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1. INTRODUCCION

Colombia es uno de los paises con amplia legislacién archivistica, tiene como ente rector
al Archivo General de la Nacion AGN, responsable del Sistema Nacional de Archivo que
con un equipo de profesionales, ha disefiado guias, instrumentos y reglamentos para
orientar a los entes territoriales y a las instituciones privadas en la administracion y
organizacién de los archivos.

Desde la promulgacion de la Ley de archivo (Ley 594 de 2000), en la Alcaldia de Cartagena
no se ha implementado un sistema que permita articular la gestion documental y la
administracion de archivos en las diferentes dependencias, que estandarice la
implementacién de los instrumentos archivos contemplados en la Ley.

Cartagena de Indias, por ser Distrito ha creado el Archivo General como el érgano
responsable de coordinar la implementacion de los instrumentos de archivo y velar por el
cumplimiento de la Politica de Archivo. En cumplimiento de las normas establecidas por el
AGN, asume este liderazgo y le apuesta al mejoramiento de la funcidn archivistica, por ello
elabora y actualiza el diagndstico integral de archivo como el punto de partida para el
establecimiento de mejores practicas y la formulacién de planes, programas y proyectos en
materia de gestion documental y archivo.

El Diagnéstico es el proceso de verificacion del estado actual de la gestién documental en
aspectos administrativos, archivisticos, de conservacion, infraestructura y tecnologia; asi,
como la validacién de su cumplimiento normativo, identificacion de aspectos criticos,
debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad, entorno al cumplimiento
de la funcién archivistica.

Los archivos de gestién de las dependencias de la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias
muestran un avance importante en el estado de conservacion y organizacion de los
archivos, con procesos archivisticos en alineacion con el Archivo General. Cada oficina
muestra avances importantes en la organizacioén de sus archivos de acuerdo con criterios
sefalados por el Archivo General, saliendo de la forma tradicional para crear expedientes,
esto facilita cada vez mas el tiempo y costos en la recuperacion de los documentos,
mitigando el riesgo de pérdida de la documentacion, y facilidad para acceder a la
informacién.

Sin embargo se encuentran situaciones de los archivos en las diferentes dependencias de
la Alcaldia y con problematica que se presenta por el volumen de documentos sin
tratamiento archivistico (fondos acumulados) y los riesgos de pérdida por falta
implementaciéon de un sistema integrado de conservacion.



2. JUSTIFICACION

El Distrito de Cartagena, se propone dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de
2000 (Ley General Archivos). De esta manera, es indispensable actualizar el diagnostico
integral de archivo como herramienta de identificacién de la situacién actual de la
administracion y sus acervos documentales.

Teniendo en cuenta lo anterior, y en busqueda de mejoramiento continuo, el Archivo Central,
ha venido desarrollando seguimientos a la gestién documental encontrando debilidades que
reflejan la necesidad de realizar un diagndstico integral de archivos, para tomar las
correspondientes acciones determinantes a fin de corregir y mejorar aquellos aspectos
identificados.

El Distrito de Cartagena cuenta con una tradicion histérica y cultural y por ende produce y
posee un acervo documental valioso con un valor patrimonial importante, que debe ser
salvaguardado. Por ello, la importancia de contar con un diagnéstico de la situacion actual
de los archivos, para identificar los factores que inciden negativamente en la conservacion
de los documentos y que deben ser abordados en el corto plazo.

El Diagnéstico es un elemento fundamental para la adecuada planeacion y administracion
de la funcién archivistica, lo que permite retomar y analizar las mejoras en los planes
estratégicos trazados, llevar a cabo con eficiencia y eficacia la funcionalidad administrativa
y misional, y dar cumplimiento a los requisitos establecidos por la normatividad vigente, asi
como identificar los factores criticos que deben ser priorizados en los planes y programas
dentro de la planeacion estratégica.

Adicionalmente, el Diagnostico es un documento guia para la intervencion en los archivos
de gestion y el Archivo Central, de tal forma que permitan garantizar el derecho de acceso
a la informacién contemplados en la Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia.

Siendo asi, el Distrito de Cartagena desarrolla la actualizacién de su Diagndstico Integral
de Archivos como resultado en la busqueda de una herramienta metodolégica que permita
demostrar la problematica que refleja el estado actual de la gestién documental para asi,
establecer nuevas estrategias encaminadas a la optimizacion de los procesos y servicios
que actualmente ofrece el archivo en la Entidad.



3. ALCANCE

El diagnéstico integral permite realizar una revision detallada de la funcion Archivistica y de
la Gestiéon Documental en el Distrito de Cartagena, analizado todos los contextos:
administrativos, tecnoldgicos, procedimentales, de recurso humano e infraestructura fisica,
desde diferentes perspectivas.

El presente Diagndstico se llevo a cabo teniendo en cuenta que el acervo documental del
Distrito esta conformado por la documentacién del Archivo Central, y los Archivos de
Gestion de 51 oficinas de las Dependencias y Secretarias de la Alcaldia de Mayor de
Cartagena, a lo cual se le aplicé un tamafio de muestra del 30%.

4, OBJETIVOS

41. OBJETIVO GENERAL

Actualizar el Diagnéstico Integral de Archivo y de Gestién Documental del Distrito de
Cartagena, que permitan la implementacion de planes, programas y proyectos para el
fortalecimiento de la Gestion Documental, de acuerdo con los parametros establecidos por
el Distrito y la normatividad archivistica vigente.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= |dentificar los aspectos administrativos, archivisticos y organizacionales para la
gestion documental y la administracion de archivos

= Establecer el estado actual de los aspectos de la funcién archivistica en el Distrito
de Cartagena de Indias.

= Determinar los factores que afectan la conservacién de los documentos, a fin de
establecer estrategias 6ptimas de gestion y administracion de la informacion.

= Elaborar una matriz de priorizacion de factores criticos, asi como debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas.

5. METODOLOGIA

En el proceso de actualizacion del Diagndstico Integral de Archivo, se llevd a cabo la
recopilacion de informacién en una muestra representativa de la entidad, empleando
técnicas como la observacion, medicion, muestreo, y posteriormente, su analisis y
evaluacion. Este procedimiento se guia por la normatividad archivistica vigente y
comprendié la exploracion a traves de cuestionarios y verificaciones de las condiciones de
los aspectos analizados. Ademas, se consideran los resultados del Programa de Auditoria
de Gestion Documental, asi como las asistencias técnicas, seguimientos y capacitaciones
realizadas a los procesos archivisticos y de gestion documental de la entidad.

