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CC 45454672

CARGO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

ENTIDAD / DEPENDENCIA

ARCHIVO GENERAL ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS

CONDICION DE LA
PRSENTACION

O RETIRO

O SEPARACION DEL CARGO

CIUDAD Y FECHA DEL ACTA

CARTAGENA, 14/09/2023

FECHA DE INICIO DE GESTION

08/01/2020 (comisién de empleo)

FECHA DE RETIRO

2 INFORME EJECUTIVO.

La administracion “Salvemos Juntos a Cartagena”, busca impulsar y/o implementar politicas publicas en
materia de archivos dando respuesta a la demanda social de mayor transparencia administrativa, como
fundamento del buen gobierno. En ese marco, fue creado el Archivo General del Distrito mediante
Acuerdo 048 del 29 de diciembre de 1994 y reglamentado mediante Decreto 108 de febrero 9 de 1995.
Se cred como una Direccion Administrativa que depende de la Secretaria General y tiene como
propdsito gestionar y planear proyectos en procura del mejoramiento de la Gestién Documental y la

administracion de Archivos.

Por medio de la Resolucién 9435 del 5 de diciembre de 2016, el Distrito de Cartagena adopta la politica
de archivo, que contempla facilitar el acceso a la informacion a través de sistemas de gestion integrados
y apoyados en tecnologias, poniendo a disposicidn los documentos, registros y soportes que se
producen en el desarrollo de la mision y visidn de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias.

O RATIFICACION




LOGO DE LA ENTIDAD NOMBRE DE LA ENTIDAD
TERRITORIAL TERRITORIAL

La Gestion Documental del Distrito de Cartagena, como instrumento archivistico, se desarrollara al
interior de la Entidad en el marco del Plan Institucional de Archivo- PINAR. Su ejecuciéon se implementara
a través del Plan de Accion de la Secretaria General.

PILAR: CARTAGENA TRANSPARENTE
LINEA ESTRATEGICA: GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL PARA LA GOBERNANZA

PROGRAMA: GESTION PUBLICA INTEGRADA Y TRANSPARENTE

PROYECTO: “Fortalecimiento de la Gestion Documental mediante el avance en

implementacion del Plan Institucional de Archivo - PINAR”

la

v Objetivo General: Fortalecer la Gestién Documental, mediante el avance en la

implementacién del Plan Institucional de Archivo-PINAR, para aumentar la eficiencia y

eficacia en los procesos documentales del Distrito de Cartagena.

v Objetivos Especificos:

Avanzar en la actualizacién e implementacién de los Instrumentos archivisticos
(Inventarios Documentales, Unidades Documentales, Tablas de Retencién Documental
— TRD, Cuadro de Clasificacion Documental-CCD y Gestién Documental (Actualizacion
Diagnéstico Integral de Archivo, Modelo de requisitos y digitalizacion)

Dar continuidad a la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion
Documental, mediante la ejecucion del Plan de Conservacion Documental (Programa de
Capacitaciéon y Sensibilizacion, Programa de Saneamiento ambiental; Programa
monitoreo y control de condiciones ambientales; Programa de Almacenamiento y Re-
almacenamiento), y el Diagnéstico del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Fortalecer a la Direccion del Archivo General del Distrito de Cartagena a partir de la
contratacién de profesionales de apoyo a la gestion y ejecucion de las actividades
administrativas, juridicas, Planeacion y apoyo a la supervision y Organizaciéon
institucional.

v Alcance: Aplica a la administraciéon distrital, Secretarias de Despacho, los entes

descentralizados, departamentos Administrativos, Oficinas Asesorias, Alcaldia Locales y
demas entes contenidos en el Decreto 0304 de 2003, y los servidores publicos que

desempeiian funciones en los archivos de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias.

v Meta de Bienestar: Contribuir a elevar en un 30% el indice de desempefio institucional del

Distrito de Cartagena, medido a través del FURAG (Formulario Unico de Avances de la

Gestion).
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e DES

Al respecto, y de acuerdo con la Medicidn Desempefio Institucional-IDI reportada por
Funcién Publica, en el afio 2021 la Politica de gestién documental del Distrito obtuvo una
calificacion de 70 pts, lo cual refleja un aumento de 14,1 puntos con relacién al 2019 (55,9

pts).

En ese sentido contribuimos a elevar el indice de FURAG del Distrito de Cartagena que en
2021 fue de 74,9, lo que corresponde a un incremento del 30% con relacion a la linea base
de 2019 reportada en 57,7.

El desempefio institucional a partir del fortalecimiento de la gestién documental del Distrito
de Cartagena, permite asegurar la disposicién de una informacién organizada, eficaz y
eficiente y la proteccién del patrimonio documental del Distrito de Cartagena, facilitando su
utilizacidn y conservacién durante todo su ciclo vital, asi como garantizar que se cumplan los
objetivos misionales y los objetivos institucionales de la Alcaldia Mayor de Cartagena,
generando un mayor grado de transparencia en la Administracion y confianza de los
ciudadanos hacia lo publico.

CRIPCION DEL PROYECTO

El propdsito general del Proyecto de Gestion Documental es dar cumplimiento a lo establecido en la Ley
594 de 2000 (Ley General Archivos), para lo cual se hace necesario identificar la situacion actual de la
administracién y sus acervos documentales a partir de herramientas de recoleccién de informacién
como la observacion directa, visitas de seguimiento y posteriormente la actualizacion del diagnéstico
integral de archivo (disponibles para consulta), encontrando debilidades de caracter administrativo, de
conservacién documental y aspectos propios de la gestién archivistica del Distrito, que reflejan la
necesidad de tomar las acciones determinantes a fin de corregir y mejorar aquellos aspectos criticos
identificados.

Las metas d

el PINAR se definen a partir de las necesidades en materia de administracion de archivos, lo

cual contribuye a la formulacion de planes y proyectos a ejecutarse durante esta Administracion, los
cuales se describen en el cronograma general de la Direccién de Archivo.

Los proyect

os del Plan Institucional de Archivo — PINAR, se describen a continuacién:

> Proyectos de Corto Plazo:

Actualizacion de Instrumentos Archivisticos (FUID, CCD, TRD, TVD)
Actualizacidn del Programa de Gestion Documental

> Proyectos de Mediano Plazo:

Sistema Integrado de Conservacion (Plan de Conservacion Documental y Plan de
Preservacion Digital a largo plazo)
Modernizacién Gestidon documental
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> Proyecto de Largo Plazo:
e Construccion, adecuacion o trasladado del Archivo Central
e Mejoramiento Tecnoldgico de la Gestién Documental

En el Plan de Desarrollo “Salvemos juntos a Cartagena” 2020-2023, se establecié que al finalizar 2023
el avance estimado acumulado es del 60% de las acciones de mediano y corto plazo previstas en el
PINAR, las cuales se mediran segun la periodicidad establecida anualmente asi:

Tabla 1. Programacién Metas PINAR 2020-2023

Unidad de Meta Meta Meta Meta Total

Nombre del indicador medida | 2020 | 2021 | 2022 | 2023

Nivel de implementacion de los
programas del Plan Institucional de
Archivo-PINAR del Distrito de
Cartagena de Indias

% 5% 16% 15% 24% 60%

Fuente de verificacién: Plan de Accion del Distrito de Cartagena 2020-2023

A partir de entonces, la Direccidn de Archivo General de la Alcaldia de Cartagena, ha venido adelantando
acciones para garantizar la implementaciéon de mejores practicas, que permitan la proteccién del
patrimonio documental del Distrito de Cartagena vy faciliten su utilizacién y conservacidon durante todo
su ciclo vital, en cumplimiento de normas relacionadas y politicas definidas por el Gobierno Nacional,
asi como para garantizar que se cumplan los objetivos misionales de la dependencia de Archivo y los
objetivos institucionales de la Alcaldia Mayor de Cartagena, buscando un mayor grado de transparencia
en la Administracién y confianza de los ciudadanos hacia lo publico.

e IMPLEMENTACION

Como referente para la implementacion y desarrollo de la funcién archivistica en el Distrito, se tiene
como base el modelo de gestiéon de documentos y administracion de archivos-MGDA planteado por el
AGN, con cinco componentes que facilitan su estudio, comprensién y uso, que se dividen a su vez en
subcomponentes, productos, lineamientos y herramientas: Estratégico, Cultural, Tecnoldgico,
Administracién de Archivos y Procesos de la Gestion Documental.

El Programa de Gestion Documental —PGD- establece los lineamientos para operativizar cada uno de los
ocho (8) procesos de la gestion documental (planeacién, produccidn, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicién, preservacion y valoracién,) a desarrollarse hasta el 2025. De igual forma se
articula con el Plan Estratégico Institucional, especificamente en lo relacionado con el objetivo
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institucional de fortalecer la capacidad institucional para dar respuesta oportuna a los servicios
prestados por la Alcaldia de Cartagena.

e LOGROS

v Vigencia 2020

En el afio 2020 con un presupuesto de $137.600,000 la Direccién de Archivo elabord el Plan Institucional
de Archivo-PINAR, el cual se constituye en el instrumento de planeacién para orientar el desarrollo de
los planes, programas y proyectos de la funcién archivistica a corto, mediano y largo plazo, articulado al
plan de accion de la entidad.

Con la formulacién del PINAR del Distrito de Cartagena, se identifica la situacion actual de la gestién
documental en la entidad, los aspectos criticos, se formula la visidn estratégica, los objetivos, los planes
y proyectos de corto, mediano y largo plazo, y se construye una hoja de ruta con las herramientas de
seguimiento y control.

El PINAR fue aprobado por el Comité Institucional de Gestidn y Desempeino mediante Acta No. 1 de junio

23 de 2020, el cual puede ser consultado en el link institucional:
https://www.cartagena.gov.co/sites/default/files/transparencia/documentos/2022-07/Plan_Institucional_de_Archivo.pdf

v Vigencia 2021

En la vigencia 2021 con presupuesto de $377.500.000 el Archivo Central elaboré el Programa de Gestion
Documental-PGD del Distrito de Cartagena, aprobado por el Comité de Gestién y Desempefio y adoptado
mediante Decreto 1137 del 15 de octubre de 2021. El documento describe los requerimientos técnicos,
tecnoldgicos, econdmicos y administrativos, y describe la formulacién de los procesos y las fases para su
implementacion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, como se describe en el link a
continuacion: https://www.cartagena.gov.co/Transparencia/Datos-Abiertos/7.1.4-Programa-de-gesti%C3%B3n-documental

El objetivo general es desarrollar un instrumento archivistico de planeaciéon que regula y orienta la
ejecucion de los procesos y procedimientos en materia de gestién documental, desde la produccion
documental hasta su disposicion final teniendo en cuenta el concepto de archivo total con el fin de dar
complimiento a la politica de Gestidon documental de la entidad. Dentro de ese contexto se determinan
las lineas de accion que se debe formular y aplicar el Programa de Gestién Documental (PGD) en la
entidad, en todos los ciclos de la gestidn archivistica, alineados con la Politica Nacional de Archivos y
especificamente con el Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos.

En esta misma vigencia se elaboré y consolidd el Sistema Integrado de Conservacion Documental
(conformado por el Plan de Conservacion y Plan de Preservacion), mediante el cual se establecen el
conjunto de planes, programas y estrategias que posibilitan la conservacion documental de los


https://www.cartagena.gov.co/sites/default/files/transparencia/documentos/2022-07/Plan_Institucional_de_Archivo.pdf
https://www.cartagena.gov.co/Transparencia/Datos-Abiertos/7.1.4-Programa-de-gesti%C3%B3n-documental
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documentos fisicos y la preservacion digital a largo plazo de los documentos electrdnicos, producidos o
recibidos por la entidad en el cumplimiento de sus funciones administrativas y misionales.

El SIC fue aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio mediante Acta No 5 del 23 de

octubre de 2021 y adoptado mediante Decreto 0328 de 2022:
https://www.cartagena.gov.co/sites/default/files/transparencia/documentos/2022-
07/Plan%20de%20Conservaci%C3%B3n%20Documental%202020-2023.pdf

v Vigencia 2022

En la vigencia 2022 se actualizé el Diagndstico Integral de Archivo por parte de la Direccion de Archivo,
el cual contempla la identificacion de necesidades del distrito en materia de gestion documental y los
requerimientos de orden econdmico, administrativo, técnico y tecnoldgico, que permita la
implementacion de planes, programas y proyectos para el fortalecimiento de la Gestién Documental, de

acuerdo con los pardmetros establecidos por el Distrito y la normatividad archivistica vigente.
https://alcart-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/archivogeneral cartagena _gov_co/EY-A52C bDFCma-
A6FA3M18BIIABrkn7zIw6lygedHFomw?e=tlowq|

Durante esta misma vigencia se elabord el documento del Diagndstico de preservacion digital a Largo
Plazo del Distrito (Identificacidn, Diagndstico, Analisis de Riesgos, Evaluacidn y Requerimientos), el cual
es un reconocimiento de la situacién actual y del tratamiento especifico que el Distrito aplica en relacién
con los documentos electrénicos de archivo, para garantizar sus atributos y caracteristicas légicas y
fisicas durante largos periodos de tiempo.

