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DEFINICIONES DE CONCEPTOS: 
 
I. Administración de documentos: conjunto de métodos y prácticas 
destinados a planear, dirigir y controlar la producción, circulación, 
organización, conservación, uso, selección y destino final de los 
documentos de archivo. 
 
II. Archivo: conjunto orgánico de documentos en cualquier soporte, que 
son producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las 
dependencias y entidades. 
 
III. Archivo de concentración: unidad responsable de la administración de 
documentos cuya 
consulta es esporádica por parte de las unidades administrativas de las 
dependencias y entidades, y que permanecen en él hasta su destino 
final. 
 
IV. Archivo de trámite: unidad responsable de la administración de 
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las 
atribuciones de una unidad administrativa. 
 
V. Archivo histórico: unidad responsable de organizar, conservar, 
administrar, describir y divulgar la memoria documental institucional. 
 
VI. Baja documental: eliminación de aquella documentación que haya 
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y 
que no contenga valores históricos. 
 
VII. Catálogo de disposición documental: registro general y sistemático 
que establece los valores documentales, los plazos de conservación, la 
vigencia documental, la clasificación de reserva o confidencialidad y el 
destino final. 
 
VIII. Clasificación archivística: proceso de identificación y agrupación de 
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la 
dependencia o entidad. 
 
IX. Conservación de archivos: conjunto de procedimientos y medidas 
destinados a asegurar la preservación y la prevención de alteraciones 
físicas y de información de los documentos de archivo. 
 
X. Cuadro general de clasificación archivística: instrumento técnico que 
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y 
funciones de cada dependencia o entidad. 

Fuente: Autor 
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XI. Destino final: selección en los archivos de trámite o concentración de 
aquellos expedientes cuyo plazo de conservación o uso ha prescrito, con 
el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histórico. 
 
XII. Documentación activa: aquélla necesaria para el ejercicio de las 
atribuciones de las unidades administrativas y de uso frecuente, que se 
conserva en el archivo de trámite. 
 
XIII. Documentación histórica: aquella que contiene evidencia y 
testimonios de las acciones de la dependencia o entidad, por lo que debe 
conservarse permanentemente. 
 
XIV. Documentación semi activa: aquélla de uso esporádico que debe 
conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en 
el archivo de concentración. 
 
XV. Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto 
administrativo, jurídico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y 
usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias 
y entidades. 
 
XVI. Documento electrónico: información que puede constituir un 
documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de 
una herramienta específica para leerse o recuperarse. 
 
XVII. Expediente: unidad documental constituida por uno o varios 
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, 
actividad o trámite de una dependencia o entidad. 
 
XVIII. Guía simple de archivo: esquema general de descripción de las 
series documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que 
indica sus características fundamentales conforme al cuadro general de 
clasificación archivística y sus datos generales. 
 
XIX. Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen 
las series y expedientes de un archivo y que permiten su localización 
(inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja 
documental (inventario de baja documental). 
 
XX. Plazo de conservación: periodo de guarda de la documentación en 
los archivos de trámite, de concentración e histórico. Consiste en la 
combinación de la vigencia documental, el término precautorio, el periodo 
de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos en los 
presentes Lineamientos. 
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XXI. Transferencia: traslado controlado y sistemático de expedientes de 
consulta esporádica de un archivo de trámite al archivo de concentración 
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de 
manera permanente, del archivo de concentración al archivo histórico 
(transferencia secundaria). 
 
XXII. Valor documental: condición de los documentos que les confiere 
características administrativas, legales, fiscales o contables en los 
archivos de trámite o concentración (valores primarios); o bien, 
evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos históricos 
(valores secundarios). 
 
XXIII. Valoración: actividad que consiste en el análisis e identificación de 
los valores documentales para establecer criterios de disposición y 
acciones de transferencia. 
 
XXIV. Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de 
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o 
contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y 
aplicables1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
1 Diario oficial de la Federación ï Lineamentos generales para la organización y 
conservación de los archivos ï Administración Pública Federal ï Cap. 1 
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INTRODUCCION 
 
 
 
El presente proyecto de grado trata del diseño de una edificación para 
contener los distintos tipos de documentos en el municipio de 
Bucaramanga, para la correcta realización de este diseño se tuvo en 
cuenta la localización apropiada de la edificación en el municipio y la 
capacidad para almacenar los documentos existentes y una proyección 
de uso 30 años. 
 