Para la elaboracion del Diagnostico, se selecciond una muestra estimada del 30% del total
de la poblaciéon, abarcando 51 oficinas de las dependencias del Distrito. Esto dio como
resultado un tamano de muestra de 15 oficinas, con un nivel de confianza del 95%.



En este contexto, se seleccionan 15 areas distribuidas en los distintos departamentos de la
entidad, como, Departamento Administrativo Distrital de Salud (DADIS), la Secretaria de
Hacienda, la Secretaria de Participacion Ciudadana y el Departamento Administrativo de
Valorizacion.

Durante el segundo semestre de 2023, se ejecuto la Auditoria de Gestion Documental a los
archivos de gestion de todas las dependencias del nivel central de la Alcaldia Distrital de
Cartagena de Indias. Este proceso tuvo como objetivo realizar seguimiento y control a los
procesos de gestibn documental, alineandose con las actividades establecidas en el
Programa de Gestion Documental, la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario
1080 del 2015 y otras normativas emitidas por el Archivo General de la Nacion (AGN). El
propodsito de estas auditorias fue identificar no conformidades, proponer acciones
correctivas y preventivas, y promover el mejoramiento continuo de los procesos
archivisticos y de gestién documental.

En el analisis de los resultados de las Auditorias de Gestidon Documental se identifican
diversas debilidades o deficiencias, siendo los aspectos mas destacados un elevado
numero de estas relacionadas con la organizacién, clasificacién, descripcion, conservaciéon
documental, foliacion, distribucion, rotulacion, entre otros. Estas debilidades, evidenciadas
183 veces en las dependencias auditadas, requieren una atencion especial para corregir y
mejorar la implementacién del programa de gestion documental, conforme a los estandares
y normativas establecidos (ver llustracién 1).

llustracién 1. Hallazgos de la auditoria de gestion documental 2023

Tabla 1. No conformidades por Criterio y dependencias
Criterio Que Incumple Dependencias
ORDEMACION 27
COMNSERVACION-CONDICIONES AMBIENTALES 27
ESTANTERIAS 26
UBICACION 22
HOJA DE CONTROL 18
ROTULACION 17
COMNSERVACION- CONTENEDORES 13
DESCRIPCION 10
FOLIACION 9
CLASIFICACION 8
DISTRIBUCION 4
ORGANIZACION 2
Total No Conformidades 183

Fuente: Direccion General de Achivo. Compilacien de Informes de auditorias de gestion documental por dependencias de la

Alcaldia Distrital de Cartagena der Indias 2023.

Fuente: Auditoria de gestion documental 2023, Alcaldia Distrital De Cartagena De Indias, Direccion
Administrativa de Archivo General, octubre 2023.

Paralelamente, se evaluaron los resultados de las asistencias técnicas, seguimientos y
capacitaciones realizadas por la Direccion de Archivo General durante los afios 2022 y 2023
mediante los datos provenientes de la herramienta H4, H5, H6, H7, H8, H9, H10, H11 y H12
del formato Diagnéstico Integral (GDOPDO01-F001), suministrado por el enlace territorial del
AGN para la Costa Atlantica (2022).



La aplicacion del Diagnéstico Integral (GDOPDO01-F001) se bas6 en actas de visitas de
asistencia técnica, observacion directa con registro fotografico de los depdsitos
documentales y actas de visitas de seguimiento realizadas por el equipo técnico del Archivo
General del Distrito en los afios 2022 y 2023 (detallado en la Tabla 1).

Tabla 1 Asistencia Técnica y Seguimientos a procesos archivisticos realizados

PROCEDIMIENTO OFICINAS - DEPENDENCIAS
ANO 2022 2023
ASISTENCIA TECNICA 221 105
SEGUIMIENTO 55 47
CAPACITACION 594 200

Fuente: Direccion de Archivo General, 2023.

En este contexto, se llevaron a cabo procedimientos detallados en el formato Diagndstico
Integral, a abarcar aspectos administrativos, de la funcion archivistica y de conservacién a
largo plazo. Estos incluyen la identificacion de instancias asesoras, la estructura
organizacional, el presupuesto asignado a la funcion archivistica, los perfiles y la formacién
del personal encargado de las funciones de archivo, asi como la revisién de instrumentos
archivisticos establecidos por la Ley General de Archivo (Ley 594 de 2000), la organizacién
de archivos y la gestion de comunicaciones oficiales en cumplimiento del Acuerdo 060 de
2001. Ademas, se evaluaron las condiciones ambientales e infraestructura del Archivo
Central y de los archivos de gestion, la atencion de emergencias, el estado de las unidades
de conservacion y los factores de riesgo de contaminacion.

llustracién 2. Aspectos del Diagndstico Integral

Aspectos Administrativos
Aspectos de Funcién -Archivistica

Medicién de Archivos

Diagndstico Procesos Archivisticos

Diagndstico de Conservacion

Analisis de los Procesos del PGD




6.1.

MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL
Marco Normativo

Ley 80 de 1989, que contempla la organizacion y direccion del Sistema Nacional de
Archivos, con el fin de planear y coordinar la funcion archivistica en toda la Nacion,
salvaguardando el patrimonio documental del Pais para ponerlo al servicio de la
comunidad

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Derecho al Acceso a la Informacién
Publica”

Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado".

Cddigo Penal. Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificaciéon de los documentos publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documento

Ley 47 de 1920. Sobre del patrimonio documental y archivistico

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion de patrimonio
cultural

Acuerdo No. 048. Conservacion Integral. Los tratamientos de Conservacion
Preventiva, Conservacion o Restauraciéon deben estar precedidos de la estricta
documentacion “Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de
Archivos sobre conservacion preventiva.

Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracién de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién de
la Tabla de Retencién Documental, para su aplicacion, seguimiento y actualizacién
de la TRD.

Acuerdo 02 de 2004-AGN. “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para
la organizacién de fondos acumulados”

Acuerdo 03 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de
2012, se adopta y se reglamenta el Comité evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 y 2609
de 2012, se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoracién Documental.

Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacién y descripcidon de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.



= Acuerdo No. 042. Organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas,
se regula el Inventario Unico Documental- FUID.

= Decreto 2578 de 2012. "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado"

6.2. Marco Histérico

El Archivo General del Distrito fue creado mediante Acuerdo 048 del 29 de diciembre de
1994 y reglamentado mediante Decreto 108 de febrero 9 de 1995. Se creé como una
Direccion Administrativa que depende de la Secretaria General y tiene como propdsito
gestionar y planear proyectos en procura del mejoramiento de la Gestion Documental y la
administracion de Archivos.