El documento fue aprobado por el Comité de Gestidn y Desempefio mediante Acta No.004 del 15 de dic.

de 2022 y puede consultarse en el siguiente link: https://alcart-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/EisudHZcmKpDshzMCg2i334BbU_JyX1v4RUyXGdOsFJXh
Q?e=hGljla

El Modelo de Requisitos para un SGDEA del Distrito fue presentado y aprobado por parte del Comité
de Gestidn y desempefio, mediante Acta 004 de Dic 15/2022.

El Modelo de Requisitos para la Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo, resalta la necesidad y
busqueda de optimizar el ejercicio de la captura, procesamiento y disponibilidad de la informacion,
como fuente principal y fidedigna para el cumplimiento de la misidn, vision y los objetivos estratégicos
de la entidad; asi mismo, busca garantizar la normalizacién y trazabilidad de los documentos, la
proteccion, conservacion y preservacion del patrimonio documental, entre otros aspectos.

Los requisitos para el SGDEA se observan en el siguiente link: https://alcart-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/archivogeneral cartagena gov_co/EisudHZcmKpDshzMCg2i334BbU_JyX1v4RUyXGdOsFJXh
Q?e=hGljla

El Esquema de Publicacion de Informacion es el instrumento del que disponen los sujetos obligados para
informar, de forma ordenada, a la ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacién publicada y
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gue publicara, conforme al principio de divulgacién proactiva de la informacion previsto en el articulo 3°
delaley 1712 de 2014, y sobre los medios a través de los cuales se puede acceder a la misma. Se elabord
en esta vigencia el esquema de publicacion del Distrito de Cartagena, disponible en el siguiente link:
https.//www.cartagena.qov.co/transparencia/7-datos-abiertos/1033-esquema-publicacion

v Vigencia 2023
Se elaboraron 4 importantes instrumentos para el manejo de las series documentales del Distrito:

El Archivo central en coordinacion con la oficina de transparencia consolida el indice de Informacién
clasificada y reservada aprobado por el Comité Institucional de Gestidon y Desempeio mediante acta No
004 del 1 de septiembre de 2023, constituye el inventario de la informacién publica que ha sido calificada
como clasificada o reservada. La informacién clasificada es aquella que puede afectar a derechos o
intereses privados, y la informacion reservada es aquella que puede causar un dafio a derechos o
intereses publicos. El indice permite conocer la existencia y el contenido general de dicha informacion,
asi como los plazos de su clasificacion o reserva.

El Registro de Activos de Informacidn es el inventario de la informacién publica que el Distrito genere,
obtenga, adquiera, transforme o controle en su calidad de tal. Fue aprobado mediante acta No 004 del
1 de septiembre de 2023 por parte del Comité de Gestion y Desempefio del Distrito.

Se elabord la Guia de Digitalizacion con fines probatorios que brinda los lineamientos para realizar el
proceso de digitalizacién atendiendo los requisitos previstos en la normativa legal colombiana: https:/alcart-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/EeRF6mPoRfIBqEdcqWNYMEEByHN5XMh49DAOXIBVKG
9gSNg?e=bFgr2e

Se elaboraron 60 Tablas de Retencion Documental-TRD que corresponde a la identificacidn de las series
y los tipos documentales, que son las agrupaciones ldgicas de los documentos segln su funcidn,
contenido y estructura, y facilitan el manejo de los documentos en cada fase del ciclo de vida, desde su
produccién hasta su conservacién o eliminacion y el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, que es
un instrumento archivistico y légico que se manifiesta en el listado de todas las series y subseries
documentales; con su respectiva codificacidn. Los cuales fueron aprobados mediante acta No 004 del 1
de septiembre de 2023 del Comité de Gestién y Desempefio del Distrito.

Con la elaboracién de estos instrumentos se contribuyé a aumentar el reporte de ITA (indice de
Transparencia y Acceso a la Informacién que logré 98 puntos de 100.

Igualmente, en esta vigencia 2023 se formuld la Politica de Preservacion Digital que sera presentada al
Comité Institucional de Gestién y Desempefio en el segundo semestre de 2023.

Se cuenta con el Programa de Auditoria uno de los programas especiales del PGD que se encuentra en
etapa de implementacidn, fue aprobado igualmente mediante acta No 004 del 1 de septiembre de 2023
por parte del Comité de Gestién y Desempefio del Distrito. El programa de auditoria y control es un
instrumento que busca verificar el cumplimiento de las normas y politicas de gestién documental en las
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https://www.bing.com/ck/a?!&&p=885e65b9010175a7JmltdHM9MTY5NDM5MDQwMCZpZ3VpZD0zYjFkZDc3NS0yOTA4LTYwMTItMjZmNi1jNTM0MjhhNzYxNDEmaW5zaWQ9NTczOQ&ptn=3&hsh=3&fclid=3b1dd775-2908-6012-26f6-c53428a76141&psq=Tablas+de+Retenci%c3%b3n+Documental-TRD+&u=a1aHR0cHM6Ly9ncmFiYW5kb2FyY2hpdm9zLmNvbS9xdWUtc29uLWxhcy10YWJsYXMtZGUtcmV0ZW5jaW9uLWRvY3VtZW50YWwv&ntb=1
https://www.bing.com/ck/a?!&&p=885e65b9010175a7JmltdHM9MTY5NDM5MDQwMCZpZ3VpZD0zYjFkZDc3NS0yOTA4LTYwMTItMjZmNi1jNTM0MjhhNzYxNDEmaW5zaWQ9NTczOQ&ptn=3&hsh=3&fclid=3b1dd775-2908-6012-26f6-c53428a76141&psq=Tablas+de+Retenci%c3%b3n+Documental-TRD+&u=a1aHR0cHM6Ly9ncmFiYW5kb2FyY2hpdm9zLmNvbS9xdWUtc29uLWxhcy10YWJsYXMtZGUtcmV0ZW5jaW9uLWRvY3VtZW50YWwv&ntb=1
https://www.bing.com/ck/a?!&&p=1dcc9873763836b1JmltdHM9MTY5NDM5MDQwMCZpZ3VpZD0zYjFkZDc3NS0yOTA4LTYwMTItMjZmNi1jNTM0MjhhNzYxNDEmaW5zaWQ9NTc0Mw&ptn=3&hsh=3&fclid=3b1dd775-2908-6012-26f6-c53428a76141&psq=Tablas+de+Retenci%c3%b3n+Documental-TRD+&u=a1aHR0cHM6Ly9hdHNnZXN0aW9uLm5ldC90YWJsYXMtcmV0ZW5jaW9uLWRvY3VtZW50YWwv&ntb=1
https://www.bing.com/ck/a?!&&p=1dcc9873763836b1JmltdHM9MTY5NDM5MDQwMCZpZ3VpZD0zYjFkZDc3NS0yOTA4LTYwMTItMjZmNi1jNTM0MjhhNzYxNDEmaW5zaWQ9NTc0Mw&ptn=3&hsh=3&fclid=3b1dd775-2908-6012-26f6-c53428a76141&psq=Tablas+de+Retenci%c3%b3n+Documental-TRD+&u=a1aHR0cHM6Ly9hdHNnZXN0aW9uLm5ldC90YWJsYXMtcmV0ZW5jaW9uLWRvY3VtZW50YWwv&ntb=1
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entidades publicas, y se desarrolla en el marco de ejecucidn al interior de la Entidad a 51 Dependencias
y Secretarias del Distrito.

Al inicio del periodo de Gobierno se encontraba vigente una Orden Perentoria emitida por el Archivo
General de la Nacidon AGN y un Plan de Mejoramiento de Archivo en el cual se identificaron 5 hallazgos.

Hallazgo No. 1 Programa de gestidon documental, Hallazgo No. 2 Inventarios Documentales, Hallazgo No.
3 Organizacion de archivos de gestidon, Hallazgo No. 4 Organizacion de historias laborales, Hallazgo No. 5
Sistema Integrado de Conservacion.

Durante la ejecucién del Plan de Desarrollo Salvemos Juntos a Cartagena 2020-2023 se han superado 3
de los cinco hallazgos de acuerdo con el oficio del AGN Radicado No. 2-2022-12854 del 15 de diciembre
de 2022 que es la ultima respuesta recibida del ente rector de la politica de gestién documental.

Los hallazgos vigentes son Inventarios Documentales y Sistema Integrado de Conservacion, en la
presente vigencia se envidé a través de la Oficina Asesora Juridica el informe de avance a la Orden
Perentoria y al Plan de Mejoramiento Archivistico mediante el cual se anexan evidencias para subsanar
el hallazgo 5 Sistema Integrado de Conservacidon y un avance significativo en los inventarios
documentales con un reporte de mds del 80% el cual llegara al 100 % con la ejecucién del contrato 067
de 2022.

3 INFORME CON DETALLE SOBRE LA SITUACION DE LOS RECURSOS A SU CARGO.
3.1 Recursos financieros. NO APLICA PARA ARCHIVO

3.1.1 Vigencia fiscal 2020 - 1° de enero a 31 de diciembre de 2020.

. Y o S R

ACTIVOS CORRIENTES $ .00
ACTIVOS NO CORRIENTES $ .00
PASIVOS CORRIENTES $ .00
PASIVOS NO CORRENTES $ .00

3.1.2 vigencia fiscal 2021 - 1° de enero a 31 de diciembre de 2021
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3.1.3

3.1.4

3.2

Durante esta vigencia 2020-2023, la Direccidn de Archivo tiene asignado los siguientes bienes muebles

para el funcionamiento y operacién:

321

Vigencia fiscal 2022- 1° de enero a 31 de diciembre de 2022

Vigencia fiscal 2023 - 1° de enero a 31 de diciembre de 2023

Recursos materiales y activos fijos e inventarios [bienes muebles e inmuebles.

Vigencia fiscal 2020 - 1° de enero de 2020 a 31 de diciembre de 20203

INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO OFICINA

DE ARCHIVO GENERAL

Item [Nombre Cantidad
1 computador de escritorio todo en uno 10

2 Computador portatil 1

3 Video Beam 1

4 Escaner tipo lampara 2

5 Impresora/copiadora 1

6 Are acondicionado 2

INVENTARIO DE EQUIPO DE TELECUMUNICACIONES OFICINA

DE ARCHIVO GENERAL

Item

Nombre

Cantidad

RACK

Router inalambrico

Modem

switch

(SN BN (O8] LN B [P

Patch Panel

[y Ry PRy PRy -

INVENTARIO DE MOBILIARIO OFICINA

DE ARCHIVO GENERAL

Item

Nombre

Cantidad

Escritorio

15

Silas de escritorio

12

Mesa redonda grande

Mesa redonda pequeria

sila de mesa pequena

Oh LB IR |

Sofa

1
1
4
1
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TERRENOS $ .00
EDIFICACIONES $.00
CONSTRUCCIONES EN CURSO $ .00
MAQUINARIA Y EQUIPO $.00

EQUIPO DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION $.00
EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION $.00
MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA $.00
BIENES MUEBLES EN BODEGA $.00

REDES, LINEAS Y CABLES $.00

PLANTAS, DUCTOS Y TUNELES $.00
INTANGIBLES (SOFTWARE Y LICENCIAS) $.00
OTROS CONCEPTOS $.00

Fuente: Indicar cudl es la fuente de la informacién y la fecha de cohorte.

3.2.2 Vigencia fiscal 2021 - 1° de enero a 31 de diciembre de 2021

TERRENOS $ .00

EDIFICACIONES $.00
CONSTRUCCIONES EN CURSO $.00
MAQUINARIA Y EQUIPO $.00

EQUIPO DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION $.00
EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION $.00
MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA $.00
BIENES MUEBLES EN BODEGA $.00

REDES, LINEAS Y CABLES $.00

PLANTAS, DUCTOS Y TUNELES $.00
INTANGIBLES (SOFTWARE Y LICENCIAS) $.00
OTROS CONCEPTOS $.00

Fuente: Indicar cudl es la fuente de la informacidn y la fecha de cohorte.
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3.2.3  Vigencia fiscal 2022 - 1° de enero a 31 de diciembre de 2022

TERRENOS $ .00
EDIFICACIONES $.00
CONSTRUCCIONES EN CURSO $ .00
MAQUINARIA Y EQUIPO $.00

EQUIPO DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION $.00
EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION $.00
MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA $.00
BIENES MUEBLES EN BODEGA $.00

REDES, LINEAS Y CABLES $.00

PLANTAS, DUCTOS Y TUNELES $.00
INTANGIBLES (SOFTWARE Y LICENCIAS) $.00
OTROS CONCEPTOS $.00

Fuente: Indicar cudl es la fuente de la informacién y la fecha de cohorte.

