custodio del archivo, en
tanto que garante, carece de competencia para impedir el acceso a los documentos
publicos no susceptibles de reserva. Para tal efecto, tiene la carga de organizar y
mantener debidamente los archivos (sean fisicos o ldgicos), a fin de que
efectivamente se pueda acceder a los documentos publicos y distinguir aquellos que
estan sujetos a reserva”
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OBJETIVO GENERAL

Supervisar, verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de la Gestion Documental de la
Personeria de Bucaramanga del periodo 2020-2023.

ALCANCE

Corroborar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Personeria de
Bucaramanga en lo referente al Proceso de Gestion Documental, verificando su estado de
ejecucion, desempefio e identificacion de propuestas de actualizaciones y mejoras.
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1. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

En el marco del cumplimiento de lo solicitado en la Circular Externa No. 003 del 15 de mayo
de 2023, por parte de la Oficina Asesora de Control Interno se realizé una revision de todos
los Instrumentos Archivisticos de la Personeria de Bucaramanga, detallando los siguientes
resultados:

1.1. Programa de Gestion Documental - PGD:

Informar sobre las acciones efectuadas por las oficinas de archivo en coordinacién con la
Oficina de Control Interno para la implementacion y seguimiento del PGD. Art 2.8.2.5.11 del
Decreto 1080 del 2015.

La Personeria de Bucaramanga cuenta con un Programa de Gestion Documental (PGD)
aprobado el 30 de diciembre del afio 2019 bajo la resolucién 247 de 2019, y el mismo se
esta implementando actualmente.

En cuanto al seguimiento de la implementacién al PGD por parte de la Oficina de Control
Interno en este periodo 2020 — 2023, se han realizado Dos (02) auditorias al Proceso de
Gestion Documental de la Personeria de Bucaramanga, una en el afio 2021 y otra en el
afio 2022, en donde se ha venido verificando el PGD, el cual evidencia la administracion y
control del acceso y recuperacién de la informaciéon de la entidad, conservacion y
preservacion del patrimonio documental y la gestion de las buenas practicas en materia de
seguridad de la informacién y del adecuado uso y administracién de los datos personales.
Ademas, el proceso de Gestion Documental reporta a la Oficina de Control Interno los
avances en cuanto a los siguientes items: Cumplimiento del Plan de Accién (mensual),
Indicadores de Gestion (mensual), y la Matriz de Riesgo (trimestral). Ademas del Informe
de Gestion (trimestral).

1.2. Cuadro de Clasificacion Documental:

Constar por parte de las areas de gestion documental que se aplico el Cuadro de
Clasificaciéon Documental para la clasificacion y conformacién de las series documentales
en desarrollo de los procesos de organizacion.

Se observo por parte de la Oficina Asesora de Control Interno que la Personeria de
Bucaramanga, cuenta con el cuadro de clasificacion documental aprobado e implementado
mediante Comité de Archivo Acta 01 del 18 de Julio de 2011.
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Dentro del plan de accién del afio 2023 se propuso realizar una actualizacion al cuadro de
clasificacion documental, la cual ya estd elaborada para continuar con el proceso de
aprobacién e implementacion.

1.3. Tablas de Retencion Documental - TRD:

Constar que se cuenta con TRD aprobadas, convalidadas e implementadas, conforme a la
estructura organica vigente. Que las transferencias documentales se han efectuado de
conformidad con los tiempos de retencion indicados en las TRD y cumpliendo con todos los
procedimientos establecidos en el Plan de Transferencias Documentales.

Se observé por parte de la Oficina Asesora de Control Interno que las Tablas de Retencién
Documental (TRD), se aprobaron mediante Resolucion 074 de 2006, luego se adoptaron
mediante Resolucion 023 de 2010 y posteriormente se realizé una actualizacion de las
mismas, la cual fue aprobada e implementada mediante Comité de Archivo Acta 01 del 18
de Julio de 2011.

En el plan de accién del afio en curso se propuso realizar una actualizacién de las mismas,
la cual ya fue elaborada y esta en proceso de aprobacién e implementacion.
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En cuanto a las Transferencias Documentales se han realizado de acuerdo al procedimiento
del Manual de Gestibn Documental, Archivo y Correspondencia, en su numeral 1.14
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES FISICAS Y ELECTRONICAS, el cual se elabord,
aprobd e implementé desde el 2011, y tuvo una actualizacion el 22 de diciembre de 2020
que es el que se encuentra vigente actualmente. Las transferencias documentales se
realizan por cada uno de los jefes o lideres del proceso, en forma fisica utilizando el Formato
Unico de Inventario Documental y electronicamente organizando estantes, cajas y legajos
en el aplicativo Sistema de Gestibn Documental-SIGED y dejando ademas asentada la
entrega de los documentos en el Formato Acta de Entrega de Documentos. Con respecto
a este item se recomienda hacer una actualizacion en la cual se incorpore la modalidad

virtual, ya que actualmente no esta contemplado dentro de dicho procedimiento.
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Proceso: GESTION DOCUMENTAL
Cédigo: PGO-F-08
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1.4.
Informar sobre los procesos realizados para la disposicion final de los documentos en