La metodología empleada para desarrollar este trabajo fue a base de 
preguntas que surgieron antes y durante el desarrollo de la investigación 
resolviendo preguntas sencillas y que luego fueron profundizando más en 
el tema a trabajar. 
 
Para el diseño del elemento arquitectónico se tuvo encuentra el entorno 
la arquitectura y el dimensionamiento de los espacios regidos por la 
capacidad de los ñAires Acondicionados de Precisi·nò entregando de 
esta manera un proyecto que cumple objetivamente los componentes: 
 
Componente Urbano-Ambiental 
Componente Formal-Espacial 
Componente Tecnológico 
Componente Funcional 
Componente Comunicativo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

EFRAIN VELANDIA MOJICA 
CENTRO DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION PARA LA CIUDAD DE BUCARAMANGA 

  

    12 

 

1. TITULO DEL TRABAJO: 
 

CENTRO DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION PARA LA CIUDAD DE 
BUCARAMANGA 

 

1.1 DEFINICION DEL PROBLEMA:  
 

El municipio de Bucaramanga fundado desde el año de 1622 posee 
información de más de 300 años almacenados en documentos, 
imágenes, fotografías, rollos de microfilm y planimetría, los cuales se 
encuentran distribuidos por toda la ciudad, además de esto los 
documentos administrativos, jurídicos y religiosos cuentan 
independientemente cada uno con sus parámetros para ser archivados 
pero no cuentan con un espacio o lugar  con las condiciones apropiadas 
para la conservación de los documentos. 2ñSeg¼n la Ley 594 de julio 14 
de 2000, se cumplirá con esta ley creando un centro de documentación 
adecuadoò. 
 

1.2 JUSTIFICACION: 
 

Por medio de esta investigación se busca localizar un espacio que 
responda a las necesidades urbanísticas, arquitectónicas y técnicas para 
recopilar estos documentos, restaurarlos, archivarlos y/o digitalizarlos 
para ponerlos a disposición del público. 
 

1.3 OBJETIVOS: 
 

OBJETIVO GENERAL: Diseñar el edificio para el centro de  archivo y 
documentación de la ciudad de Bucaramanga. 
 
OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

- Localizar por medio de las tramas urbanas analizadas en otros 
proyectos nacional e internacional el lote apropiado para la ubicación a 
proyectar. 

- Reunir la cantidad actual de los documentos existentes a archivar  
de esta manera dimensionar el área necesaria para la edificación y su 
proyección a futuro. 

- Utilizar las herramientas tecnológicas que cumplan con las 
necesidades para la correcta conservación de los documentos. 

                                                 
2 Ley 594 de julio 14 de 2000: Ley General de Archivos. 
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2. MARCO REFERENCIAL: 
 

2.1 MARCO TEORICO: 
Los siguientes proyectos permitieron analizar los problemas urbanos y 
arquitectónicos permitiendo dar una solución efectiva con relación al 
elemento a proyectar: 

2.1.1 ANALISIS TIPOLOGICO URBANO: 

 

COLOMBIA: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (BOGOTA) 
ARQ. ROGELIO SALMONA 

 

Localizado en el centro histórico de la ciudad y a su vez también en el 
centro administrativo y político de Colombia. En la calle 13 vía principal 
de la ciudad que la recorre en sentido oriente-occidente y la carrera 6 vía 
existente desde el periodo de fundación de la ciudad. (Ver figura 1) 
 

FIGURA 1: Mapa de Bogotá-Colombia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     Fuente: Google-maps 2014 
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COLOMBIA: ARCHIVO HISTORICO DE MEDELLIN 
 

El archivo histórico de Medellín se encuentra localizado en uno de los 
barrios más antiguos de la ciudad a un par de cuadras del centro 
administrativo ñLa Alpujarraò edificación donde funciona la Alcaldía y el 
Palacio de justicia. (Figura 2) 
 

FIGURA 2: Mapa de Medellín-Colombia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Google-maps 2014 
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COLOMBIA: ARCHVO CENTRAL DE CALI 
 
Localizados los laboratorios en el archivo central de Cali a una cuadra de 
la vía principal la carrera 15 y vía secundaria la calle 10 y los depósitos 
de los documentos ya restaurados se encuentran en el Centro Cultural 
ñComfandiò a 5 cuadras de la localizaci·n de los laboratorios. (Figura 3) 
 

FIGURA 3: Mapa de Cali-Colombia 

Fuente: Google-maps 2014 
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2.1.2 ANALISIS TIPOLOGICO: 

 

El análisis tipológico de estos proyectos permite conocer la relación de 
los espacios los tipos de circulaciones y la organización funcional dentro 
de la edificación y de esta manera realizar una propuesta que resuelva el 
elemento internamente. 
 