3.2.4 Vigencia fiscal 2023 - 1° de enero a 31 de diciembre de 2023

TERRENOS $ .00

EDIFICACIONES $.00
CONSTRUCCIONES EN CURSO $.00
MAQUINARIA Y EQUIPO $.00

EQUIPO DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION $.00
EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION $.00
MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA $.00
BIENES MUEBLES EN BODEGA $.00

REDES, LINEAS Y CABLES $.00

PLANTAS, DUCTOS Y TUNELES $.00
INTANGIBLES (SOFTWARE Y LICENCIAS) $.00
OTROS CONCEPTOS $.00

Fuente: Indicar cudl es la fuente de la informacidn y la fecha de cohorte.
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4 INFORME SOBRE LA SITUACION DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ENTIDAD.

La Direccion del Archivo General no cuenta con personal de planta suficiente para el manejo,
organizacién y control eficiente de la informacién documental. La planta de Personal de la oficina de
Archivo estd conformada actualmente por 7 funcionarios de carrera administrativa y 1 de Libre
nombramiento y Remocion.

En la vigencia 2020, la Direccién contaba con 5 de funcionarios de carrera y uno de libre nombramiento
y remocién, en la vigencia 2022 se incorpora a la planta un técnico por modalidad de traslado y en el
2023 una Profesional Especializada trasladada de otra dependencia.

1 INDIQUE

CARGOS A LA FECHA DE INICIO 1 NUMERO
1 1 INDIQUE

CARGOS A LA FECHA DE RETIRO NUMERO

6 6 INDIQUE
CARGOS A LA FECHA DE INICIO e

7 7 INDIQUE
CARGOS A LA FECHA DE RETIRO e
CARGOS A LA FECHA DE INICIO 0 0 0
CARGOS A LA FECHA DE RETIRO 0 0 0

Fuente: Indicar cudl es la fuente de la informacién y la fecha de cohorte.
LIBRE
NOMBRAMIENTO Y DIRECTOR 57 1
REMOCION

CARRERA PROFESIONAL 1 » .
ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO

CARRERA TECNICO
ADMINISTRATIVA OPERATIVO 314 35 !
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CARRERA TECNICO

ADMINISTRATIVA OPERATIVO 314 25 2
CARRERA SECRETARIA

ADMINISTRATIVA EJECUTIVA 425 23 2
CARRERA SECRETARIA

ADMINISTRATIVA EJECUTIVA 425 13 !

Fuente: Decretos de nombramientos

5  INFORME SOBRE LA SITUACION DE LOS PROGRAMAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS EJECUTADOS Y EN
EJECUCION.

v PROYECTO FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Gestidn documental del Distrito de Cartagena, como instrumento archivistico se desarrolla al interior
de la Entidad en el marco de la implementacidén del PINAR.

Para la vigencia 2020-2023 se establecid la meta de Fortalecer la Gestion Documental, mediante el
avance en la implementacion del 60% de los proyectos de corto y mediano plazo establecidos en el Plan
Institucional de Archivo-PINAR, para aumentar la eficiencia y eficacia en los procesos documentales,
como son:

> Actualizacidn de Instrumentos Archivisticos (FUID, CCD, TRD, TVD)

\

Actualizacion del Programa de Gestion Documental

\

Sistema Integrado de Conservacion (Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacién
Digital a largo plazo)
> Modernizacién Gestidon documental (En ejecucion a cargo de la Direccién de talento Humano).

A continuacidn, se presenta la programacion de la meta establecida para este cuatrienio:

Avanzar en el
PROGRAMADO cumplimiento del 60% 5% 15% 16% 24%
60% de los
proyectos del
PINAR
EJECUTADO
54% 5% 15% 16% 18%

Tabla 2 - Ejecucion Metas 2020 — 2023 (Corte: Septiembre/2023)
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Hasta el mes de septiembre de 2023, la Direccidn de Archivo registra un avance en el cumplimiento de
esta meta del 54%, cuyo cumplimiento anualmente se muestra en el grafico a continuacion:

Avance Cumplimiento Meta

Proyecto
20%
m 2020
10% m2021
15% 16% 18%
oo 2022
(]
m 2023
2020 59 -
2023

Grafico 2. Avance Metas Proyecto Gestion Documental

v ESTADO DE AVANCE
> Actualizacion de Instrumentos Archivisticos:

En el cuatrienio se presenta un avance del 99% en los proyectos de corto plazo establecido en el
PINAR: Se han elaborado los siguientes instrumentos:

Diagnostico Integral de Archivo

Plan Institucional de Archivo — PINAR

Programa de Gestion Documental

Tablas de Retencion Documental — TRD (En proceso de Convalidacién)
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Formato Unico de Inventario Documental - FUID

Con la elaboracién de estos instrumentos se cumplié con los proyectos de corto plazo descritos en el
PINAR. Adicionalmente el distrito avanzé en la elaboraciéon de otros instrumentos con el fin de dar
cumplimiento al ITA (indice de Transparencia y Acceso a | Informacién) como son: Esquema de
Publicacién, Registro de Activos de Informacién, indice de Informacién clasificada y reservada que se
encuentran en el boton de transparencia.

> Actualizacion Programa de Gestién Documental-PGD:

El avance del PGD en el cuatrienio es del 100%. Para la formulaciéon del PGD se toma como base el
Diagnéstico, elaborado por parte de la Direccidon de Archivo General, con el fin de verificar y valorar el
estado actual de los aspectos archivisticos, con respecto al cumplimiento de la normativa exigida por el
Archivo General de la Nacién AGN.
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La implementacidn y seguimiento del PGD se establece a corto, mediano y largo plazo, y esta bajo la
responsabilidad del area de archivo de la entidad en coordinacidn con la oficina de control interno. En
ese marco, se define el Programa de Gestiéon Documental — PGD, como el plan elaborado por la entidad
para facilitar la identificacidn, gestién, clasificacion, organizacién, conservacién y disposicidon de la
informacidn publica, desde su creacién hasta su disposicion final, con fines de conservaciéon permanente
o eliminacién.

El PGD del Distrito de Cartagena se encuentra aprobado y adoptado mediante Decreto 1137 del 15 de
octubre de 2021 y se encuentra en implementacidn de acuerdo con el cronograma.

Dentro de ese contexto se determinan las lineas de accién que se debe formular y aplicar el Programa
de Gestiéon Documental (PGD) en la entidad, en todos los ciclos de la gestion archivistica, alineados con
la Politica Nacional de Archivos y especificamente con el Modelo de Gestion Documental vy
Administracién de Archivos.

El PGD se encuentra en implementacion del PGD y ser cuenta con uno de los programas especificos
establecidos por AGN, correspondiente al Programa de Auditoria que tiene como propdsito la
aplicacién de mecanismos técnicos y tecnoldgicos que faciliten la reproduccidn y conservacion digital
de los documentos de archivo contemplados en las Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoracion Documental con el fin de gestionar su disposicidn, acceso y consulta tanto en los Archivos
de Gestidn de las dreas como en el Archivo de Central por parte del Grupo Gestién Documental.

Se encuentra en la etapa de ejecucion el Plan de Auditoria en las 51 dependencias del distrito. Hasta
septiembre de 2023 se han realizado 20 Auditorias en el Distrito, de acuerdo con la siguiente

programacion:

Programa de Auditoria Gestion Documental

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS CODIGO: GDOPDI1 £006
L
A5 : GESTION VeRsion: 1.0
£ r——— T T PLANES, Y DE LA GESTION vicencu: 190772023
&
4 DE RIA DE GESTION Pigina- 1de 3
- = ” - I Ley 584 de 2000, (i 1080 del
3 con el fin de:
Fortalacor y ios procesos
|- keeriificar y reconocer las ceiidades y parale y
el contral de la Alcaldia o g ’ PGD.
|CRITERIOS DE LA AUDITORIA: Ley 534 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Adiculo 28.25.5. ’ ¥ porel Nacién.
METODO: In s, : s 2 itado. observar el trabajo desempefiado, of medio amblente de documentss y
[musstrear.
[TIPO DE AUDITORIA: De primera parts - Austorla Interna
3chda0es propias G5 B Thempo. 693p0 303H07, Fansporte, T
 suaftor tado)
¥ or
- oficinas. La vighar ’ . -
ohc Intarn. « s gestén.
1. Transporte para fevar 3 cabo auditorias en 1.
[RECURSOS: 2. Equipe audttor . auditori:
3. Equip de computo
6o HORA: 8:30 AM.
CIERRE: »n HORA: 9:00 AM.
AUDITADO:
RESPONSABLE DEL FECHA DE
No. PROCESO FECHAESTMADA | HORAESTIMADA | AUDITOR LiDER pszoomss ENLACE e OBSERVACIONES
Disctor (Wi Cocli foma)
2 Jorge Guzran Laguns,
&3amasooam [10° 0 Admnsiatioda | oy
Gererdl | ™ archivo Generdd
Jocaly Mendoza
Verora Lucia Goerero
1 e Zidesgostodez023 | S:00am a1200m [l098 Cuzman - Batin, Jefe Ocina
Yamie Catvera
Maria Victoris Ofer
|OFICINA ASESORA DE sorge Guzman Henry Navas Cokn b,
2 Conor DSGPOARID | B o de 2023 | S00am ar200m st B el K




Jocely Mendoza

Livis Patricia Lopez

3 ESCUELA DE GOBIERNO | 24doagostoca2023 | %:00am.aizgom, | 0198 Guzmen Bu Correa, Directora da YINEZ RAMREZ
Mercado Ketty Cabarzas E .
scuala de Gobiemo
Yamile Cabrera
Myma Elvira Martinez
OFICINA ASESORA DE ) Jorge Guzman Henry Navas Colon N
4 JURIDICA 24 de agostodp 2023 | 9: 00 Am. a1200m Mercado Alex Tinoce Mayorga, Jefe pﬁcma KATIA BLANCO
Asesora Juridica
Jocely Mendoza .
Ingrid Pacla Salzno
OFICINA ASESORA DE X ’ Jorge Guzman Bru i
5 INFORMATICA 28 de agostode 2023 | 8:00a.m. a 1200 m, Mercada Katty Cabarcas Benftez, Jofe Oﬁqna CLAUDIA LECTAU
. Asesora Informatica.
Yamie Cabrera
Andrés Mauricio Gémez
Quintero,
) y Jorge Guzman Henry Navas Colon| Asesor de Despacho -
8 PROTOCOLO/PRIVADA 28 de agosto de 2023 | 8:00a.m,a 12:00m, Mercado AlexTinoca | Oficina Asesora Protocolo KARINA MARTINEZ
y secretario Privade
JocelyMendoza | Laura Ubaldina Cardona
) . Jorge Guzman Brit Mufioz, Jefe Oficina
7 COMUNICACION Y PRENSA | 29de agosto de 2023 | 9:00a.m. 2 12:00m, Mercada Koty Cabarcas Asesora de LOURDES MEJIA
Yamile Cabrera Comunicaciones
| . Jorge Guzman Henry Navas Colon| Cesareo Buj Hemandez,
8 ESPACIO PUBLICO 29 de agosto 4o 2023 | 9:00a.m, a 1200 m, Mercado AlexTinoco | Gerente Espacio Pubiico ALFREDO MALAMBO
Jocely Mendaza Maria Eugenia Garcia
DIRECCION DE TALENTOD " . Jorge Guzman Bru :
9 HUMANO 4 de septiembre de 2023 9: 00 a.m. & 1200 m. Metcado Koty Cabarcas Montes, Director Talento YESICA GOMEZ
¢ Humane
Yamie Cabirera
Dorys Arrieta Caro
DIRECCION DE APGYQ ’ Jorge Guzman Henry Navas Colon| . L
10 LOGISTICO 4 da sepliembre de 2024| & 00am. a 1200 m. Mercado AexTnoce | OF An‘mmﬂ;ﬂwo Apoyo | ALBERTO GONZALEZ
Jocely Mendoza | . .
Lissette Patricia Rodalo
FONPET (FONDO DE y \ . Jorge Guzman Bry )
1 PENSIONES) 5 de septiembre da 2023( 9:00 a.m. a 1200 m. Mercado Ketty Cabarcas Camacho, Dxre?cmr Fendo DAVID CHAVEZ
¢ de Pensiones
Yamile Cabrera
Jorge Guzman Henry Navas Colon Diana Wlena Vilaiba
17 SECRETARIA DE HACIENCA |5 da sepliembre d& 2023| ;00 a.m. a 1200 m, M ro ry hav Vallgjo, Secretaria de VERONICA PINTO
ercado Alex Tinoca ) -
Hacienda Distrital
Jocely Mendoza Ana Maria Gonzalez
SECRETARIA DEL INTERIOR | 11 de septiembre de . . Jorge Guzman Bru Forero, Secretarla del
1 Y CONVIVENCIA 2023 £00am. 2 1200, Mercado Ketty Cabarcas |  Interior y Convivencia wistorez
Yarmile Cabrera Ciudadana
Ana Maria Gonzélez
SECRETARIA DEL INTERIOR 4 )
1" ¥ CONVIVENCIAT 1. 11 de saptiembre de 00 am, a 1200 m. Jorge Guzman Henry Navas Colon| Foreso, Secretaria del LUIS LOPEZ
COMISARIAS 2023 Mercado Alex Tinoce Interior y Cenvivencla