Tablas de Retencion Documental - TRD:

aplicacion a las TRD aprobadas y convalidadas, (Conservacion total, seleccion,
eliminacidn). Si se han efectuado eliminaciones evidenciar que se atendio el procedimiento
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019, asi como garantizar que no se
eliminaron documentos de derechos humanos en cumplimiento a lo establecido en el

acuerdo 04 de 2015.
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Con respecto a la disposicion final de los documentos en aplicacion a las TRD aprobadas
y convalidadas, se ha implementado el procedimiento que se encuentra dentro del Manual
de Procedimiento Gestion Documental, Archivo y Correspondencia, en su numeral 1.15
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS, indicando que la disposicion final de
documentos se realiza de acuerdo a los lineamientos que para cada tipo documental se
hayan previsto en las Tablas de Retencidon Documental y de Valoracién Documental, cuya
disposicién final conduce a:

1.15.1. Eliminacion, Proceso mediante el cual se extrae de los Archivos de Gestion y del
Archivo Central los documentos que ya han cumplido con su tiempo de retencién y que su
disposicion final es la eliminacion, la labor de eliminacién se coordina por el responsable
del archivo central o de los archivos de gestibn en cada dependencia, este proceso se
realiza teniendo el inventario de los documentos a eliminar, utilizando el Formato Unico de
Inventario Documental, el Formato de Eliminacibn Documental y la respectiva Acta de
eliminacion.

1.15.2 Conservacion Total, Proceso mediante el cual se extrae del Archivo Central los
documentos que ya han cumplido con su tiempo de retencién documental y que su
disposicion final es la conservacion total, este proceso se realiza de acuerdo con las tablas
de valoracién documental, se extraen fisicamente del Archivo Central la documentacion que
cumpla con lo establecido en las TVD, se ubica la documentacién en el Archivo Histérico y
se actualiza la signatura topogréfica en el sistema, labor que se realiza por el Archivo
Central, los documentos transferidos en medio digital del archivo de gestién al archivo
central se guardan en la nube para mayor proteccion.

En la Personeria de Bucaramanga se realiz un proceso de eliminacion durante los afios
2021, 2022 y 2023, teniendo como parametros el proceso mencionado anteriormente, por
tanto, no se dio cumplimiento al procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
de 2019, y, por consiguiente, se hace la sugerencia a la Auxiliar Administrativa que opera
el sistema de Gestion Documental, para gque realicen los ajustes necesarios, actualizando
el procedimiento de eliminacion de documentos, incorporando lo establecido en la norma.

Con respecto a los documentos sensibles que tienen que ver con la proteccion de los
Derechos Humanos, la Personeria de Bucaramanga identifica este tipo de documentos y
los archiva como memoria historica, sin realizar proceso de eliminacion.

1.5. Inventarios documentales:

Constar que a la fecha todas las dependencias cuentan con inventarios documentales de
los archivos en gestion. Constar que la totalidad de los documentos que custodia el archivo
central cuenta con inventarios documentales, de tal forma que se garantiza su ubicacion,
disponibilidad y acceso.

La Personeria de Bucaramanga cuenta con un Formato Unico de Inventario Documental
aprobado e implementado desde el 13 de octubre del 2012, posteriormente se realizd
inventario hasta el afio 2017. Después de esta fecha en los afios 2021-2022 y 2023 se hizo
un proceso de eliminacion y, por ende, actualmente se estd adelantando un plan de
organizacion y actualizacién del mismo.
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Con respecto a los inventarios documentales de los procesos de la entidad, cada oficina
cuenta con los mismos y los archiva en sus oficinas, y la totalidad de documentos que
custodia el archivo central se encuentran en proceso de actualizacion del inventario.

V [Proceso: GESTION DOCUMENTAL
‘-m FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Fecha Revision: Agosio 28 o 2011
PLRSONERLA [Fecha Emisién: Octubre 13 de 2011
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Fura: Firma: Firma:
Lugar: Fecha: Lugar Facha: Lugar

Facna lefe de la Dependencia

Ademas, la Oficina Asesora de Control Interno hizo visita de inspeccion al Archivo Central
de la Personeria de Bucaramanga, en donde se observd y evidencié la organizacioén,
identificacion y distribucién de los documentos fisicos, en el cual se siguen las directrices
del Manual de Procedimiento Gestion Documental, Archivo y Correspondencia, y tal cual
se indica alli, cada caja contiene en su tapa externa el Formato Identificacién externa de
cajas y en su tapa interna el Formato Inventario de Cajas, ademas los blogues estan
correctamente numerados y se observa una 6ptima conservacion de estos documentos.
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1.6. Tablas de Valoracion Documental:

Describir qué acciones efectud la administracion saliente para la intervencion de los fondos
acumulados y garantizar que al cierre de su periodo de gobierno ya no presente
documentos sin criterios de organizacién y, por ende, ya no cuenta con fondos acumulados.

