w? Contraloria
Distrital de Medellin

INFORME SITUACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
ADMINISTRACION 2022 - 2025

ALEJANDRA MARIA SOTO

Secretaria General de Organismos de Control

SECRETARIA GENERAL

MEDELLIN, DICIEMBRE DE 2025

©

Calle 53 52 - 16 Edificio Miguel de Aguinaga Medellin - Colombia icontec

Conmutador: (604) 403 31 60 Nit 811.026988-6
participa@cdm.gov.co / www.cdm.gov.co B0

Y
d
s
‘lIQNE
» CERTIFIED

MANAGEMENT
SYSTEM

SC4 5 5' 1 Certificado Nimero CMD-5G-00023




1 w1 Contraloria
g Distrital de Medellin

1500-Ih}orme Situacion de los Archivos de Gestion en la Administracion 2022 - 2025

30/12/2025
TABLA DE CONTENIDO

pag.
INTRODUGCCION ..o 3
1. ARCHIVOS DE GESTION ..o 4
2. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS APLICABLES EN LOS ARCHIVOS DE GESTION........... 6
3. ESTADO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION .........coooiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9
(010 10103 51U [0 20 USSR 10

(@©)
Calle 53 52 - 16 Edificio Miguel de Aguinaga Medellin - Colombia icontec

CERTIFIED
MANAGEMENT

Conmutador: (604) 403 31 60 Nit 811.026988-6 -
1SO 9001

participa@cdm.gov.co / www.cdm.gov.co
SYSTEM

SC455‘1 Certificado Nimero CMD-SG-00023




|/ Contraloria

Distrital de Medellin

1500-Informe Situacion de los Archivos de Gestion en la Administracion 2022 - 2025
30/12/2025

INTRODUCCION

En cumplimiento de la Circular Externa No. 003 de 2023, expedida por el Archivo
General de la Nacién — AGN, la Contraloria Distrital de Medellin presenta el
informe sobre la situacion actual de sus archivos de gestion, con ocasion al
cambio de administracion correspondiente al periodo 2022-2025.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivos, especialmente en su Articulo 15, los servidores publicos son
responsables de la adecuada administracion, custodia y entrega de documentos
y archivos a su cargo, los cuales deben ser inventariados debidamente al
momento de su desvinculacion, conforme a la normatividad archivistica vigente.

Asi mismo, el Acuerdo No. 001 del 29 de febrero de 2024, mediante la cual
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, asigna a los
representantes legales, secretarios generales y jefes de dependencia la
responsabilidad de garantizar la adecuada recepcién, gestidén, conservacion,
organizacion, uso, manejo y entrega de los documentos y archivos producidos en
el ejercicio de sus funciones.

En este contexto, la Secretaria General presenta el informe de gestidn
archivistica, cuyo proposito es evidenciar el estado actual de los Archivos de
Gestién, los avances alcanzados durante el periodo evaluado y las acciones
adelantadas para fortalecer la cultura archivistica institucional, en concordancia
con los lineamientos técnicos y normativos definidos por el AGN.
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1. ARCHIVOS DE GESTION

La Contraloria Distrital de Medellin cuenta con una estructura organizacional
conformada por quince (15) dependencias, dentro de las cuales se incluyen
dieciséis (16) Contralorias Auxiliares de Auditoria Fiscal, para un total de treinta (30)
dependencias responsables de la gestion documental.