Las funciones estan establecidas en el Decreto 0304 de 2003 “Por medio del cual se
establece la ESTRUCTURA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA DE
INDIAS D.T. y C., los objetivos y funciones de cada una de sus dependencias”. Por ser ésta
la ultima reestructuracion de la Alcaldia, las funciones del Archivo General no estan acorde
con las disposiciones del articulo 2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 2015, teniendo en cuenta
que ésta ultima es posterior.

De acuerdo con el Manual especifico de funciones vigente (Decreto 0812 del 9 de junio de
2023 y modificado por el Decreto No. 0866 del 21 de junio de 2023), la Direccion
Administrativa de Archivo depende de la Secretaria General y su propésito principal es:
Disefiar, gestionar y planear proyectos y programas en procura del buen funcionamiento
del Archivo Distrital, Manejo Documental, edicién y publicacion de la Gaceta Distrital en
concordancia con las normas de Gestion Documental.

El Articulo 2.8.2.1.14., del Decreto 1080 de 2015, establece que las entidades territoriales
en los departamentos, distritos y municipios estableceran mediante acto administrativo, un
Comité Interno de Archivo cuya funcion es asesorar a la alta direccion de la entidad en
materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los programas de trabajo
y los planes relativos a la funcién archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594
de 2000 y demas normas reglamentarias.

A partir del decreto 1409 de 2018 que crea el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
en el marco del Modelo de Gestion Integral MIPG las funciones del Comité Interno de
Archivo las asume este comité.

Por su parte la Unidad de Correspondencia de la Alcaldia Distrital de Cartagena cuenta con
el personal a cargo de la Secretaria General para recibir, enviar y controlar oportunamente
el tramite de las comunicaciones de caracter oficial.



6.3. Marco Institucional

Conforme con lo establecido en la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a la
Informacion y en el Decreto 0304 de 2003,
(https://www.cartagena.gov.co/Transparencia/Archivo-general/Decreto-0304), que
establece la estructura general de la Alcaldia Distrital de Cartagena, y las demas normas
que actualizan dicho decreto, se actualiza de manera inmediata el Organigrama de
Estructura General de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. T. I. y C, conforme con
los Decretos 0421 de 2001, 0304 de 2003, 1195 de 2006, 1165 de 2006, 1204 de 2006 y
mediante los Acuerdos 004 de 2003, 001 de 2003, 041 de 2004, y 014 de 2011.

El Decreto 0304 de 2003 establece que la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias constituye
el nivel central de la Administracion Distrital y describe la siguiente estructura:

= Despacho del Alcalde Mayor de Cartagena y sus Asesores de Despacho.

= Oficinas Asesoras: Control Interno, Control Disciplinario, Juridica, Informatica,
Comunicaciones y Prensa, Protocolo, Escuela de Gobierno, PES, Gestién del
Riesgo, Espacio Publico y Movilidad.

= Alcaldias Locales: Historica y Caribe Norte, Industrial de la Bahia, de la Virgen y
Turistica.

= Secretarias: General (4 Dependencias), Interior y Convivencia Ciudadana (4
Dependencias), Planeacion (4 Dependencias), Hacienda (4 Dependencias),
Educacion (5 Dependencias), Participacién y Desarrollo Social (5 Dependencias), e
Infraestructura (1 Dependencia).

= Departamentos Administrativos: Departamento Administrativo Distrital de Salud
DADIS (5 Dependencias), Departamento Administrativo de Transito y Transporte
DATT (3 Dependencias), Valorizacion (3 Dependencias).

= Entes descentralizados: IPCC, EPA, IDER, Escuela Taller, Distriseguridad,
Corvivienda, Transcaribe, EDURBE, ESE, Archivo Histérico, Museo Historico,
Fondo Mixto para la Promocién de la Cultura.

La anterior estructura se podra graficar de la siguiente forma:


https://www.cartagena.gov.co/Transparencia/Archivo-general/Decreto-0304

llustracion 3. Estructura general de la Alcaldia Distrital de Cartagena nivel central
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Fuente: Direccién de Archivo General, adaptado de Decreto 0304 de 2003 y Normas concordantes, Alcaldia
Mayor de Cartagena.



llustracion 4. Estructura general de Departamentos Administrativos y Entes
Descentralizados de la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias.
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El Distrito de Cartagena a través del Decreto No. 108 de 1995 reglamentd el Archivo
General del Distrito y en su Articulo Primero lo definié como el conjunto de documentos de
caracter administrativo y de caracter Histérico producidos por los distintos estamentos de
la administracion Distrital, ordenados y conservados técnicamente en su utilizacién en la
gestion administrativa, en la informacion ciudadana y en la investigacion econdémica politica
social y cultural, el Archivo General del Distrito tiene como funcién general la custodia del
patrimonio documental de Cartagena y dentro de sus especificas recibir, organizar
conservar y divulgar los fondos documentales producidos por la gestién administrativa del
Gobierno Distrital de Cartagena, asi mismo gestionar mediante proyectos especiales
avalados por el Alcalde la duplicacién de documentos histéricos, entre otras funciones.

Segun el Decreto 0304 de 2003, establece que la Secretaria General esta conformada por
4 dependencias de las cual se desprende: Apoyo Logistico, Talento Humano, Archivo
General y Fondo de pensiones de Cartagena. Ver organigrama.

Mediante Acuerdo Distrital No 009 de fecha 13 de Agosto de 2010, el Honorable Concejo
Distrital de Cartagena, le confirio facultades a la Alcaldesa Mayor de Cartagena de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, para crear la entidad
publica denominada “CORPORACION MUSEO HISTORICO DE CARTAGENA DE
INDIAS”, la cual tiene por objeto la organizacion y promocion del Patrimonio Histérico del
Distrito contenido en el Museo, el inmueble del Palacio de la Inquisicion y el Archivo
Histérico de Cartagena de Indias, a través de la formacion artistica, de la integracion de
colecciones y del estudio, la Investigacion, la conservacion, la restauracion, la exhibicién y
la difusidn de las distintas manifestaciones culturales Distritales y del Caribe.