Ciudadana




SECRETARIADELINTERIOR | 00 Lorae G Josely endozs | e Mara Gonzhlee
15 ¥ CONVIVENCIA | 2. pramirede | g:0nam.a1z00m. [)0r9e Guzman " orero, Socrotari de LIS LoPEZ
COMISARIAS Mercado Ketty Cabarcas Interior y Convivencia
Yamile Cabrera Ciudadana
12 de septiembre de Jorge Guzman Henry Navas Colon| Amith Paternina Aguire
16 3 :
CARCEL DISTRITAL 2023 9: 00 a.m. a 12:00 m. Mercado Alex Tinoco Dir, Carcel de Mueres LUIS LOPEZ
Jocely Mendoza
18 de sapliembre de . y Jorge Guzman Bru Joel Barrios Zufiiga
1 BOMBEROS 2023 9: 00 a.m.  12:00 m. Mercado Ketty Cabarcas Comandante Bambaros LUIS LOPEZ
Yamile Cabrara
Femando Antonio Abelio
OFICINA ASESORA GESTION | 18 de septiembre de " y Jorge Guzman Henry Navas Colon " :
13 DE RIESGO ¥ DESATRES 2053 9: 00 a.m. a 12:00 m. Mercado Alex Tinoco Rubiano, Js!s de 0ﬁf:|na LIS LOPEZ
para la Gestidn del Riesgo
Jocely Mendoza
SECRETARJA DE 19 de septiombre de " " Jorge Guzman Bru Franklin Amador Hawkins,
2 PLANEACION 2023 8:00am. 8 1200, |1 cad Kelty Cabarcas | Secretario do Planeacisn | *=ANPRO MACKETA
Yamile Cabrera
Clele Marta Blanco Fiorez
SECRETARIA DE J .
20 PARTICIPACION Y 19 de sepliembre de 6: 00 2m. a 12:00m. .:;rge :’Suzman Hanz NaTv_as Golon Pt Secr?mr%da . VIRGINIA MALAMEO
DESARROLLO SOC'AL lercado lax | noco al ICIPEDIOH'V tesarrollo
Social
Jocely Mendoza .
- ) Olga Elvira Acosta Amel,
25 de septiembre de . . Jorge Guzman Bru - L RAMIRO AYALA |
21 SECRETARIA DE EDUCACION 9: 00 am. g 12:00m. Ketty Cabarcas Secma"gdﬁﬂ E:iucaclon MARLENE SIERRA
Yamile Cabrera st
SECRETARIA DE 25 de septiembre de . y Jorge Guzman Henry Navas Colon| Luis Alberto Villadisgo
2 INFRAESTRUGTURA 8 00am. a 1200 m. Alex Tinoca Cércamo, Secretario MARLENE DE LEON
Jocely Mendsza
DEPARTAMENTO . Jose Eugenio Saavedra
2 ADMINISTRATIVO DE saLyp | 26 deseptiombrade | o gg o, o 1z.00m, [Ioro® Cuzman Bru Viana, Secratano de WENDY GALVAN
(OADIS) Mercado Ketty Cabarcas Salud Distrita
Yamile Cabrera
DEPARTAMENTO DE . .
24 TRANSITO Y TRANSPORTE 26 de septiembre de % 00a.m.a12:00 m. Jorge Guzman Henry Nav‘as Golon Janer_Galvan Carbong, LUDYS MOLINA
2023 Mercado Alex Tinoco Director DATT
(DATT)
DEPARTAMENTO Jarge Guzi JUCEIV:‘: oz Marfa [sabel Lugo Pulac
25 ADMINISTRATIVO DE 02de octubre de 2023 | 9: 0B 2.n.a 1200 m. [)or0® OL2man o PSSl JosE ALvarez
Mercada Ketty Cabarcas Director de: Valorizaclén
VALORIZACION d
Yamile Cabrera
Jorge Guzman Henry Navas Colon Carlos Alberto La Rata G
26 SECRETARIA GENERAL 02 de octubre de 2023 | 9: 00 a.m. & 12:00 m. N Garcia, Secrefario ROBINSON LAMBRARO
Mercado Alex Tinoco
General
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Otro de los programas especiales con los que se cuenta es el Programa Institucional de Capacitacion,
desarrollado por la Direccion de Talento Humano el cual fue aprobado por parte del Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio el Plan Institucional de Capacitacidn.

https.//www.cartagena.qov.co/sites/default/files/transparencia/documentos/2022-
06/Plan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n.pdf

> Sistema Integrado de Conservacion (Plan de Conservacién Documental y Plan de Preservacion
Digital a largo plazo): 90%

El SIC aprobado por el Comité Institucional de Gestidon y Desempeiio mediante Acta No 5 del 23 de
octubre de 2021, contempla la implementaciéon del Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

e Plan de Conservacion Documental

El Plan de Conservacién Documental contempla la implementacion de los Programas descritos a
continuacién:

- Programa de Capacitacion, Sensibilizacion y Asistencia Técnica

e Mas de 1.300 funcionarios de las Dependencias y Secretarias capacitados en gestion documental
y normas archivisticas de forma presencial

e Mas de 500 visitas de Asistencia Técnica a distintas Dependencias y Secretarias del Distrito para
la organizacion de archivos de gestion e inventario documental

e Mas de 22 mil visualizaciones de los videos institucionales disponibles en el canal YouTube
Alcaldia de Cartagena:

Modulo 1 — Guia Tedrica Organizacién de Archivos:
https://www.youtube.com/watch?time_continue=1&v=btVLeFMHZxk&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Fww
w.cartagena.gov.co%2F&source_ve_path=Mjg2NjY&feature=emb_logo

Modulo 2- Guia Practica Organizacién de Archivos:
https.//www.youtube.com/watch?v=Z7upGTXtV40&t=222s

Modulo 3- Formato Unico de Inventario Documental-FUID:
https.//www.youtube.com/watch?time_continue=16&v=8EO0eOadFrmk&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Fw
ww.cartagena.gov.co%2F&feature=emb_logo

e Mas de 100 visitas de Seguimiento y monitoreo a las Dependencias para verificar avances en
materia de gestion documental. A continuacidn, se detallan las intervenciones descritas por cada
anualidad:


https://www.cartagena.gov.co/sites/default/files/transparencia/documentos/2022-06/Plan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n.pdf
https://www.cartagena.gov.co/sites/default/files/transparencia/documentos/2022-06/Plan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n.pdf
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CAPACITACION 0 573 594 200 1367
(Funcionarios)
ASISTENCIA 86 96 221 105 508
TECNICA
VISITAS DE 24 10 55 a7 136
SEGUIMIENTO
VIDEOS 2310 8690 4860 6592 22452
INSTITUCIONALES
(Visualizaciones)

Tabla 3. Intervenciones en Capacitacion y Asistencia Técnica

INSTRUCTIVO BUENAS PRACTICAS C

PLAN DEPREVENCION DE EMERGEN
SATENCION'A DESASTRES DE ARCHIV:

Capacitacién de Archivo, septiembre 2023

Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas:

La Direccion del Archivo General, es responsable de verificar la correcta ejecucion de las
actividades descritas en el GDOIA02-1001 INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE ZONAS DE
ALMACENAMIENTO independientemente si se trata de una contratacidn de aseo y servicios
generales. Para la verificacion se utiliza el formato GDOIA02-F002 Limpieza y desinfeccion de
areas de archivo.
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En cada vigencia se desarrollan en promedio 3 jornadas de limpieza en cada vigencia en
coordinacion con la empresa de Aseo contratada, en las que se desarrollan actividades de
limpieza con los requisitos del instructivo con el propdsito de conservar los documentos.

- Programa de Saneamiento Ambiental

Con este Programa se desarrollan actividades tendientes a evitar el deterioro de los documentos por
microorganismos, insectos, roedores y acaros entre otros. Se han realizado 8 jornadas de fumigacién
realizadas en instalaciones del Archivo General y el DATT. En la vigencia 2023 se encuentra en proceso
de contratacion del servicio de fumigacion en el Archivo Central por parte de la Direccién de Apoyo
Logistico.




LOGO DE LA ENTIDAD NOMBRE DE LA ENTIDAD
TERRITORIAL TERRITORIAL

- Programa Monitoreo Ambiental

Se adquirieron 9 datta logger y 10 extintores en 2022, con los cuales se realiza el monitoreo de las
condiciones ambientales del Archivo Central. En esta vigencia se inicié la medicién y monitoreo de las
condiciones ambientales en el Archivo Central, el cual es una medida preventiva, que permitira conocer,
registrar y controlar el comportamiento climatico de los espacios, lo cual consiste en la medicién de la
humedad relativa, temperatura en los espacios y documentos de archivo, asi como formular las acciones
de medicién, control y seguimiento de las condiciones ambientales en todos los depdsitos de archivo de
la entidad.

El propdsito es disminuir el riesgo que puedan presentar los documentos debido a microorganismos,
cambios drasticos de temperatura y humedad relativa. De igual manera, proteger la salud del personal
encargado de realizar las labores de restauracion y preservacion.

Se presenta el seguimiento en el formato GDOIA02-FO04 Monitoreo y control Condiciones Ambientales.
Con base en los registros durante el primer semestre se prepara un informe para definir las medidas de
mitigacidn y presentarlas ante el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio. Es recomendable en
proximas vigencias implementar las medidas de mitigacién de las condiciones ambientales adversas que
se presentan en el archivo.

- Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

Se ha realizado en el Archivo Central el cambio de unidades de almacenamiento en mal estado (200 cajas
X200 Aprox.) y compra de mobiliario para el equipo técnico que realiza las actividades de cambio de
unidades de conservacion y procesos archivisticos que se encuentra en tramite en la oficina de apoyo
logistico.; Se realizan jornadas de limpieza y aseo en las instalaciones del Archivo Central periédicamente.

Desde la direccion de archivo se hacen recomendaciones a través de circulares u oficios a las unidades
administrativas para prevenir emergencias en los depdsitos de archivos. El Plan de Conservacion
Documental se esta ejecutando de acuerdo con la planeacién realizada para la presente vigencia y se
registra en la matriz Seguimiento al Sistema Integrado de Conservacién, adjunta al presente informe.
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e Plan de Preservacion Documental a Largo Plazo

En desarrollo de este Plan, se formuld Politica de Preservacién Digital, el Plan de Atencién de Emergencias
de Archivo, la Guia Digitalizacion con fines probatorios y los siguientes instructivos:

GDOIA02-1001 Instructivo Limpieza Zonas de Almacenamiento
GDOIA02-1002 Instructivo Temperatura y Humedad
GDOIA02-1003 Instructivo almacenamiento

GDOIA02-1004 Instructivo Acciones de Rescate Documental
GDOIA02-1005 Instructivo Plan de Emergencia

GDOIA02-1006 Instructivo lluminacion

En coordinaciéon con la Escuela de Gobierno se realizd la socializacion del Sistema Integrado de
Conservacién para los funcionarios del Distrito.

Igualmente se avanzd en la digitalizacion de series vitales que reposan en el Archivo Central tales como
Historias Laborales y Actos Administrativos.

Se han digitalizado los actos administrativos (Decretos y Resoluciones) de las vigencias: 1948 hasta 2023.
Decretos del afio 1948 al 2023; Resoluciones del afio 2013 — 2023 y las Historias Laborales que
corresponde a 52,5 metros lineales de documentos. (52.000 folios aprox).

