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ACTA DE VISITA TECNICA No. ACTA # 016

FECHA: 15-02-2023 | UNIDAD PRODUCTORA: Alcaldia Localidad | HORA: 09:30 AM
Historica y del Caribe
OBJETIVO DE LA VISITA:

Atender visita técnica de asistencia por parte de la Direccion General de Archivo
Distrital en la Alcaldia Localidad Histdrica y del Caribe, contenida en el manual de
funciones y procedimientos que expide la direccion de talento humano distrital.

SITUACION ENCONTRADA:

Hoy miércoles 15 de febrero del ano 2023 se realizo visita técnica de asistencia
dirigida en la Alcaldla Localidad Histérica y del Caribe con el fin de guiar y
direccionar la organizaciéon de los archivos en base los procesos archivisticos
establecidos por el marco normativo de archivo. Fui atendida por el funcionario
Jhon Jairo Romero Mora, que es uno de los que ejerce el cargo de esta oficina y

de manejar el Archivo.

Durante el desarrollo de la presente visita de asistencia técnica, se les esta
reiterando la informacién del proceso licitatorio que cursa la Alcaldia del Distrito
Turistico y Cultural de Cartagena de Indias en cuanto a la intervenciéon de los

fondos acumulados.

Se suministra informacion a las persona encargada de la gestion documental con
el propésito de planificar procedimientos y estrategias que garantice el
cumplimiento del objeto conlractual en la prestacion dei servicio de elaboracion de
la organizacion de la documentacién en sus cajas por series y por afos de fondos
acumulados, entendiéndose este como los documentos reunidos sin un criterio
archivistico determinado de organizaciony de conservacion, y/o que no cuenta con
instrumentos técnicos de archivo que hagan posible el acceso y consulta de la

informacioén.

Los archivos estan ubicados en un espacio exclusivo, actualmente cuenta con
aproximadamente con 150 metros lineales de archivos, sin procesos

documentales.

tervenir aproximadamente 80 metros lineales de
archivo (quedando sin intervenir aproximadamente 70 metros donde con el
personal designado por la dependencia deben avanzar al 100%, cumpliendo en
los plazos conferido de la orden perentoria del Archivo General de la Nacién.

La empresa contratista va a in
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Metros de Archivo 150
Metros Inventariados 4
Metros Aprox. a intervenir por contratista 80
Metros Aprox. a intervenir por personal
asignado 66

OBSERVACIONES:

Aplicar el siguiente marco normativo de acuerdo a la situacién encontrada:

Ley 594 de 2000 Articulo 4 literal D

Acuerdo 42 de 2002

Acuerdo 02 de 2014

Acuerdo 05 de 2013

Acuerdo 38 de 2002

Acuerdo 048 de 2000

Acuerdo 050 de 2000

Decreto 29 de 2015

Acuerdo 07 de 1994 Reglamento de Archivo
Acuerdo 6 de 2014 Conservacion de Documentos
Guia de Proteccion de archivo.

RECOMENDACIONES:

De acuerdo con la situacién encontrada se recomienda lo siguiente:
¢ Se debe identificar y organizar los metros a intervenir por el contratista.

e Pianificar procedimientos y esirategias que garantice el cumplimiento del
objeto contractual en la prestacion del servicio de elaboracién de inventario
en estado natural en el Formato Unico de Inventario Documental — FUID de
fondos acumulados.

¢ Avanzar en los metros lineales de archivo que no seran intervenidos por la
empresa contratista denominados fondos acumulados, con el personal
asignado por la Secretaria del Interior en sus diferentes areas para llegar al
100% de los archivos con Inventario Documental.

Para la organizacién de los documentos denominados Fondos Acumulados, se

debe:

o Utilizar carpetas 4 aletas de cartdn para la conservacion de los archivos.

o No se hace necesario realizar la foliacién de los documentos al interior de las
carpetas, se debe contar cuantos folios contiene la carpeta y colocar la totalidad
de los folios en la (ltima hoja en el extremo superior derecho.

o Depurar todo material metalico como ganchos, grapas, clips, entro otros, que
contienen algunos documentos.
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No se hace nacesario realizar organizacidn al interlor de Ins carpetas en orden
cronolégico (solo fondos acumulados).

Enumerar las carpetas de manera consecutiva al interlor de las cajas,
Enumerar las cajas de manera conseculiva (sl es posible dentro del mismo
ano).

* No se hace necesarlo realizar clasificacion por serle (solo fondos acumulados),

* No se hace necesarlo realizar rotulacion de cajas y carpetas (solo fondos
acumulados),

» Se debe diligenciar FUID de acuerdo a instructivos de acuerdo al caso ya sea
para los fondo acumulados y archivo de gestién.

| COMPROMISOS ) RESPONSABLES ~ FECHA |
Acompafiamiento y seguimiento
por parte del equipo de visitas Febrero
técnicas del Archivo General del Ketty Cabarcas Licona 2023
Distrito.

Avanzar en el proceso de
organizacién de los archivos de Marzo 2023
acuerdo a lo explicado por visitas Jhon Jairo Romero Mora
técnicas.

Identificar y organizar los metros a
intervenir por el contratista.

ANEXOS:
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