La Corporacion Museo Histérico de Cartagena en desarrollo de su objeto social tendra que
Ejecutar todas las actividades tendientes a conservar el patrimonio tangible e intangible
inherente al Palacio de la Inquisicion y el Archivo Historico e impulsar y proyectar una
vigorosa, sostenida y prolongada gestion que permita alcanzar la autosuficiencia en el
sostenimiento de la Edificacion y de los proyectos que se desarrollen en torno al Patrimonio
Historico de la ciudad, fundamentalmente, el Palacio de la Inquisicién y el Archivo Histérico
de Cartagena de Indias.

Para efectos del cumplimiento de todo lo antes dicho, el museo ha emprendido las gestiones
necesarios para el desarrollo e implementacion de los Proyectos tales como “Digitalizacion
de documentos Histéricos” Proyecto de Conservacion de los Documentos con mas de 25
afos, taller de restauracion de papel e igualmente brindar el espacio y el mantenimiento
que necesiten toda la documentacién de la memoria de Cartagena, el Distrito pretende
apoyar esta iniciativa sustentada en la obligacién de conservacion del patrimonio tangible
e intangible y la memoria histérica y documental de la ciudad por lo que se suscribe
convenio con la Corporacion Museo Histérico de Cartagena en desarrollo de su objeto
social.

Por otra parte, el Decreto 1083 de 2015, Decreto uUnico del Sector Funcién Publica,
modificado por el Decreto 1499 de 2017, establece el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), el cual surge de la integracion de los Sistemas de Desarrollo Administrativo
y de Gestion de la Calidad en un solo Sistema de Gestion, y de la articulacion de este con



el Sistema de Control Interno, para hacer los procesos dentro de la entidad mas sencillos y
eficientes. Es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento,
evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar
resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas
de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

MIPG funciona mediante tres componentes, una institucionalidad o instancia representada
en el orden territorial por el Comité de Gestién y Desempefio, una operacién a través de la
puesta en marcha de 7 dimensiones que, a su vez, agrupan 19 politicas, practicas,
herramientas o instrumentos que deben ser puestas en marcha de manera articulada e
intercomunicada, y una Medicion del desempefio institucional (MDI), que es un ejercicio
anual que busca determinar el estado de la gestion y desempefio de las entidades publicas,
bajo los criterios y estructura de MIPG (evaluacion de las politicas).

En desarrollo de la 52 Dimension, Informacion y Comunicacion, se deberan tenerse en
cuenta entre otros, los lineamientos de la politica de Gestién documental, con el propdsito
de lograr mayor eficiencia para la implementacion de la gestion documental y
Administracion de Archivos para propiciar la transparencia en la gestién publica y el acceso
a los archivos.

Politica Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestion Documental)

La politica de archivo se ejecutara bajo la direccidon del sefor Alcalde Mayor de Cartagena
y el liderazgo de la Secretaria General y el Archivo General del Distrito. Todos los
funcionarios de la Alcaldia Mayor de Cartagena son responsables del manejo y
conservacion de los archivos de gestion en armonia con las responsabilidades definidas en
la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo), Ley 734 de 2002 (Cédigo Unico Disciplinario)
y demas normas concordantes.

El programa de Gestién Documental se alinea con la Politica de Politica de Archivo Distrito
de Cartagena, ya que esta “comprometido con los ciudadanos y comunidad en general para
facilitar el acceso a la informacion, a través de sistemas de gestion integrados, apoyados
en tecnologias, poniendo a disposicidon los documentos, registros y soportes que se
producen en el desarrollo de la mision y vision de la Alcaldia Mayor de Cartagena,
garantizando la autenticidad, integridad, veracidad, fidelidad y transparencia de la
informacién bajo los estandares de las normas técnicas de organizacion, gestion, tramite,
conservacion y disposicion final, durante el ciclo vital de los documentos” (Cartagena de
Indias, Alcaldia Distrital, 2016).

Dentro de ese contexto se determina en las lineas de accién que se debe formular y aplicar
el Programa de Gestién Documental (PGD) en la entidad, en todos los ciclos de la gestion
archivistica. Velar por el cumplimiento de las politicas, los procesos y procedimientos de la
funcién archivistica.

El mapa de procesos a continuacién nos permite ver de forma grafica todos los procesos
que se llevan a cabo dentro del Distrito y sus interrelaciones:



llustracion 5. Mapa de procesos Alcaldia de Cartagena de Indias

MACROPROCESOS
ESTRATEGICOS
Evaluacién y Control Comunicacion
de la Gestion Publica Pablica
0 : Gestion de Pensamiento
o sk ety o G
¢g i \ y de la Comunidad
o G

MACROPROCESOS
MISIONALES

Satisfaccion
Usuario

Requisitos
Usuarios

3 O N
., 3 & s
. 5'00“ s
. L% -
. Gestion Tecnologia
stion Administrativa " m .
@ ®

N

MACROPROCESOS DE APOYO
O DE SOPORTE

Fuente: Oficina de Calidad, Alcaldia Mayor de Cartagena-17-10-2023, (https://mipg.cartagena.gov.co/procesos-
y-procedimientos).

7. ASPECTOS ARCHIVISTICOS Y DE CONSERVACION

Conforme lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002 referente a los “Criterios de
organizacién de los Archivos de Gestion” y, la reglamentaciéon del Formato Unico de
Inventario Documental-FUID, se procede a actualizar el diagndstico integral de archivo
como herramienta de identificacion de la situacion actual de la administracion y sus acervos
documentales con la evaluacién de los procesos de Clasificacion, Ordenacién y Descripcion



descritos en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, acorde con la metodologia
establecida.

A continuacién se detalla el estado de la organizacion de los Archivos de Gestion de las
siguientes dependencias.

= DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE SALUD (DADIS)
= SECRETARIA DE HACIENDA

= SECRETARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO SOCIAL

= DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE VALORIZACION DISTRITAL

7.1. FONDOS DOCUMENTALES ARCHIVOS DE GESTION

7.1.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE SALUD (DADIS)

71.1.1. Organizacion

El Departamento Administrativo Distrital de Salud cuentan con un fondo acumulado
distribuido en dos espacios fisicos, un depésito en el centro calle larga y otro ubicado en el
barrio Bosque de la ciudad. Estos cuentan con un total de 2.100 metros lineales
aproximados, como se evidencia

Las series documentales con mayor volumen en produccion por este departamento son:

= Contratos

= Radicacioén de cuentas

= Actas

= |nformes

= Habilitacién de prestadores de servicio de salud
= Comunicaciones Oficiales

llustracién 6. Organizacion de Archivos Departamento Administrativo Distrital de Salud
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Fuente: Cuestionario aplicado a procesos archivisticos de Departamento Administrativo Distrital de Salud
(DADIS)



En la anterior grafica se evidencia que el Departamento Administrativo Distrital de Salud
(DADIS), el 38% no cumple con la organizacion de los archivos del fondo acumulado, el
23% tiene un cumplimiento parcial y el 38% cumple con la organizacion de los archivos del
fondo acumulado, teniendo en cuenta que algunas unidades de conservacién (cajas y
carpetas) no se implementan los rétulos establecidos por la entidad, ni foliacion de acuerdo
con el tramite, que permita facilitar su ordenacion, consulta y control.