Se cuenta con un micrositio en la web de la Alcaldia denominado Gaceta Distrital Virtual, alli se publican
los actos administrativos de caracter general desde la vigencia 2005 hasta la presente vigencia. (2023).
https://app.cartagena.gov.co/ActosAdministrativos

A partir de la vigencia 2020 todos los actos administrativos de caracter publico se encuentran en la
Gaceta Distrital Virtual, las cuales anteriormente no se publicaban en su totalidad.
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En los cuadros siguientes se detallan Decretos y Resoluciones emitidas por vigencia:

INFORME ACTOS ADMINISTRATIVOS ANO 2020 INFORME ACTOS ADMINISTRATIVOS AN O 2021
Fecha de corte Enero 1 hasta 31 de Diciembre 2020 Fecha de corte Enero 1 hasta 31 de Didembre 2021
DECRETOS 2020 DECRETOS 2021

N Decretos Publicados 906
Decretos Publlvcat.los 9zl Decretos no Piblicos 529
Decretos no Publicos 739 Total 1.430

Total 1.660 RESOLUCIONES 2021
RESOLUCIONES 2020 Resoluciones Publicadas 1.461
Resoluciones Publicadas 1.369 Resoluciones no Publicas 6.253
Resoluciones no Publicas 4.700 Total 7.714
Total 6.069 Resoluciones Laborales 5.724)
estando los actos administrativos publicos al dia como se puede evidenciar Resoluciones Administrativas 1950

estando los actos administrativos publicos al dia como se puede evidenciar

INFORME ACTOS ADMINISTRATIVOS ANO 2022 INFORME ACTOS ADMINISTRATIVOS ANO 2023
Fecha de corte Enero 1 hasta 30 de D bre de 2022 Fecha de corte Abril 1 hasta 31 de agosto de2023
DECRETOS 2022 DECRETOS 2023
Decretos Publicos 1047] Decretos Publicos 648|
Decretos no Piblicos 744 Decretos no Publicos 535
Total 1.791 Total 1.183]
RESOLUCIONES 2022 RESOLUCIONES 2023
Resoluciones Publicadas 2.166] Resoluciones Publicadas 1.376]
Resoluciones no Piblicas 6.265 Resoluciones no Publicas 4.923
Total 8.431 Total 6.299
Resoluciones Laborales 5.968] Resoluciones Laborales 4.692
Resoluciones Administrativas 2.463 Resoluciones Administrativas 1.607
Los actos administrativos publicos se encuentran al dia como se puede Los actos administrativos publicos se encuentran al dia como

GDOGP002-P001 Entrega De Archivos Con Inventario Documental, GDOGP002-P002 Organizacién Archivo De
Gestion, GDOGP002-1001 Instructivo Organizacion Archivo De Gestion

A continuacion, se presenta el estado de avance del Proyecto de Inversion por vigencias 2020-2023:

Fortalecimient Fortalecer la
orta eC|.n’1|en o Gestion
gestion Documental,
documental mediante el avance
mediante el enla X 137,5
) B $137,6 137,5 ’
avance en la implementacién
implementacién | del P'a“I .
nstitucional de
del PINAR Archivo-PINAR
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Fortalecimiento

Fortalecimiento
gestion
documental
mediante el
avanceen la
implementacion
del PINAR

Fortalecer la
Gestion

Fortalecer la
Gestion
Documental,
mediante el avance
enla
implementacion
del Plan
Institucional de
Archivo-PINAR

$1.011

$610,7
(Corte: Sep
15/23)

gestion D'ocumental,
documental mediante tlel avance
mediante el implamentacién $900 377,5 377,5
avanceen la del Plan
implementacién Institucional de
del PINAR Archivo-PINAR,
Fortalecer la
Fortalecimiento Gestion Vigencias
gestion Documental, futuras:
documental mediante T' avance $6.985,3 mill
mediante el implamentacién $7.728,5 7223 $6.985,3
avanceen la del Plan Saldo
implementacion Institucional de Apropiacion:
del PINAR Archivo-PINAR, $231,5

$1.008

En ejecucion
Reserva Ppal
$6.985,3

Fuente: Predis, septiembre 2023

6 INFORME SOBRE LA EJECUCION PRESUPUESTAL

6.1 Inversion
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6.2

6.3

§722.3

$1.011

Vigencia futura

$610,7

Funcionamiento. No aplica

Fuente: Predis, Sept. 2023.

Gastos. NO APLICA




LOGO DE LA ENTIDAD
TERRITORIAL

NOMBRE DE LA ENTIDAD
TERRITORIAL

Fuente: Indicar cudl es la fuente de la informacidn y la fecha de cohorte.

7  INFORME SOBRE LA CONTRATACION

Teniendo en cuenta que la Direccion del Archivo General no cuenta con personal de planta suficiente
para el manejo, organizacion y control eficiente de la informacion documental, en el marco del Proyecto
de inversion Fortalecimiento de la Gestién Documental y con el fin de suplir las necesidades misionales,
requiere contratar por la modalidad de prestacién de servicios de apoyo a la gestion, un equipo de
profesionales especializados y técnicos en materia archivistica, para llevar a cabo las actividades descritas
en el Plan de Accidn, que apuntan al cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo “Salvemos Juntos
a Cartagena”, enmarcadas en el Pilar CARTAGENA TRANSPARENTE, y su linea Estratégica “GESTION Y
DESEMPENO INSTITUCIONAL PARA LA GOBERNANZA”

En la implementacion de la Politica de Compras y Contratacién, se presenta en la siguiente tabla la

relacidn de los contratos suscritos y la modalidad en cada vigencia.
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Fuente SIA OBSERVA, Sept /23
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8 DELEGACIONES

La Direccién de Archivo no tienen delegaciones

9 INFORME SOBRE REGLAMENTOS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS

En el marco del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion (MIPG), se han establecido un conjunto de
reglamentos internos, manuales, guias y procedimientos con el propdsito de guiar y regular las
operaciones y actividades de nuestros procesos. Estos instrumentos son fundamentales para asegurar la
transparencia, eficiencia y eficacia en la gestion institucional, ademas de facilitar el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y el servicio a la ciudadania.

En este informe, proporcionaremos una descripcidén detallada de la informacidon relacionada con los
reglamentos internos, guias y procedimientos vigentes al momento del presente informe. Asimismo, se
indicara cudles son los demads reglamentos, guias o procedimientos que se encuentran en proceso de
elaboracion y que, a la fecha de este informe, estdn siendo desarrollados para fortalecer aun mas la
gestion en nuestra entidad.

1 GDOPDO02-P001 Estandarizar el proceso de | GADCA01-P001 | GADCAO01-P001 18-06-2019
Procedimiento clasificacién documental, Procedimiento
Elaboracion del para facilitar la funcion Control de
cuadro de archivistica. Documentos y
clasificacion Registros
documental
2 GDOPDO02- 1001 Tiene como finalidad, GADCAO01-P001 | GADCAO01-P0O01 01-08-2017

Instructivo formato
Unico inventario
documental FUID

orientar a los responsables
del inventario documental
en las diferentes
dependencias de la
Alcaldia de Cartagena,
para facilitar el
diligenciamiento del
Formato Unico de
Inventario Documental que
es de obligatorio
cumplimiento de acuerdo
con las normas de Archivo

Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.
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GDOPDO02-1002
Instructivo Cuadro
De Clasificacion

Definir una estructura
l6gica que represente la
documentacién producida o
recibida en el ejercicio de
las funciones propias de
las dependencias de la
Alcaldia Mayor de
Cartagena con el fin de
facilitar el acceso a la
informacion contenida en
cada una de las series y la
localizacion fisica de los
documentos.

GADCAO01-P0O01
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

18-06-2019

GDOGP02-P003
Eliminacion De
Documentos De
Archivo

Establecer los lineamientos
necesarios para la
eliminacion de documentos
fisicos y digitales conforme
a los tiempos de retencion
documental, la disposicién
final y el procedimiento
establecido en las TRD y
TVD.

GADCAO01-P001
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

23/12/2022

GDOGAO03-P001
Transferencias
Primarias

Establecer los criterios
para el procedimiento de
las transferencias
documentales primarias
desde los Archivos de
Gestion al Archivo Central.

GADCA01-P001
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

17-02-2017

GDOGAO03-P002
Transferencias
Secundarias

Establecer los criterios
para realizar las
transferencias
documentales Secundarias
desde el Archivo Central al
Archivo Histérico una vez
cumplido el tiempo de
retencién establecido en la
TVD

GADCAO01-P001
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

29-10-2018

GDOGP02-1001
Instructivo Buenas
Préacticas Cero
Papel

Orientar a los funcionarios
y servidores publicos de la
Alcaldia Mayor de
Cartagena en las buenas
practicas para el usoy
consumo del papel, en el
marco de la directriz
presidencial de “Politica
Cero Papel”.

GADCA01-P001
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

26/11/2021
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GDOGCO01-1002
Instructivo
Produccion
Documental

Establecer una guia para
normalizar las formas y
formatos de la produccion
documental en el Distrito
de Cartagena de Indias en
el marco de la politica Cero
papel y la implementacién
del Sistema de Gestion
Documental.

GADCAO01-P0O01
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

26/11/2021

GDCO01-1003
Instructivo Firma
Digital

Guia del usuario para la
configuracién y firma de los
documentos digitalmente

GADCAO01-P001
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

13/06/2019

10

GDOGP002-P001
Entrega De
Archivos Con
Inventario
Documental

Proteger, salvaguardar y
conservar los documentos
gue se producen en la
Alcaldia de Cartagena
manteniendo un inventario
actualizado de las series
documentales que se
producen en el desarrollo
de la misién institucional.

GADCAO01-P001
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

23-02-2018

11

GDOGCO05-P001
Procedimiento
Para Publicacion
En

Gaceta Virtual

Unificar criterios para la
elaboracion, radicacion y
publicacion de los actos
administrativos que expida
el alcalde Mayor y los
funcionarios que tengan la
competencia.

GADCAO01-P001
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

23-09-2016

12

GDOGP01-P001
Asistencia Técnica

Brindar asesoria 'y
asistencia técnica a los
servidores y funcionarios
publicos de la
Administracion Central y
los entes descentralizados
en administracion y gestion
documental.

GADCAO01-P0O01
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

12-06-2018

13

GDOGP002-P002
Organizacion

Establecer las normas y
procedimientos para la
organizacion,
administracion y

GADCA01-P001
Procedimiento
Control de
Documentos y

GADCAO01-P001

14-12-2017
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Archivo De
Gestion

conservacion de los
archivos de gestion, en
concordancia con la
legislacion vigente, los
planes, programas y
politicas del Archivo
General del Distrito.

Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

14

GDOGP002-1001
Instructivo
Organizacion

Archivo De
Gestion

Definir los lineamientos
para la organizacién de los
Archivos de Gestion de
cada Unidad Administrativa
de la Alcaldia Mayor de
Cartagena

GADCAO01-P001
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

20-01-2021

15

GDOGCO03-P002
Protocolo De
Seguridad De

Actos
Administrativos

Establecer un control en la
publicacion de los actos
administrativos a través de
la Gaceta Virtual para
evitar duplicidad de
ndmeros y corregir los
errores en la numeracion,
dando cumplimiento al
articulo 6° del Acuerdo 060
de 2001.

GADCAO01-P001
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

02-13-2018

16

GDOIA02-1006
Instructivo
lluminacién

Guia para los funcionarios
de la Alcaldia Mayor de
Cartagena respecto a la

medicién de los niveles de

iluminacién y de la
incidencia de luz UV en los

depdsitos de archivo
teniendo en cuenta que la
iluminacion puede generar
deterioros fisicos y ser
catalizador de deterioros

gquimicos que son

evidentes a mediano plazo.

GADCAO01-P0O01
Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

09-11-2020

17

GDOIA02-1005
Instructivo Plan De
Emergencias

Brindar directrices que
permitan preservar los
bienes documentales
posterior a una emergencia
de inundacion en los
archivos del Distrito de la
Alcaldia Mayor de
Cartagena de Indias

GADCA01-P001
Procedimiento
Control de
Documentos y

Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena.

GADCAO01-P001

09-11-2020
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18 GDOIA02-1003 Establecer pautas para el GADCA01-P001 | GADCAO01-P001 09-11-2020
Instructivo almacenamiento Procedimiento
Almacenamiento documental que permitan Control de
la proteccion y Documentos y
preservacion en los Registros de la
archivos de la Alcaldia Alcaldia Distrital
mayor de Cartagena de de Cartagena
Indias
19 GDOIA02-1004 Establecer las acciones GADCAO01-P001 | GADCAO01-P001
Instructivo necesarias para el rescate Procedimiento
Acciones De documental después de Control de 06-04-2021
Rescate ocurrido un incendio. Documentos y
Documental Registros de la
Alcaldia Distrital
de Cartagena
20 GDOIA01-P0O01 Establecer la forma de GADCAO01-P001 | GADCAO01-P001 17-09-2019
Georeferenciacion organizar el mobiliario en Procedimiento
Espacial los depositos de archivo Control de
del Archivo Central y la Documentos y
ubicacion de las unidades Registros de la
de conservacion en los Alcaldia Distrital
estantes de acuerdo con la de Cartagena
procedencia para
determinar la signatura
topografica que facilite el
acceso a la informacion.
21 GDOIA02-1001 Orientar a los funcionarios GADCAO01-P001 | GADCAO01-P0O01
Instructivo y servidores publicos de la Procedimiento
Limpieza Zonas de Alcaldia Mayor de Control de 09-11-2020
Almacenamiento Cartagena sobre la forma Documentos y
apropiada de realizar la Registros de la
limpieza y mantener los Alcaldia Distrital
espacios y superficies de de Cartagena
archivo libres de material
particulado y suciedad en
general para preservar la
salud de las personasy
conservar los documentos
en todas las zonas de
almacenamiento.
22 GDOIA02-1002 Establecer los lineamientos [ GADCA01-P001 | GADCAO01-P001 09-11-2020
Instructivo para llevar el registro de Procedimiento
Temperatura Y temperatura y humedad Control de
Humedad relativa en el area de Documentos y

almacenamiento de los
documentos producidos
por las diferentes
dependencias de la

Registros de la
Alcaldia Distrital
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Alcaldia Mayor de de Cartagena
Cartagena de Indias

23

Guia para la Este documento es creado En elaboracion En elaboracion 30/12/2023
reconstruccion de para establecer las
expediente acciones que deben

seguirse para la
reconstruccion de
expedientes a partir de la
funcion archivistica de la
Entidad, mediante la
aplicacion de los
lineamientos establecidos
por el Archivo General de
la Nacion (AGN) y los
Cédigos normativos
vigentes, con el fin de
recuperar la informacion,
documentos y soporte de
expedientes que sufrieron
algun tipo de deterioro o
pérdida de caracter parcial
o total.