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION 
 
 El diseño del Archivo General de la Nación volumétricamente son dos 
torres comunicadas en el segundo piso por un puente, además estas dos 
torres se encuentran directamente comunicadas en los sótanos como un 

piso completo formando una 
sola edificación. 
 
Estos dos volúmenes tienen 
formas geométricas básicas 
conformadas por dos grandes 
cubos que sobresalen en los 
primeros pisos, uno de ellos 
tiene un vacío cilíndrico que 
comunica el exterior, este 
acceso rinde homenaje al cerro 
de Monserrate enmarcado por 
la entrada al edificio. 

 
Funcionalmente el proyecto se diseñó para que la torre norte sirviera 
para la administración y atención al público, en el segundo piso se 
encuentra parte de la 
administración y los laboratorios, 
estos comunicados por medio de 
puentes sobre las salas de 
exposición ubicadas en el piso 
anterior. Por otra parte la torre 
sur se diseñó para contener 
todos los depósitos y el centro de 
adquisiciones del archivo 
ubicándose allí la entrada de 
documentos que abastecen el 
edificio. 
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ARCHIVO HISTORICO DE MEDELLIN 
 

 
El Archivo Histórico de Medellín 
se encuentra ubicado en una 
vivienda antigua restaurada y 
modificada técnicamente para la 
conservación de los documentos 
y funcionamiento de los 
diferentes laboratorios. 
 
En esta tipología de proyecto se 

mantiene la relación de porcentajes entre 
depósitos y áreas públicas, al igual que en las 
anteriores tipologías analizadas.  
 
Además de esto se mantienen el proyecto con 
su diseño arquitectónico original tipo claustro 
remplazando funcionalmente los espacios y la 
relación entre ellos respondiendo de esta 
manera a las necesidades para el correcto 
funcionamiento de este tipo de edificación. 
 

 
ARCHIVO CENTRAL DE CALI 

 
El archivo Central de Cali es una pequeña edificación ubicada a cuatro 
cuadras del centro histórico de Cali donde se encuentran depositados los 
documentos y las consultas de archivos, dividiendo de esta manera las 
zonas públicas y depósitos en una edificación diferente. 
 
Este edificio perteneciente a la policía de Cali 
fue reorganizado de manera que respondiera 
a las necesidades faltantes en el archivo 
como lo son los laboratorios de restauración 
y conservación de documentos, la 
administración del archivo y los entes 
reguladores del municipio, encargándose de 
prestar este mismo servicio al municipio en 
general. 
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Volumétricamente el diseño para esta edificación se puede apreciar dos 
rectángulos interceptados por un cuadrado en cuya esquina se localiza 
un cilindro por el cual se encuentra el punto fijo de la edificación. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ARCHIVO CENTRAL DE WASHINGTON (ESTADOS UNIDOS) 
 

El Archivo Central de Washington se encuentra ubicado en el centro 
administrativo de la ciudad junto al parque 
lineal que contiene el ayuntamiento (Alcaldía). 
 
Este proyecto arquitectónico fue diseñado y 
edificado entre los años 1850 y 1870, es un 
volumen compuesto por un cubo sobre una 
base rectangular los primeros pisos, la fachada 
mayormente es en muros cortina para tener 
una protección solar para el interior del proyecto. 
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Funcionalmente se encuentra organizado de la siguiente manera: en el 
primer piso se encuentran los laboratorios, centro de acopio y recibo. El 

acceso al proyecto se encuentra en el 
segundo piso al cual se puede ingresar 
desde el exterior por unas escaleras 
sobre la fachada principal, en este piso se 
encuentran las salas de exposiciones y 
de consultas generales. En el tercer piso 
se encuentran las consultas 
especializadas y administración. En los 
pisos superiores se encuentran los 
depósitos de los documentos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




