La Personeria de Bucaramanga cuenta con Tablas de Valoracion Documental (TVD)
aprobadas e implementadas en Comité de Archivo Acta No. 02 del 23 de septiembre de
2011.

Una vez implementadas, se ingreso la informacion de las mismas al software de gestion
documental — SIGED, desde donde se organiza y deriva la informacion a la dependencia
correspondiente.

0
Q
?

* 0@

Editar un Documento

Ademas, el Sistema de Gestién Documental — SIGED, asigna un consecutivo Unico para la
radicacion de las comunicaciones oficiales, la cual todos los afios arranca desde 01, por
ejemplo, para este afio 01-23, también permite llevar controles del registro, entrega y
distribucion de documentos, visualizando la documentacién asignada a cada proceso, y
ante la desvinculacién de un funcionario por cualquier motivo, en la Historia Laboral queda
el soporte de la entrega de archivos, en donde, primero los documentos se entregan a
ventanilla Unica para que quede radicada la entrega de los mismos con sello de constancia
de quien entrega y quien recibe, y luego se carga al sistema SIGED; En cuanto a la
recuperacion de los documentos que se gestionan y tramitan en la entidad, se cuenta con
un proveedor que realiza el backup correspondiente.

Con respecto a los fondos acumulados de la Personeria de Bucaramanga, corresponden
del afio 2008 hacia atras, haciendo claridad que estan ordenados dentro del archivo central
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de la entidad, teniendo en cuenta el sistema de inventario documental de la misma, la idea
con estos fondos acumulados es lograr su digitalizacion, una vez se logre esto, y si procede,

7 &
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2. PRESERVACION, PROTECCION Y ACCESO A DOCUMENTOS DE DERECHOS
HUMANOS

Referir las medidas de preservacion, proteccion, y acceso establecidas por la
administracién con relacion a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos,
en cumplimiento de lo sefialado en el Articulo 2.8.5.4.7 del decreto 1080 de 2015 y el
Acuerdo 04 de 2015.

Por parte de la Oficina Asesora de Control Interno, se consultd de acuerdo a las leyes
(Articulo 2.8.5.4.7 del decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2015 en su articulo 9, el
cual, ademas menciona como referencia el Titulo XI de la Ley 594 de 2000), donde se
establecen parametros para la preservacion o conservacion, proteccibn y acceso a
documentos y archivos relativos a los derechos humanos, constatando que dentro de la
entidad existe un Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC, el cual consta de dos
componentes, el primero de ellos es el Plan de Conservacion Documental del afio 2021 —
2024, entendiendo este como una herramienta compuesta de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital
bajo el concepto de archivo, que busca generar através del plan de conservacion mejores
practicas para el tratamiento fisico y técnico de la documentacién e informacion, con miras
a la conservacion de los documentos de archivo en las diferentes etapas del tiempo vital
de los documentos creados en medios fisicos y/o anélogos y el segundo componentes es
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del afio 2021 - 2022, relacionado con la
gestion de documentos electronicos de la entidad y se refiere a las acciones a corto,
mediano y largo plazo, con el propdsito de implementar programas estrategias, procesos,
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procedimientos, y actividades tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y
disponibilidad a través del tiempo. Ademas, con respecto a la proteccién, preservacion y
salvaguarda de este tipo de documentos la entidad cuenta dentro de su archivo central con
un espacio identificado como Archivo Histdrico, que se utiliza precisamente para conservar
este tipo de documentos.
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3. CONCLUSIONES

v La Oficina Asesora de Control Interno, verific6 que la entidad cuenta con
Instrumentos Archivisticos correctamente implementados y articulados a todos los
Procesos de la entidad.

v La entidad cuenta desde el 2008 con el software de sistema de gestién documental
— SIGED, el cual le permite visualizar de forma rapida y oportuna la documentacion
recibida y de la misma forma clasificarla de acuerdo a las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental, en su Serie y Subserie
correspondiente, para que continden con su tramite en el proceso que corresponda.

v" Con respecto a las Tablas de Retencion Documental (TRD), se recomienda realizar
una actualizacion en la cual se incorpore el uso de la virtualidad ya que actualmente
no esta contemplado dentro de dicho procedimiento.

v' En los afios 2021-2022-2023, la Personeria de Bucaramanga hizo un proceso de
eliminacion, omitiendo la directriz establecida en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de
2019 (para hacer participe a la comunidad de suspender el proceso de eliminacion,
si es procedente) por lo anterior, se le recomienda al lider del proceso de Gestién
Documental hacer los ajustes al procedimiento de eliminacion de documentos
incorporando lo establecido en la norma citada.

v' Durante la visita realizada al Archivo Central de la entidad, se evidencié que las
condiciones ambientales, de seguridad, ubicacién y custodia del archivo, son
adecuadas.

v" Respecto a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos, se
evidencié el cumplimiento de la preservacion, conservacion y proteccion de estos
documentos, conforme a lo sefialado en el Articulo 2.8.5.4.7 del decreto 1080 de
2015 y el Acuerdo 04 de 2015 en su articulo 9, el cual, ademéas menciona como
referencia el Titulo XI de la Ley 594 de 2000.
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