10

Fuente: Sistema documental del Macroproceso de Gestién Documental - MIPG pagina Web, con corte 13/09/2023

INFORME GENERAL COMPLEMENTARIA

10.1 Informacidn sobre gestion documental

El Plan de Desarrollo “Salvemos a Cartagena”, estd encaminado a recuperar la confianza de la
ciudadania en materia de transparencia, por lo que el reto principal, contempla el ejercicio del
derecho y acceso a la informaciéon. Esto implica, en primera instancia, que los organismos publicos y
los funcionarios adopten la transparencia no sélo como mandato sino como practica institucional, lo
cual favorece el cumplimiento de los procesos misionales del Archivo General y la Ley de
Transparencia del Gobierno Nacional.

No obstante, la existencia de un marco normativo, técnico y metodoldgico en materia de gestion
documental fue necesario adelantar un analisis sistematico de los procesos y actividades inmersos
en las actividades tendientes a la implementacién del programa, en aras del cumplimiento de la ley
de archivo y minimizar factores de riesgo para la entidad, por parte de la Direccién de Archivo General
de la Alcaldia de Cartagena.

En el marco del Plan de Desarrollo 2020-2023 se formula el Proyecto “FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO”, que tiene como objetivo “Fortalecer la
Gestidon Documental, mediante el avance en la implementacién del Plan Institucional de Archivo-
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PINAR, para aumentar la eficiencia y eficacia en los procesos documentales, cuya meta para este
cuatrienio (2020-2023), es implementar el 60% de los proyectos de corto y mediano plazo del PINAR.

La Politica de Gestién documental hace parte del Programa GESTION PUBLICA INTEGRADA Y
TRANSPARENTE enmarcada dentro de la estrategia GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL PARA LA
GOBERNANZA del Plan de Desarrollo “Salvemos a Cartagena”2020-2023. Asi mismo, se articula con
los sistemas de gestion de la Entidad: Modelo Estandar de Control Interno, Sistema de Gestidn de la
Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

Los lineamientos de la POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL del Distrito de Cartagena se
desarrollan en el marco de la Dimensién de “INFORMACION Y COMUNICACION” del Modelo
Integrado de Planeacidn y Gestion-MIPG, que tiene como propdsito permitirles a las entidades contar
con un adecuado flujo de informacién tanto interna como externa, la primera necesaria para su
operacion interna; la segunda que permite una interaccion con los ciudadanos, y se considera una
dimension transversal de MIPG.

Su ejecucion se implementa a través del Plan de Accién de la Secretaria General, liderado por la
Direccidon del Archivo General, quien a su vez coordina las actividades con las dependencias que
conforman la estructura organizacional de la Entidad.

Por otra parte, se estableci6 como meta proyecto, contribuir a elevar en un 30% el indice de
desempefio institucional (IDI) de la Alcaldia de Cartagena, medido a través del FURAG (Formulario
Unico de Avances de la Gestion).

» INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ELABORADOS
En el Cuatrienio se elaboraron 16 Instrumentos Archivisticos descritos a continuacion.

. Plan Institucional de Archivo- PINAR;

. Programa de Gestién Documental-PGD;

. Sistema Integrado de Conservacion Documental;

. Diagndstico Integral de Archivo;

. Diagndstico de Preservacién Digital a Largo Plazo;
. Modelo de Requisitos para un SGDEA,

. Esquema de Publicacién de Informacion;

. Indice de Informacién Clasificada y Reservada;

. Registro de activos de informacion;

10. Protocolo de Digitalizacion con fines probatorios;
11. Politica de Preservacion Digital,

12. Programa de Auditoria.

13. Tablas de Retencién Documental-TRD

14. Cuadros de Clasificacion Documental-CCD

15. Formato Unico de Inventario Documental-FUID
16. Plan Institucional para la prevenciéon de emergencias y atencidén de desastres en archivo

O o0 NOUL DS WN B
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» TRANSFERENCIA DOCUMENTALES

Contempla el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacidn.

Existen dos tipos de transferencia de documentos, por un lado, esta la transferencia primaria y por
el otro la secundaria:

Primarias: Esta hace referencia al traspaso de los archivos de oficina hacia los archivos
centrales, esto con el objetivo de prevenir pérdidas y orientarse siempre a la conservacion.

Secundaria: Cuando hablamos de este tipo de traslado, se hace referencia a cuando se pasa
del archivo central al histdrico. Se realizan frecuentemente para finalizar la valoracién de
documentos dentro de las instituciones, de esta manera, proteger esos archivos, que tienen
un valor especifico.

En el Archivo Central se han recibido durante el cuatrienio 892,30 Mts Lineales de
documentos en transferencias primarias de las dependencias del Distrito. No se han
realizado transferencias secundarias hasta la fecha. Como evidencia se cuenta con las actas
de transferencia suscritas por las dependencias responsables:

2020 2021 2022 2023 Total

TRANSFERENCIAS

0 200 471,55 221 892,30
DOC. PRIMARIAS

> TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD.

En la vigencia 2015, el distrito de Cartagena adopté mediante Decreto 1663 las Tablas de
Retencidén las cuales no fueron convalidadas por el Archivo General de Nacién, por tal razén
en la presente vigencia se encuentra en ejecucion un contrato de prestacién de servicio para
la elaboracién del inventario en estado natural en el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de fondos acumulados, elaboracién del cuadro de clasificacion
documental (CCD), elaboracién de Tablas de Retencidn Documental (TRD) atendiendo los
pardmetros establecidos por el archivo general de la nacién, la ley 594 de 2000 y la
normatividad legal vigente, en la alcaldia distrital de Cartagena de indias.

Las Tablas de Retencion Documental del distrito fueron aprobadas por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio mediante Acta No. 04 del 1 de septiembre de 2023
junto con el Cuadro de Clasificacion Documental, las cudles serdn presentadas para
convalidacion ante el AGN.
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> TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD

En la presente vigencia, se asignaron los recursos para su elaboracion, se cuenta con el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 159 de 2023, los estudios previos para hacer
una adicidn al contrato vigente teniendo en cuenta que se levantan los inventarios
documentales que son un insumo para las TVD al igual que la memoria descriptiva.

Se tiene proyectado elaborar, aprobar y enviar al AGN las TVD en la presente vigencia e
iniciar su implementacién en la vigencia 2024.

> INVENTARIOS DOCUMENTALES

En el distrito de Cartagena se han identificado fondos acumulados que corresponden a los
documentos producidos y recibidos en el transcurso de su vida institucional, depositados en
el Archivo Central y en custodia de las dependencias sin criterios archivisticos de
organizacién y de conservacion.

Inventario Documental Archivo Central:

En la vigencia 2020 de acuerdo con los informes encontrados se tenia un registro de 4.696
ML en el Archivo Central de los cuales se tenian inventariados 3.607 ML. Durante el
cuatrienio se ha elaborado el inventario al 100% de los metros lineales y se realiza una

revisién para verificar los asuntos y la signatura topografica.

En el siguiente cuadro se detalla el avance por vigencia:

2020 2021 2022 2023
Direccién Metros Metros Metros Metros Metros
secretaria Y/O el Lineal.es Lineal‘es LineaI.es LineaI.es
Dependencias Aprox. Inventariados | Inventariados | Inventariados | Inventariados
(Formato (Formato (Formato (Formato
Fuid) Fuid) Fuid) Fuid)
Direccidn
Archivo General 4.696 3.931 4319 4696 4696
del Distrito

En esta vigencia 2023 se adelanta revisién y ajuste de 300 ML el avance al corte es de 100%
ML revisados y ajustados.

En cuando a los inventarios de las diferentes dependencias del distrito, el Archivo General
de la Nacién en el aiflo 2017 emitié una orden perentoria:

“En ejercicio de las funciones y facultades conferidas al Archivo General de la Nacion en el articulo
35 de la Ley 594 de 2000 y al Grupo de inspeccion y Vigilancia mediante resolucion interna N° 442
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de 2016, y especificamente la facultad para tomar las acciones y correctivos necesarios o impartir
las érdenes a que haya lugar, con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y demds
normatividad archivistica expedida para su desarrollo; se establece que en un término de 240
dias contados a partir del dia siguiente a la fecha de entrega del presente informe, la Alcaldia de
Cartagena de Indias D.T., y C., deberd dar aplicacion de manera inmediata a lo establecido en los
articulos 26 de la Ley 594 de 2000; articulo 7 de! Acuerdo No. 042 de 2002 y el articulo 12 de la
Ley 1712 de 2014, en torno a la implementacion del Formato Unico de Inventario Documental
respecto de la totalidad de la informacion que se encuentra en EL ARCHIVO CENTRAL - y los
siguientes archivos de gestion: Archivo de Trdnsito y transporte; Archivo de Secretaria General
(Talento Humano); Secretaria de Hacienda; y Secretaria de Planeacion, reportando avances
significativos mensuales de implementacion a la oficina de Control Interno de la Alcaldia,
partiendo como fecha del primer reporte el dia Agosto del afio 2017”.

Posteriormente, el Archivo General de la Nacion autorizé una prorroga hasta el 30 de marzo de
2019 para completar la meta exigida en la orden perentoria. Y se suscribio un Plan de
Mejoramiento que tiene fecha de inicio 01/08/2017 y fecha final 01/008/20189.

El 8 de octubre de 2019, el AGN realizé una visita virtual de inspeccidn y vigilancia de la cual se
levantd un acta donde se indica que el hallazgo No. 1 Instancia Asesora en materia archivistica
habia sido superado y que los otros hallazgos, aunque muestran avance, aun no se superan.

En la mencionada acta el Grupo de inspeccion y vigilancia hizo un andlisis de los soportes
presentados por la Administracion durante la vigencia 2019 frente a cada uno de los hallazgos y
en las conclusiones establece que en el término de 15 dias hdbiles presente los ajuste al Plan de
Mejoramiento Archivistico (PMA) y que la oficina de Control Interno deberd presentar informes
semestrales de sequimiento sobre cumplimiento del respectivo PMA, al Grupo de Inspeccion y
Vigilancia del AGN.

El 21 de noviembre de 2019, la oficina de Control Interno remitio el Plan de Mejoramiento
ajustado que tiene como fecha inicial 20 de noviembre y final 13 de mayo de 2021.

Al iniciar el gobierno Salvemos Juntos a Cartagena, (2020-2023) con la coordinacion de la oficina
de Control interno se han venido realizando el sequimiento a las acciones de mejora para cumplir
con el Plan propuesto. En lo relacionado con los inventarios de los fondos acumulados en las
dependencias este es el avance:

SEGUIMIENTO ML FONDOS ACUMULADOS EN ARCHIVOS DE GESTION
ML
Dependencia Sin 2020 2021 2022 2023
FUID
Archivo de Gestion - 10274| 2773 3680 4255 8451
Fondos Ac
Porcentajes 27% 36% 41% 82%

Corte (2023): Sept-23
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10.2

Es importante sefialar que el distrito asignd recursos que ascienden a $6.985.000 millones
para contratar el levantamiento de inventarios documentales en estado natural para cumplir
con lo establecido en la orden en lo referente a inventarios documentales.

Se encuentra en ejecucion el contrato 067 de 2022 para la elaboracion del inventario en
estado natural en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) de fondos acumulados,
elaboracion del cuadro de clasificacion documental (CCD), elaboracion de Tablas de
Retenciéon Documental (TRD) atendiendo los parametros establecidos por el archivo general
de la nacidn, la ley 594 de 2000 y la normatividad legal vigente, en la alcaldia distrital de
Cartagena de indias.

Con la ejecucion de este contrato se ha venido avanzando no sélo en las dependencias
descritas en el Orden Perentoria si no en otras para llegar al 100% de inventarios en los
fondos acumulados de los archivos de gestién. En el cuadro siguiente se presenta el avance
por vigencia

Se tienen previsto llegar al 100% de inventarios en el Ultimo trimestre de la presente
vigencia.

En cuanto a las dependencias que quedaron de manera explicita en la orden perentoria con
el hallazgo de inventarios, el avance es el siguiente:

. ML sin pendiente
Dependencias . . Avance por
inventario .