En el desarrollo del programa de auditoria de control se evidencio el estado de los procesos
archivisticos y de gestién documental, de la siguiente forma:

7.1.1.2. Clasificacion

Se identificd que gran parte de los archivos del fondo acumulado tienen organizada las
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organica de la unidad productora,
realizan el proceso documental, aplicando el principio de procedencia y orden original en
los afios de gestion en el cual identifican las series que producen.

7.1.1.3. Ordenacion

Se identific6 que los expedientes en su gran mayoria cumplen con un sistema de
ordenacién cronolégico y numérico en sus archivos. Organizan las agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organica de la unidad productora, realizan el
proceso documental, aplicando el principio de procedencia y orden original en los afios de
gestion en el cual identifican las series que producen.

En igual sentido se realiza el proceso de ordenacion al interior de las carpetas, indicando
que el documento mas reciente es ultimo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con el
orden de original de acuerdo con su tramite administrativo.

Asi mismo la mayoria de las carpetas son ordenadas dentro de las unidades de
conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha. Y las cajas ubicadas en las
estanterias de izquierda a derecha.

También se encontrd que, algunas unidades administrativas no utilizan el principio de Orden
Original, no ordenan los documentos de acuerdo con la secuencia del tramite que los
produjo, donde el documento con la fecha mas antigua de produccién es el primer
documento que se encuentra al abrir la carpeta, y la fecha mas reciente se encuentra al
final de esta.

7.1.1.4. Foliacion

Se evidencidé que la dependencia no implementa el proceso de foliacion a las unidades
documentales de las series y subseries con la finalidad de controlar la cantidad de folios de
una unidad de conservacion permitiendo facilitar su ubicacion, consulta y control. Por
ejemplo, se identificdé que no se realiza la numeracion de las hojas (folios) en la parte
superior derecha de los documentos a la vista de la serie Contratos -Facturas. Se evidencia
que durante el proceso de depuracion documental de los expedientes en el interior de las
carpetas estos no estan siendo eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firmas,



ya que estos no tienen ninguna relacién directa y no hacen parte integral del mismo, que
no permiten realizar una correcta foliacion.

7.1.1.5. Descripcion Documental

El Departamento Administrativo Distrital de Salud - DADIS se ha avanzado en el proceso
de descripcion documental, se realiza el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
documental (FUID), para dar cumplimiento en su totalidad a los inventarios documentales
y avances de sus procesos archivisticos, cuenta con un fondo acumulado documental de
2.100 metros lineales aproximados de archivo, de los cuales 73% metros lineales de archivo
tienen con el inventario documental (FUID).

Metros Lineales Totales: 2.100 ML
Metros Lineales intervenidos: 1.545 ML
Porcentaje de Avance:73%

De otra parte, la dependencia no implementa el proceso de gestibn documental de
diligenciamiento de la hoja de control del expediente en las series complejas, los
responsables de las diferentes oficinas o unidades administrativas no garantizan la
elaboracion y diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del expediente,
en la cual se lleve el registro individual de los documentos que lo conforman. Por ejemplo,
en la muestra tomada, se evidencio que, al revisar las cajas de la serie Contratos-Facturas,
en su interior las carpetas no cuentan con el diligenciamiento de la hoja de control de
expedientes. Incumpliéndose el Art. 15, Acuerdo 005 del 2013.

7.1.1.6. Rotulacion de Cajas

Se evidencio que la dependencia DADIS no implementa el proceso de rotulacion en algunas
cajas que conservan de fondo acumulado unidades de conservacion de cajas de forma
correcta donde se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién
y recuperacion. Dicha informacion general sera: Fondo, seccion, subseccion, serie,
subserie, numero de expediente, numero de folios y fechas extremas, numero de caja si
fuere el caso. Por ejemplo, se evidencié que, en las unidades de conservaciéon cajas los
rétulos establecidos por la entidad en los afios 2019 - 2022 se encuentra sin
implementacion. Incumpliéndose el Art. 4, Acuerdo 042 del 2002.

71.1.7. Rotulacion de Carpetas

En igual sentido la dependencia no implementa proceso de rotulacion en algunas unidades
de conservacién de carpetas de forma correcta donde se deben identificar, marcar y rotular
de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion. Dicha informacion general sera:
Fondo, seccidn, subseccion, serie, subserie, nimero de expediente, numero de folios y
fechas extremas, nimero de carpeta y numero de caja si fuere el caso. Por ejemplo, se
evidencio que: En las unidades de conservacion (carpetas) los rotulos establecidos por la
entidad en los afios 2019 - 2022 se encuentra sin implementacion.



7.1.1.8. Conservacion

Para evaluar los aspectos de conservacion de los archivos el Departamento Administrativo
Distrital de Salud, se realizé el diagnéstico de conservacién documental del archivo de
gestion para verificar el cumplimiento del Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 037 del 2002,
Acuerdo 008 del 2014, la norma técnica NTC 5921 del 2012.

Se describe a continuacion los resultados de diagndstico de conservacién documental del
archivo:

Tabla 2 Conservacion Documental del Archivo Departamento Administrativo de Salud
(DADIS)

Archivo Departamento Administrativo de Salud (DADIS)

Ubicacion Barrio Centro — Calle Larga - Bosque

Medidas de la estanteria Cumple con la Norma

Medidas del pasillo principal | No Cumple con la Norma

Medidas del pasillo entre No Cumple con la Norma

estantes

Distancia a muro No Cumple con la Norma

Distancia a piso Cumple con la Norma

Disposicién de unidades En Félderes, en unidades de conservacion no homogéneas.

No existen condiciones adecuadas para la conservacion de la documentacion.

Los espacios de las areas no son suficientes para el almacenamiento y
distribucion de la misma.

Las estructuras de archivos no son homogéneas y definidas.

Situaciones de Riesgos No existen rutas de evacuacion.

Deterioro y pérdida de la informacion.

No existen extintores en caso de incendios.