Contraloria Distrital de Medellin
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Despacho del Contralor
Secretaria General

Gireceion Gestion Direccién Desorrolio Direccion de
ded Conacimiento, Tecnalogica Recursos Fisicos y.
itacion @ Financieras

copai
Investigociones

. Nivel Estratégico
. Nivel Misional

. Nivel de Apoyo

@ nivel de Evaluacion

Cada dependencia se encuentra debidamente identificada y codificada, lo cual
permite la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos, la organizacién de
los expedientes y el control de la produccion documental, conforme a la Tabla de
Retencién Documental vigente.

e 1000 Despacho del Contralor

e 1100 Subcontraloria

e 1101 a 1116 Contralorias Auxiliar de Auditorias Fiscales CAAF

e 1200 Contraloria Auxiliar Responsabilidad Fiscal Y Jurisdicciéon Coactiva
e 1300 Contraloria Auxiliar Participacion Ciudadana

e 1400 Contraloria Auxiliar Apoyo Técnico

e 1500 Secretaria General

e 1510 Direccion de Recursos Fisicos y Financieros
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e 1520 Direccion Desarrollo Tecnolégico
¢ 1600 Direccién Talento Humano

e 1700 Direccion De Gestion Del Conocimiento,

Investigaciones
¢ 1800 Oficina De Control Interno
¢ 1900 Oficina Asesora Juridica
e 2000 Oficina Asesora de Planeacion
e 2100 Oficina Asesora de Comunicaciones
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2. INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS APLICABLES EN LOS ARCHIVOS
DE GESTION

La Contraloria Distrital de Medellin dispone y aplica los siguientes instrumentos
archivisticos en sus archivos de gestion:

Tabla de Retencion Documental: se dispone de dos (2) versiones de la TRD, las
cuales han sido debidamente aprobadas, convalidadas y aplicadas de manera
obligatoria en los archivos de gestion y archivo central:

-  TRD Version 1: aplica para la documentacion del 2013 al 2018, convalidada
por el Consejo Departamental de Archivos mediante el Acuerdo 006 del 30
de agosto de 2018.

-  TRD Version 2: aplica para la documentacion producida desde el afio 2019
en adelante, convalidada mediante Acuerdo 004 del 12 de julio de 2023. Esta
version fue aprobada en Comité Interno de Archivo en el afo 2022.
Adicionalmente, se ha recibido solicitudes de ajustes, los cuales son
evaluados y aprobados en los diferentes comités.

Cuadro de Clasificacion Documental: se encuentra actualizado y es aplicado por
los servidores de la Entidad, especialmente en el proceso de radicacion en el
Gestor Documental, garantizando la correcta identificacion de dependencia,
serie y subserie documental.

Programa de Gestién Documental: aprobado en Comité Interno de Archivo el el
6 de diciembre de 2022. En el marco del PGD se encuentran normalizados y en
aplicacién los siguientes procesos:

- Planeacion Documental: se tiene definido la manera de actualizacién de
formas, formatos, procedimientos y la Tabla de Retencién Documental.
Definiciéon de directrices para la estructura, formato, soporte, impresion,
calidad de papel, instrucciones de diligenciamiento de formato y uso
adecuado de los documentos.

- Produccion Documental: se establece cargos que firman los documentos,
seleccién de formatos o plantillas de los documentos comunes para la
elaboracién de los documentos. Lineamientos de reproduccion de
documentos fisicos o electronicos. Mantenimiento y mejora de mecanismos
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de control de versiones y aprobaciones de los documentos del Sistema
Integrado de Gestion — SIG.

- Gestion y Tramite: radicacion de documentos internos en el Gestor
Documental, donde se le asigna un numero de consecutivo, identificacion del
tipo de tramite y respuesta. Ademas, procedimiento para consulta o préstamo
de documentos custodiados en el Archivo de Gestion.

La Secretaria General realiza seguimiento permanente al proceso de
radicacién documental y comunica mensualmente a las dependencias las
novedades identificadas, con el fin de unificar criterios y fortalecer la calidad
de la informacion registrada en el Gestor Documental.

- Organizaciéon Documental: creacion de unidades documentales (simples o
compuestas) de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental, clasificacion
de documentos de archivos en su respectivo expediente, ordenacion de los
documentos manteniendo el vinculo con el tramite y el proceso que dio el
origen, organizacion de los expedientes hibridos con su hoja de control,
testigo de referencias, descripcion documental a nivel de expediente,
actualizacion de inventarios documentales.