Inventario %
ARCHIVO CENTRAL 4696 4696 0 100%
SECRETARIA DE HACIENDA 2918 2070 848 71%
SECRETARIA DE PLANEACION 583 583 0 100%
DATT 1731 1600 131 92%
DIRECCION DE TALENTO HUMANO o
(HISTORIAS LABORALES) 8 8 0 100%
TOTALES 9633 9032 979 94%

Avances en la Orden Perentoria
De acuerdo con el ultimo reporte del AGN frente al informe de avance de la Orden Perentoria
presentado por la oficina de Control Interno a finales de la vigencia 2022 se tienen el siguiente

avance:

Hallazgo No. 1 Programa de Gestion Documental. SUPERADO



LOGO DE LA ENTIDAD NOMBRE DE LA ENTIDAD
TERRITORIAL TERRITORIAL

Revisadas las acciones contempladas en el PGD, y teniendo en cuenta que las actividades a
largo plazo son hasta la vigencia 2029, se determina que el documento formulado cumple la
estructura del Decreto 2609 de 2012 (y anexos) y relne las actividades encaminadas a la
gestion documental derivadas del diagndstico integral de archivos.

Hallazgo No. 2 Inventarios Documentales.

Indica el Archivo General en su oficio que “sobre el particular, es preciso indicar que la entidad
se encuentra en un avance significativo, donde ya ha actualizado los inventarios
documentales de sus oficinas productoras en un 53,7%, ademds de ello, se evidencia que han
diligenciado las hojas de control de los expedientes, actividad que han realizado de forma
paralela y acuciosa.

Se exalta el trabajo que la entidad ha desplegado, realizado con los lideres de grupo visitas
técnicas, que permiten mitigar el margen de error y hacer un acompafiamiento por cada
oficina productora de tal manera que se vayan complementado los inventarios documentales
en conformidad con el Acuerdo 042 de 2002"

Se espera para el siguiente informe, el avance de esta actividad y los soportes que acrediten
la misma.

En la presente vigencia (2023), se envid a través de la oficina de control Interno el Informe
correspondiente al seguimiento a los avances de la orden perentoria se esta a la espera de la
respuesta del AGN. El avance de este hallazgo como se detallé en parrafos anteriores esta
asi:

Inventarios de Fondos Acumulados en las dependencias: Avance 82%

Inventarios en las Dependencias explicitas en la Orden Perentoria: Avance 94%

Hallazgo No. 3 Historias Laborales. SUPERADO

Se analiza el tema de organizacidn de las Historias Laborales y se evidencia que, frente a los
1149 expedientes de historias laborales activas, ya estd cumplido al 100% con su
organizacién. Por lo que se informa que, la actividad se evidencia culminada y se insta a la
Alcaldia que se continué con estas buenas practicas en gestién documental para la
organizacioén de sus expedientes laborales.

Hallazgo No. 4 Organizacion de archivos de gestion. SUPERADO
Se reciben las evidencias y se consideran efectivas dado que remiten, actas de visita y

seguimiento a los archivos de gestién por darea, donde se determina cudles son los
instrumentos aplicados y los procesos técnicos que han venido desarrollando, a su vez se



recibe material fotografico que da cuenta de la organizacién documental, la cual debe estar
dispuesta de acuerdo con las Tablas de retencién convalidadas.

Hallazgo No. 5 Sistema Integrado de Conservacion.

La Alcaldia presuntamente incumple lo estipulado en del articulo 46 de la Ley 594 de 2000,
el Acuerdo No. 049 de 2000, el Acuerdo No. 050 de 2000 y el Acuerdo No. 06 de 2014.

Se verifica que el documento SIC esta debidamente conformado segln lo estipulado en el
Acuerdo 06 de 2014, sin embargo, es preciso indicar que el hallazgo no se da por superado
porque faltan evidencias del cronograma de acuerdo con las metas a corto, mediano y largo
plazo correspondientes a cada uno de los programas especificos del plan de conservaciény
del plan de preservacién a largo plazo.

En el mes de junio de 2023 atendiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacién
en cuando a registrar las evidencias del cronograma de acuerdo con las metas de corto,
mediano y largo plazo correspondiente a cada programa, se presenta a continuacion el
avance en la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion.

CRONOGRAMA PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Y PLAN DE PRESERVACION DIGITAL

PROGRAMAS 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029

Programa de Capacitaciény
Sensibilizacién

Programa de Inspeccién y
mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e

. . o 2 2 2
instalaciones Fisicas

Programa de Saneamiento

ambiental:

Limpieza, desinfeccion,

impieza, desinfeccion 2 2 2

desratizacion y Desinsectacion
Programa monitoreo y control de
condiciones Ambientales

240 240 240

Programa de Almacenamiento y Re-
almacenamiento de la 8 20
Documentacion

Plan de prevencién y Atencién de
Desastres

Diagndstico de la preservacion
Digital

Normalizacién de formatos
electrénicos

Grupos Documentales para
preservar

Identificacién Metadatos de
Preservacion

Disefio e implementacion de
procedimiento

de preservacion digital

En la presente vigencia, (2023) se continud haciendo el seguimiento y el reporte a través de la
Oficina de Control Interno y el Ultimo informe de seguimiento de la orden perentoria fue
enviado el 25 de julio de 2023 del cual el AGN acusoé recibido, pero no se ha recibido la
evaluacion.
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Hallazgo No. 1 | Programa de Gestién Documental SUPERADO
. NO 85% - Contrato en
Hallazgo No. 2 | Inventarios Documentales. SUPERADO ejecucion
Hallazgo No. 3 | Historias Laborales SUPERADO
Hallazgo No. 4 | Organizacion de archivos de gestion. | SUPERADO
) . |NO
Hallazgo No. 5 | Sistema Integrado de Conservacion. SUPERADO 100%

En conclusidn, la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias se encuentra cumpliendo a cabalidad
con cada uno de los items, para ello a continuacién se desglosan las siguientes actividades
desarrolladas en pro del cumplimiento, asi:

A continuacidn, se describen cada una de las recomendaciones, las acciones realizadas por el
distrito y la evidencia.

RECOMENDACIONES VISITA
DE CONTROL
(oct de 2023)

ACCIONES DEL DISTRITO EVIDENCIA

La entidad indica que el documento
SIC estd pendiente de aprobacion
por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.
El GIV le indica a la entidad que,
frente al componente del plan de
preservacion digital a largo plazo,
este plan incluye todas las
estrategias que la entidad debe
adoptar segin su necesidad, la
gestion para la preservacion de la
informacion que existe en los
diferentes soportes analogos y
digitales y cualquier otro tipo que
contenga la entidad.
Se recomienda que se elabore un
diagndstico de preservacion digital y
se identifique la informacién en los
diferentes soportes y se creen las
estrategias para preservar esa
informacion.

Se elaboré el Diagndstico de
Preservacion digital que
contiene la Identificacion,
Diagnostico, Andlisis de
Riesgos, Evaluacién y
Requerimientos, el cual fue
aprobado por el Comité de
Gestion y Desempefio mediante
Acta No.004 del 15 de dic. de
2022.

Ademaés se elaboré el Modelo de
Requisitos para un sistema de
gestién de documento
electrénico y en esta vigencia
nos encontramos en la etapa de
revision documental y normativa
para la formulacion de la Politica
de Preservacion Digital.

Diagnostico de
Preservacion
digital

Modelo de
Requisitos para
un sistema de
gestion de
documento
electrénico
Acta 004 del 15
de diciembre de
2022

Anexo 1
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En el archivo central se cuenta con | En el afio 2022 se adquieren 9 Monitoreo y
deshumidificadores los  cuales | datalogger para realizar la control
permiten regular la humedad relativa | medicion de la temperatura en el Condiciones
en el ambiente. Sin embargo, el | Archivo Central. Ambientales
nimero de equipos resulta ser | En esta vigencia (2023) se inici6
insuficiente dado la gran area de la | la medicion y monitoreo de las Anexo 2
bodega._Por lo tanto, la entidad debe | condiciones ambientales en el
instalar _equipos de medicién de | Archivo Central, el cual es una
control de la temperatura como | medida preventiva, que permitira
dataloggers, en los diferentes puntos | conocer, registrar y controlar el
de las instalaciones y se puedan | comportamiento climatico de los
realizar los analisis de las | espacios, lo cual consiste en la
mediciones que le permitan tomar | medicion de la humedad relativa,
acciones puntuales frente a las | temperatura en los espacios y
variaciones que puedan resultar y | documentos de archivo, asi
cuyos valores estén por encima de | como formular las acciones de
los limites permitidos segun el | medicion, control y seguimiento
Acuerdo 049 de 2000. de las condiciones ambientales
en todos los depdsitos de
archivo.
RECOMENDACIONES ACCIONES DEL DISTRITO EVIDENCIA
VISITA DE CONTROL
(oct de 2023)
Se pudo evidenciar un Se realizaron acciones de Registro
riesgo eléctrico por cuenta mejoramiento en el cableado fotogréfico
de cableado en malas en el tercer piso del archivo
condiciones que pueden central y se instalaron las Anexo 3
ocasionar incendios vy tapas de los tomacorrientes
conflagraciones.
Frente a las actividades de Las jornadas de limpieza se Registro
limpieza se evidencié que realizan con el personal de fotogréfico
los repositorios son aseados servicios generales y de
de manera periodica, acuerdo con los instructivos Anexo 4
utilizando los elementos del Plan de Conservacion
adecuados para ello. Se Documental
exhorta a la entidad a
desarrollar las jornadas de
limpieza puntual a las
unidades de
almacenamiento,
evitando riesgos de
deterioro y proliferacion de
microorganismos.
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En relacion con el En la contratacion para el Estudios
saneamiento ambiental, se saneamiento ambiental se previos y
insta a la entidad validar los incluy6 dentro de los contrato  para
procesos que lleva a cabo la estudios previos las saneamiento
alcaldia frente la especificaciones técnicas de ambiental
desinfeccién de los los productos que se deben
espacios, ya que existe utilizar de acuerdo con el Anexo 5
dentro del saneamiento un instructivo
protocolo que detalla los
productos adecuados que se
deben utilizar en las éareas
de almacenamiento de
archivos.
Se exhorta a la entidad, a Se adquirieron extintores Registro
validar los sistemas de multipropésitos  con  las Fotografico
deteccién y extincién de especificaciones
incendios, ya que una vez recomendadas Anexo 6
revisado los extintores con
los que cuenta la bodega,
estos son a base de agua 'y
representan  un  riesgo
potencial en el deterioro de
los documentos y para el
personal que los manipula.
RECOMENDACIONES ACCIONES DEL DISTRITO EVIDENCIA
VISITA DE CONTROL
(oct de 2023)
Se evidencié una claraboya Se realizd de forma Registro
abierta en el tercer piso del inmediata la revision de la fotogréfico
depdsito, la cual representa claraboya y quedd cerrada Anexo 7
una entrada para los sin ninguna filtracion
roedores y también para las
aguas lluvias.
Asimismo, se debe proceder Se realiza en cambio de las Video cambio
con el almacenamiento y unidades de de unidades de
Re-almacenamiento de las almacenamiento por almacenamiento
unidades de deterioro o afectacion de Anexo 8
almacenamiento que humedad
presentan deterioro.
Revisar las Camaras de Se gestiono con la oficina de Oficio a la
Seguridad Apoyo logistico el suministro oficina de Apoyo
de las camaras, las cuales logistico
se encuentran en el proceso Anexo 9
de contratacion




Se solicita que se subsanen
las observaciones
presentadas en la presente
visita y se remitan los
formatos y planillas de
implementacion de cada uno
de los programas
especificos, junto con el
concepto técnico de
aprobacién 'y el acto
administrativo de aprobacion

Se remitieron en
informes de avance

Atencién de Emergencia

los
los
formatos e instructivos. De
igual forma se elabor6 el
Plan de Emergencia de
Archivo y se hizo el video

Formatos
Instructivos
Decreto 0338 de
2022 Adopcion
del SIC
Acta 05 del 23
de octubre de

2021 Comité
Institucional de
Gestion y

Desempefio de

del SIC aprobacion del
SIC
Anexo 10
RECOMENDACIONES VISITA DE
CONTROL ACCIONES DEL DISTRITO EVIDENCIA
(oct de 2023)

Se pudo evidenciar un riesgo
eléctrico por cuenta de cableado
en malas condiciones que pueden
ocasionar incendios y
conflagraciones.

Se realizaron acciones de
mejoramiento en el
cableado en el tercer piso
del archivo central y se
instalaron las tapas de los
tomacorrientes

Registro fotografico

Frente a las actividades de limpieza
se evidencio que los repositorios
son aseados de manera periddica,
utilizando los elementos adecuados
para ello. Se exhorta a la entidad a
desarrollar las jornadas de limpieza
puntual a las unidades de
almacenamiento,

evitando riesgos de deterioro y
proliferacién de microorganismos.

Las jornadas de limpieza se
realizan con el personal de
servicis generales y de
acuerdo conlos instructivos
del Plan de Conservacion
Documental

Registro fotografico




En relacion con el saneamiento
ambiental, se insta a la entidad
validar los procesos que lleva a
cabo la alcaldia frente la
desinfeccién de los espacios, ya
que existe dentro del saneamiento
un protocolo que detalla los
productos adecuados que se deben
utilizar en las areas de
almacenamiento de archivos.