Acumulacion de documentos

Falta implementar técnicas de higiene en el depdsito de archivo.

Fuente: Cuestionario aplicado en Auditoria de Gestion documental - Conservacion Documental del Archivo - Departamento
Administrativo de Salud (DADIS) (2023)

Ubicacion, capacidad de almacenamiento y distribucién. En la Auditoria se evidencio, que
la dependencia no implementa las condiciones generales para el proceso archivistico al no



tener en cuenta los aspectos de: Ubicacién, Capacidad de almacenamiento y Distribucion.
Asi como: Prever el espacio suficiente para albergar la documentaciéon acumulada y su
natural incremento, prever riesgo de humedad o problemas de inundacion ofreciendo
estabilidad a los archivos, garantizar que las zonas de trabajo archivistico, consulta y
prestacion de servicios estén fuera del deposito tanto por razones de seguridad como de
regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de depdsito. Por
ejemplo, se evidencio que:

o Los depdsitos donde se encuentran ubicados los archivos no son suficiente para
albergar la documentacion acumulada y su natural incremento, ubicando cajas en
la balda superior de las estanterias, en los espacios de circulacion entre cada
modulo y en el piso de las diferentes oficinas.

e Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estan adentro
del depésito de archivo.

e Hay riesgo de humedad debido a que conductos de aires acondicionados estan sin
proteccion y filtraciones de agua cuando hay fuertes lluvias.

Incumpliéndose el Art. 2, Acuerdo 49 de 2000.

Estanterias y Distribucion de Estanterias. Ademas, la dependencia no implementa el
proceso archivistico en areas de depodsito. No se garantiza el establecimiento del
almacenamiento de la documentacion a partir de las caracteristicas técnicas de los soportes
documentales, considerando aspectos como estanterias y distribucion de estanterias. Por
ejemplo, se evidencio que:

= Las estanterias de la documentacion estan recostadas sobre los muros y paredes y
sin dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria.

= El espacio de circulacion entre cada moédulo de estantes debe tener un minimo de
70 cm., y un corredor central minimo de 120 cm.

= La estanteria no tiene un sistema de identificacion visual de la documentacion
acorde con la signatura topografica, no manejan signatura topografica donde facilite
la busqueda y disposicién de los documentos.

= Hay estanterias soportadas unas con otras donde no se utiliza los parales y tapas
laterales, tampoco estan ancladas con sistemas de fijacion a piso para proporcionar
mayor estabilidad.

= Las estanterias no tienen tratamiento anticorrosivo presentando oxidacion.

= El cerramiento superior de la estanteria es utilizado como lugar de almacenamiento
de documentos y otro material.

= Se identifico estanterias factores de riesgo de caidas de objeto por desplome o
derrumbamiento en la sede del centro y en la bodega del bosque.

= Se encontr6 materializacion del riesgo de caidas de objeto por desplome o
derrumbamiento de cajas y estanterias, en la bodega del bosque provocando
impacto en la informacién documental.

= Incumpliéndose el Numeral 1y 2, Art. 3, Acuerdo 49 de 2000.



Unidades de Conservacion: En la auditoria se evidencid, que la dependencia no
implementa el proceso archivistico relativo a los contenedores de los documentos con el
proposito de prolongar de una manera considerable la conservacion de estos, desde su
produccion o recepciéon hasta su disposicion final. Asi como: Todos los documentos, sean
sueltos o encuadernados, requieren sistemas distintos y eficientes de proteccién, acordes
con las caracteristicas de tamano y funcion. Los contenedores deben ser elaborados en
cartdn neutro y si no se dispone de éstos, se aplicara al cartéon un recubrimiento que impida
la acidificaciéon por contacto. (carpetas cartdon neutro 4 aletas). Para el ensamble no se
utilizara adhesivo o materiales metalicos. Por ejemplo, se evidencié que:

- En el depésito documentos en contenedores o unidades de conservacién sin el
debido sistema distinto y eficiente de proteccion, acordes con las caracteristicas de
tamano y funcion, como AZ y documentos sueltos.

- Se evidencia cajas y carpetas de cartén en mal estado, sin el debido sistema de
proteccion, acordes con las caracteristicas de tamafo y funcion.

- Incumpliéndose el Numeral 6, Art. 3, Acuerdo 49 de 2000.

- Condiciones Ambientales — lluminaciéon y Mantenimiento. La dependencia no
implementa el proceso archivistico en las condiciones ambientales y técnicas. No
se garantiza que los edificios y locales destinados a albergar material de archivo,
cumplan con las condiciones ambientales. Por ejemplo, se evidencié que:

- Enlos depdsitos de archivo no cuentan con instrumentos para medir la humedad y
temperatura.

- No hay programas de limpieza en seco de las unidades de conservacion y
estanterias.

- No se provee la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencién de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

- Los equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solkaflam o
Multipropdsito se encuentran vencidos.

Incumpliéndose el Art. 5, Acuerdo 49 de 2000.



7.1.1.9. Registro Fotografico

El registro fotografico a continuacién permite ilustrar el estado actual de los archivos en los
diferentes depositos.

llustracion 7. Registros Fotograficos Departamento Administrativo de Salud (DADIS)

Series sin foliacion

SRV

Cajas y carpetas sin rotulos




Bodega del Bosque. Ubicacion, capacidad de Bodega del Bosque. Ubicacién, capacidad de
almacenamiento y distribucion. almacenamiento y distribucion.

Estanterias Estanterias

Bodega del Bosque - Derrumbare de estanterias Bodega del Bosque - Derrumbare de estanterias



No se provee seinalizacion. Extintores Multipropésito vencidos

7.1.2. SECRETARIA DE HACIENDA

En linea con la aplicacién de los resultados de la auditoria de control archivistico y de
gestion documental, se encontro los aspectos que se detallan en adelante.

71.21. Organizacion



llustracién 8. Organizacion de Archivos de Gestion Secretaria de Hacienda

H- 12 Encuesta M.5% Doc. Fisicos
100
e 80
()
‘T 60
pa
c
§ 40
[e]
0
B Cumple Cumple Parcialmente No cumple

Fuente: Cuestionario aplicado a procesos archivisticos Secretaria de Hacienda

En lo referente a las responsabilidades descritas en el Acuerdo 042 de 2002 donde se
establecen criterios de organizacion de archivos que favorece la conservacion del fondo
documental y facilidad de busqueda y localizacion de los documentos. Se levanto
informacion en base a la metodologia del diagndstico integral de archivo validando la
aplicaciéon de: clasificacién, ordenacion, foliacién, descripcion, rotulacion de cajas y
carpetas.