» Activos de Informacién: desde el afio 2020, la Secretaria General
solicita a todas las dependencias la entrega anual de los inventarios
documentales, los cuales constituyen la base para las transferencias
primarias y los inventarios individuales por reubicacién o renuncia de los
servidores.

Para la vigencia 2024, el 100% de las dependencias dieron cumplimiento
a esta obligacion. Para la vigencia 2025, al 30 de diciembre, se recibid
informacion de veinticuatro (24) dependencias, equivalente a un 86.7%
de cumplimiento.

» Inventarios individuales por reubicaciéon o renuncia: desde el ano
2022 se establecio la obligatoriedad de entrega de inventarios
documentales individuales, con los siguientes resultados:

2022: 65 inventarios entregados.
2023: 47 inventarios entregados.
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2024: 75 inventarios entregados.
2025: 46 inventarios entregados.

Se identificaron algunos casos de incumplimiento, los cuales fueron
trasladados a la Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico para las posibles
actuaciones disciplinarias correspondientes.

- Transferencias Documentales: durante el periodo 2022—-2025 se ejecutaron
transferencias primarias de los Archivos de Gestion al Archivo Central, con
los siguientes resultados aproximados:

e Afo 2022: 129.357 folios (20.11 metros lineales aproximados).
o Ao 2023: 43.752 folios (7.29 metros lineales aproximados).
e Anfo 2024: 52.326 folios (8.72 metros lineales aproximados).
o Afio 2025: 45.591 folios (7.60 metros lineales aproximados).

En total, se transfirieron aproximadamente 271.026 folios, equivalente a
43.72% del volumen documental estimado.
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3. ESTADO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Durante el periodo evaluado, la Secretaria General fortalecid la gestion
archivistica institucional mediante acciones orientadas al control, seguimiento y
mejora continua de los procesos documentales, entre las cuales se destacan:

- Control y verificacion permanente del proceso de radicacion documental.

- Revision y validacion de inventarios documentales individuales.

- Seguimiento anual a los activos de informacion de las dependencias.

- Ejecucién de transferencias documentales primarias al Archivo Central.

- Capacitaciéon y acompanamiento técnico a los servidores responsables de
archivos de gestion.

En el marco de este seguimiento, se solicitdé a las treinta (30) dependencias
informar sobre posibles situaciones atipicas en la gestion documental. Como
resultado veintinueve (29) dependencias remitieron respuesta

Se identificaron dos (2) novedades relevantes:

- Despacho del Contralor: Custodia de documentos originales cuyos asuntos
no corresponden a su Tabla de Retencion Documental. La Secretaria General
realizara el analisis técnico correspondiente para definir su tratamiento
archivistico.

- Direcciéon de Recursos Fisicos y Financieros: Report6 la pérdida de un
expediente, situacion que fue atendida conforme al procedimiento institucional
para la pérdida de informacion, evidenciando que el expediente se encontraba
en custodia de un servidor. Se recomendé fortalecer los controles de préstamo
y consulta documental.

Las demas dependencias no reportaron situaciones atipicas en el desarrollo de
la gestion documental.
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CONCLUSIONES

Con base en la informacion analizada, se concluye que los archivos de gestion de
la Contraloria Distrital de Medellin aplican de manera general los instrumentos
archivisticos establecidos, cuentan con inventarios documentales actualizados vy
mantienen sus expedientes fisicos y electrénicos debidamente organizados.

La Secretaria General continuara liderando acciones orientadas al fortalecimiento
de la cultura archivistica institucional, con el fin de garantizar la integridad,
disponibilidad y acceso a la documentacion, asi como el cumplimiento de los
lineamientos técnicos definidos por el Archivo General de la Nacion.

Finalmente, se constata que el Archivo Central aplica las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental, y cuenta con un nivel de
inventario aproximado del 85%.
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