En la contratacién para el
saneamiento ambiental se
incluyé dentro de los
estudios previso las
especificaciones técnicas de
los productos que se deben
utilizar de acuerdo con el
instructivo

Estudios previos y
contrato para
saneamiento
ambiental

Se exhorta a la entidad, a validar
los sistemas de deteccion y
extincion de incendios, ya que una
vez revisado los extintores con los
gue cuenta la bodega, estos son a
base de agua y representan un
riesgo potencial en el deterioro de
los documentos y para el personal
gue los manipula.

Se adquieron extintores
SOLKAFLAN con las
especificaciones
recomendadas

Contrato de
suministro de
extintores xxxx
Registro Fotografico

Se evidencié una claraboya abierta
en el tercer piso del depésito, la
cual representa una entrada para
los roedores y también para las
aguas lluvias.

Se realizé de forma
inmediata la revision de la
claraboya y quedd cerrada
sin ninguna filtracion

Registro fotografico

Asimismo, se debe proceder con el
almacenamiento y Re-
almacenamiento de las unidades
de almacenamiento que presentan
deterioro.

Se realiza en cambio de las
unidades de
almacenamiento por
deterioro o afectacion de
humedad

Video cambio de
unidades de
almacenamiento

Revisar las Camaras de Seguridad

Se gestiond con la oficina de
Apoyo Logistico el
suministro de las camaras,
las cuales se encuentran en
el proceso de contratacion

Oficio a la oficina de
Apoyo Logistico
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Se solicita que se subsanen las
observaciones presentadas en la
presente visita y se remitan los
formatos y planillas de
implementacion de cada uno de los
programas especificos, junto con el
concepto técnico de aprobaciény
el acto administrativo de
aprobacion del SIC

Se remitieron en los
informes de avance los
formatos e instructivos. De
igual forma se elabord el
Plan de Emergencia de
Archivo y se hizo el video
Atencidn de Emergencia

Formatos
Instructivos
Decreto 0338 de
2022 Adopcion del
SIC

Acta 05 del 23 de
octubre de 2021
Comié Institucional
de Gestiény
Desempefio de
aprobacion del SIC

De igual forma se envian las evidencias de avance en cada uno de los programas del Plan de

Conservacion Documental asi:

Programa de Capacitacion

Se continua con las actividades de capacitacidon en normas archivisticas y las asistencias técnicas en
las que hacen talleres prdcticos en organizacion e implementacién de instrumentos archivisticos.

- Mas de 400 funcionarios capacitados en normas archivisticas
- M3s de 65 visitas de asistencia técnica realizadas

- 108,25 ML en transferencias recibidas de 7 Dependencias

- 18 seguimientos a Dependencias y secretarias

- Mas de 20.000 visualizaciones en los médulos de Capacitacion Virtual
Modulo 1 — Guia Tedrica Organizacién de Archivos:
https://www.youtube.com/watch?v=Z7upGTXtV40

Modulo 2- Guia Prdactica Organizacién de Archivos:
https://www.youtube.com/watch?v=8EQ0eOadFrmk

Modulo 3-Formato Unico de Inventario Documental-FUID:
https://www.youtube.com/watch?v=btVLeFMHZxk

Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.

La Direccién del Archivo General, es responsable de verificar la correcta ejecucidn de las actividades
descritas en el GDOIA02-I001 INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE ZONAS DE ALMACENAMIENTO
independientemente si se trata de una contratacién de aseo y servicios generales. Para la verificacion
se utiliza el formato GDOIA02-F002 Limpieza y desinfeccién de areas de archivo.

En este instructivo se detalla el modo de la limpieza de cajas, estanterias, pesos. La desinfecciéon
manual de las superficies, los productos que pueden utilizar.


https://www.youtube.com/watch?v=Z7upGTXtV40
https://www.youtube.com/watch?v=8E0eOadFrmk
https://www.youtube.com/watch?v=btVLeFMHZxk
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En el segundo trimestre se hizo una jornada de limpieza en el Archivo Central en coordinacién con la
empresa de Aseo contratada, en la que se implementé el instructivo en cuanto al modo de limpieza
de las unidades de conservacion, estanterias y pisos

Jornada de limpieza Archivo Central — 2023

Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, desinfeccidn, desratizacién y desinsectacion

Se realizan entre 2 y 4 jornadas de fumigacién en el Archivo Central para controlar la proliferacién
de insectos, roedores y microorganismos.

0t

S

Programa de Monitoreo y Control
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En esta vigencia se inicia la medicién y monitoreo de las condiciones ambientales en el Archivo
Central, el cual es una medida preventiva, que permitira conocer, registrar y controlar el
comportamiento climatico de los espacios, lo cual consiste en la medicion de la humedad relativa,
temperatura en los espacios y documentos de archivo, asi como formular las acciones de medicidn,
control y seguimiento de las condiciones ambientales en todos los depdsitos de archivo de la
entidad.

El propdsito es disminuir el riesgo que puedan presentar los documentos debido a microorganismos,
cambios drdsticos de temperatura y humedad relativa. De igual manera, proteger la salud del
personal encargado de realizar las labores de restauraciéon y preservacién. Se presenta el
seguimiento en el formato GDOIA02-F004 Monitoreo y control Condiciones Ambientales.

Con base en los registros durante el primer semestre se prepara un informe para definir las medidas
de mitigacion.

Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento de la Documentacién

En el segundo trimestre de 2023 se avanzar en el proceso de clasificacion y organizacion de las
series documentales en proceso de inventario en el Archivo Central, y se realiza el cambio de cajas
y carpetas que se encuentran en mal estado con el fin de conservar los documentos.

Para la atenciéon de emergencias en los depdsitos de archivo, se elaboré el GDOIA02-1005
INSTRUCTIVO PLAN DE EMERGENCIAS en este se detalla las acciones a seguir en caso de que el
riesgo de inundacién o afectacién de los documentos se materialice.

Se realizé un video Plan de Emergencia en el que el equipo de visitas técnicas del Archivo Central
hace un simulacro de emergencia y la forma como debe atenerse.
Se elabord el Plan de Prevencidon de emergencias y atencion de desastres de archivo

Se realizd un curso en coordinacién con la Escuela de Gobierno para la socializacién del Sistema
Integrado de Conservacion en el que se abordaron los dos planes: El Plan de conservacion
Documental y el Plan de Preservacion digital.

Desde la direccion de archivo se hacen recomendaciones a través de circulares u oficios a las
unidades administrativas para prevenir emergencias en los depdsitos de archivos.

El Plan de Conservacidon Documental se estd ejecutando de acuerdo con la planeacidn realizada para
la presente vigencia y se registra en la matriz Seguimiento al Sistema Integrado de Conservacion,
adjunta al presente informe.
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10.3

Preservacion Digital a Largo Plazo:

Se cuenta con el documento Diagndstico de preservacion digital del Distrito (ldentificacion,
Diagndstico, Analisis de Riesgos, Evaluacidon y Requerimientos), aprobado por el Comité de Gestidn
y Desempefio mediante Acta No.004 del 15 de dic. de 2022.

Se elabord el Modelo de Requisitos para un sistema de gestiéon de documento electrénico y en esta
vigencia nos encontramos en la etapa de revision documental y normativa para la formulacién de la
Politica de Preservacion Digital.

Se elaboré la Politica de preservacion digital, la cual serd presentada al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio proximamente.

En cada vigencia se realiza un seguimiento a los programas del Plan de Conservacion y al Plan de
Preservacion de acuerdo con el cronograma establecido que se encuentra en el documento SIC.

Se tiene previsto establecer el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como
fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, que permitan asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo de conformidad con la politica
de preservacion digital de la entidad y teniendo como insumo el diagndstico integral de archivo,
igualmente adquirir algunos equipos y elementos tecnoldgicos para preservacion digital.

La Direccién de Archivo continuda liderando los procesos de gestion documental y avanzando en
la implementacién de los instrumentos archivisticos. Nos satisface que el AGN nos haya
superado tres hallazgos y confiamos que con las evidencias presentadas en este informe
podamos dar por superada la Orden Perentoria y continuemos en un proceso de mejoramiento
continuo para ir logrando una madurez en el Modelo de Gestién Documental

Informe de Gestién de Correspondencia

La Direccién de Archivo, Gestidn gestiona las comunicaciones oficiales a través de la plataforma
SIGOB y hace seguimiento permanente para atender al 100% los requerimientos de nuestro
grupo de valor en los tiempos establecidos. A continuacion, se detallan las comunicaciones
recibidas y atendidas por vigencia.

Vigencia 2020
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PQRSD Externa

Correspondencia interna 1247 1247
Correspondencia entes de 0 0
control

Total general 1409 1409

Corte: 31/12/2020

Vigencia 2021

PQRSD Externa

Correspondencia interna 1808 1808
Correspondencia entes de 0 0
control

Total general 1962 1962

Corte: 31/12/2021

Vigencia 2022

PQRSD Externa

Correspondencia interna 1811 1811
Correspondencia entes de 0 0
control

Total general 1977 1977

Corte: 31/12/2022

Vigencia 2023

PQRSD Externa

Correspondencia interna 1476 1476
Correspondencia entes de 0 0
control

Total general 1572 1572

Corte: 13/09/2023
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10.4  Planes de Mejoramiento y Auditorias

En este informe, proporcionamos una descripcion detallada de la informacidn relacionada con los planes
de mejoramiento que se trabajé con los diferentes entes de control y control interno hasta el momento
del presente informe. Asimismo, se adjunta los planes de mejoramiento correspondientes.

- Informe de Plan de Mejoramiento con Control Interno

Titulo: Plan de Mejoramiento Resultante de la Auditoria Realizada por la Oficina Asesora de Control
Interno (OACI) a la Implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) - Politica de
Gestion Documental de la Alcaldia de Cartagena para la Vigencia de 2022.

Resumen de Hallazgos:

Durante la auditoria realizada por la Oficina Asesora de Control Interno (OACI) se identificaron dos
observaciones (observacion 20 y observacion 21), totalizando 34 puntos de observacién. Con base en
estas observaciones, se proponen acciones de mejora que se centran en lograr coherencia e integridad,
tal como se describe en la matriz "Formato Plan de Mejoramiento - Versidon 1.0" del proceso de
Evaluacion Independiente de la OACI.

Seguimiento:

La OACI realizé un seguimiento continuo, requiriendo informes de avances que proporcionaran evidencia
de las acciones realizadas para abordar cada una de las observaciones. Estos informes permitieron a la
OACI verificar el cumplimiento de las acciones de mejora establecidas en el plan.

Conclusiones del Seguimiento al 30 de sept de 2023:

En cuanto al avance promedio de las 34 acciones de mejora, se ha alcanzado un 46%. Destaca la eficiencia
en la ejecucién de 14 acciones de mejora, especialmente en lo que respecta al cumplimiento de las
normativas de archivo. Este logro contribuye significativamente a la implementacion y desarrollo exitoso
de la gestion documental, un pilar esencial para garantizar la transparencia y el acceso a la informacion
publica en la Alcaldia de Cartagena.

Reporte de avances:

A través del Oficio AMC-OFI-0102699-2023 con fecha del 11 de julio de 2023, la Direccion de Archivo ha
presentado un informe detallado sobre los avances en el plan de mejora. Este informe incluye evidencias
gue respaldan el cumplimiento de las acciones establecidas en el plan de mejora relacionado con Ia
implementaciéon del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon (MIPG) para la vigencia 2022. Estas
evidencias se han organizado y clasificado en carpetas que reflejan tanto el tipo de observacién (20y 21)
como cada punto de accién. Ademas, se ha proporcionado la matriz en formato Excel de OACI, que
detalla el plan de mejora de la auditoria del MIPG, la cual ha sido debidamente diligenciada hasta el 30
de junio de 2023. En esta matriz, en la columna "Observaciones," se han identificado y relacionado los
respaldos que confirman el cumplimiento de las acciones de mejora propuestas en el plan.
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En resumen, se ha evidenciado un progreso positivo en la ejecucidn de las 34 acciones de mejora, con 26
de ellas respaldadas con evidencias sélidas. Las 8 acciones restantes se encuentran en diferentes estados,
con 5 en proceso de implementacién y planificadas para el segundo semestre de 2023, y 3 pendientes
gue son responsabilidad de otras dependencias, especificamente 2 de la Oficina Asesora de Informatica
y 1 de la Secretaria de Participacion Ciudadana. A pesar de los comunicados oficiales, ain no se ha

recibido respuesta de estas dependencias.

Se adjunta al presente: Matriz en formato Excel de OACI, que detalla el plan de mejoramiento de
auditoria realizada por la Oficina Asesora de Control Interno (OACI) a la Implementacién del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) - Politica de Gestion Documental de la Alcaldia de Cartagena

para la Vigencia 2022.

10.5  Informacién sobre gobierno y seguridad digital NO APLICA

10 FIRMAS

NORMA C \ AN LEYGUES
Directorg’Administrativa del Archivo General