Una vez de aplicada la herramienta 12 - Encuesta Muestra 5% Organizacion Archivo de
Gestion segun Acuerdo 042 de 2002 (Documentos Fisicos) se evidencia que solo el 31%
cumple con todos criterios de organizacion de archivos, el 38% cumple parcialmente y el
31% no cumple con ningun proceso archivistico, teniendo en algunas areas de la
Dependencia no cuenta unidades de conservacion (cajas y carpetas), no se implementan
los rétulos establecidos por la entidad, ni foliacion de acuerdo con el tramite, que permita
facilitar su ordenacién, consulta y control, asi como en el proceso de descripcién
documental no implementa el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental
(FUID).

7.1.2.2. Clasificacion

Se observé que en el area de archivo de la Secretaria de Hacienda en su gran mayoria los
archivos se encuentran clasificados, se implementan los criterios archivisticos para la
organizacién de sus archivos de gestion aplicando: Principios de procedencia y orden
original. Permitiéndole saber quién produce los documentos de sus diferentes unidades
administrativas y contextualizar cada uno de los documentos que estan al interior de la
unidad documental, identifican la unidad productora, la dependencia, las funciones
desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series.



7.1.2.3. Ordenacion

Se identificd que en el area de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacién cronolégico y alfanumérico. En el interior de las carpetas los documentos han
sido ordenados, indicando que el documento mas reciente es ultimo y el mas antiguo es el
primero, cumpliendo con el orden de original de acuerdo con su tramite administrativo. Las
unidades de conservacion (cajas) se ubican en las estanterias de izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo.

Los tipos documentales producidos en un solo proceso (Expediente) se encuentran
separados segun corresponda el area que los produce.

Aun falta aplicar en las oficinas de archivo en todas las carpetas orden dentro de las
unidades de conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

7.1.2.4. Foliaciéon

En los fondos acumulados, se observé que el proceso de foliacién se lleva parcialmente,
teniendo en cuenta que existen oficinas donde no se realiza la foliacion a la documentacién
y algunos documentos. En la Division de Cobro Coactivo no se realiza el proceso de
foliacion a todo el fondo documental enumerando las hojas (folios) en la parte superior
derecha de los documentos a la vista.

Por otra parte se identific6 que durante el proceso de depuracion documental de los
expedientes en el interior de las carpetas que estos son eliminados, tales como: copias,
hojas en blanco y sin firmas, ya que estos no tienen ninguna relacion directa y no hacen
parte integral del mismo. Aun falta aplicar en todo el fondo documental del area de archivo
el proceso de depuracién, retirando todo material abrasivo como (ganchos, grapas y
elementos metalicos), entre otros que puedan afectar la integridad de los documentos.

7.1.2.5. Descripcion Documental

Se identific6 que la dependencia cuenta con un sistema de identificacion visual de la
documentacién acorde con la signatura topografica la cual facilita su control y la busqueda.

La Secretaria de Hacienda cuenta con 2 espacios donde alberga los archivos, el primero
ubicado en el CAD Matuna, Barrio Centro Cra 10 #32 donde custodian la documentacion
producida desde ano 2017 hasta la fecha, el segundo espacio esta ubicado en el barrio
Mamonal C.C. Blocport Bodega 57 donde custodian documentacién de los afos 2016 y
anteriores.



llustracion 9. Metros lineales de Sec. de Hacienda

WL APROX | MLAPROX. | TOTAL | MLAPROX. | MLAPROX. | ,TOTAL | TOTAL ML
AREA FONDO | ARCHNVO | METROS FONDO | ARCHNVODE | C2 - | APROX.
ACUMULADO DE LINEALES | ACUMULADO | GESTION ENML | PENDIENTE
GESTION | APROX CONFUID | CONFUID POR FUID
APROX.
Contratacion 83 36 119 37 59 9 24
Tesoreria 1538 36 1974 1130 192 1322 652
Contabilidad 420 179 599 420 143 563 36
Presupuesto 247 35 282 166 28 1493 89
Impuestos 630 170 800 247 198 445 355
TOTAL
SECRETARIA 2918 856 3774 1999 619 2618 1156
DE HACIENDA
A la fecha se tiene un avance en mefros lineales con FUID del 69% para la Secretaria de Hacienda
sin embargo, puntualmente para el Archivo de Contabilidad, este tiene un avance del 94%.

Fuente: Secretaria de Hacienda Distrital. (2023)

Esta dependencia ha tenido un avance importante en la organizacion y descripcion de
archivos contando que en el ultimo diagnostico 2022, solo tenia 350 metros lineales de
archivo con inventario documental. En la figura 6, se observa que de los de 3.774 metros
de archivos que custodia la Secretaria de Hacienda, aproximadamente 856 metros lineales
son de archivo de gestién, y aproximadamente 2.918 metros lineales son de fondo
acumulado, de los cuales cuentan con 2.618 metros con inventario documental FUID, que
corresponde a un 69%.

Esta medicién se realiza aplicando la NTC 5029:2001 para Medicion de Archivos, teniendo
en cuenta que la documentacion se encuentra en soporte papel, tamafo carta y oficio.

En este aspecto de Descripcion documental se evidencié en la auditoria de gestion
documental aplicada al acervo documental almacenado en las distintas areas de esta
Secretaria los siguientes aspectos:

Se encontré implementado parcialmente en interior de las carpetas el diligenciamiento de
la hoja de control de expedientes, como se evidencid en series complejas de los
expedientes de la Division de Cobro coactivo y Division de Impuesto.

En la dependencia de secretaria de Hacienda, se evidencio, en algunas series de la Division
de Impuesto falta de implementacién de la descripcién documental a través del Formato
unico de Inventario documental (FUID). Por ejemplo:

Fondo acumulado de Metros Lineales Totales: 250 m.
Fondo acumulado de Metros lineales intervenidos: 234 m.

Porcentaje de Avance: 93%.



El Area de la Divisidon de Cobro Coactivo no implementa en el proceso de descripcion
documental el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), este
para dar cumplimiento a los inventarios documentales en sus procesos archivisticos.

Fondo acumulado de Metros Lineales Totales: 331,5

Fondo acumulado de Metros lineales intervenidos: 0

Porcentaje de Avance: 0 %

Incumpliéndose el Art 7, Acuerdo 042 del 2002 por el Archivo General de la Nacion.

7.1.2.6. Rotulacion de Cajas

En la dependencia de Hacienda se identificé que la dependencia no implementa el proceso
de gestion documental de rotulaciéon en las unidades de conservacion cajas de forma
correcta donde se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién
y recuperacion. Dicha informacion general sera: Fondo, seccion, subseccion, serie,
subserie, numero de expediente, nimero de folios y fechas extremas, nimero de carpeta y
numero de caja si fuere el caso. Por ejemplo, se evidencié que: En las unidades de
conservacion cajas de la Division de Cobro Coactivo y Divisidon de Impuestos que no se
implementan los rétulos establecidos por la entidad en los expedientes. Art. 4, Acuerdo 042
del 2002.

71.2.7. Rotulacion de Carpetas

No se implementa el proceso de gestién documental la rotulacion de carpetas de forma
correcta, dicha informacién general sera: Fondo, seccion, subseccion, serie, subserie,
numero de expediente, numero de folios y fechas extremas, nimero de carpeta y numero
de caja si fuere el caso. Por ejemplo, se evidencié que: En las unidades de conservacion
carpetas de la Division de Cobro Coactivo y Divisidon de Impuestos que no se implementan
los rotulos establecidos por la entidad en los expedientes. Art. 4, Acuerdo 042 del 2002.

Se utilizan unidades de conservacion que requieren el uso de ganchos legajadores,
perforaciones, especialmente los metalicos o AZ. Estos ganchos pueden generar
desgarramientos y deterioros fisicos con el paso del tiempo, lo que afectaria la integridad
de los documentos.

7.1.2.8. Conservacion

Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartén neutro.

Para evaluar los aspectos de conservacion de los archivos de la Secretaria de Hacienda se
realiz6 la auditoria de conservacion documental del archivo de gestidén para el cumplimiento
de la norma del Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 037 del 2002, Acuerdo 008 del 2014, la
norma técnica NTC 5921 del 2012.

La altura de las estanterias cumple con las especificaciones técnicas para archivo. (altura
2.20 m.). Las estanterias se encuentran en buenas condiciones en el depésito de archivo.



Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartén neutro. En el area de archivo
se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de conservacion, estanterias, cajas
y carpetas.

También se observa que los documentos de 2 de hoja estan siendo pegados en formatos
de hoja tamano oficio, garantizando la conservacion e integridad a largo plazo.

En linea con lo anterior, se describe a continuacion los resultados de diagndstico de
conservacion documental del archivo:

Tabla 3. Conservacion Documental del Archivo Secretaria de Hacienda Distrital

Archivo Secretaria de Hacienda

Ubicacion 54, Cra. 10 #32, La Matuna, Cartagena de Indias, Bolivar

Medidas de la estanteria Cumple con la norma

Medidas del pasillo principal Cumple con la Norma

Medidas del pasillo entre estantes Cumple parcialmente

Distancia a muro No cumple con la Norma

Distancia a piso Cumple con la Norma

Disposicion de unidades En unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartén neutro.

Las estanterias se encuentran recostadas a la pared

Los espacios de archivo no son suficientes para el almacenamiento y
distribucion de esta.

Riesgo de humedad

Situaciones de Riesgos Deterioro y perdida de la informacion.

No existen extintores en caso de incendios.

No se provee la sefializacion en caso de emergencia

Utiliza unidades de conservacién que requiera el uso de ganchos legajadores,
perforaciones, especialmente los metalicos o AZ.

Fuente: Cuestionario aplicado en Gestién documental - Conservacion Documental del Archivo Secretaria de
Hacienda Distrital.

7.1.2.9. Aspectos Estructurales

No tiene espacio suficiente para albergar la documentacién acumulada y su natural
incremento, por tal motivo en cerramiento superior es utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos y otro material.



Los pisos, muros, techos y puertas no estan construidos con material ignifugos (rechaza la
combustién y protege contra el fuego) de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la
abrasion.

7.1.2.10. Distribucion

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios no estan fuera de las
de almacenamiento, se evidencia que los colaboradores realizan sus funciones dentro de
los depdsitos en medio de las estanterias metalicas.

Las areas destinadas para la custodia de la documentacion no cuentan con los elementos
de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

7.1.2.11. Estanterias

Las estanterias cumplen con las especificaciones técnicas para archivo. (altura 2.20 m.)
Las estanterias se encuentran en buenas condiciones en el depésito de archivo.

Por su parte la dependencia Divisién de Impuestos y Cobro Coactivo no implementa el
proceso archivistico para el almacenamiento de la documentacion, este debera
establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los soportes documentales. En
armonia con Art 3 del Acuerdo 049 de 2000, la estanteria no ira recostada sobre los muros
y se debe dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria. El cerramiento
superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de ningun
otro material. Por ejemplo, se evidencié que: Las estanterias se encuentran recostadas a
la pared sin dejar un espacio minimo de 20 cm., el cerramiento superior es utilizado como
lugar de almacenamiento de documentos y otro material.

7.1.212. Humedad Relativa y Temperatura

La dependencia no implementa las condiciones generales para el proceso archivistico al no
tener en cuenta los aspectos de ubicacion. En linea con el Art 2, Acuerdo 49 de 2000 AGN,
las caracteristicas de ubicacién del archivo deben ser sin riesgos de humedad o problemas
de inundacién, asi como, prever el espacio suficiente para albergar la documentacion
acumulada y su natural incremento. Por ejemplo, se evidencio que:

La existencia de factores de riesgo de humedad, nos informan que cuando hay lluvias
fuertes se filtra el agua, afectando parte de la documentacion y el depdsito donde se
encuentran ubicados los archivos.

No se prever el espacio suficiente para albergar la documentaciéon acumulada y su natural
incremento, el depdsito de archivo es insuficientes para albergar toda la documentacion.

Por no contar con registrador de datos (datalogger) no se pudo establecer las condiciones
de humedad y temperatura en los depdésitos de archivo de la Secretaria de Hacienda.



7.1.213. Seguridad y Emergencia

Por su parte el Art. 5, del Acuerdo 049 de 2000, determina las condiciones de seguridad y
emergencia de los depédsitos de archivo. En esta linea la dependencia no implementa el
proceso archivistico de condiciones ambientales y técnicas. Se evidencié en el depdsito
destinado a albergar material de archivo que no cumple con las condiciones ambientales
que incluyen, la seguridad y emergencias, por ejemplo:

No se garantiza la disposicion de equipos para atencién de desastres como extintores de
CO2, Solfaclan o Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con el material a
conservar.

7.1.2.14. lluminacion

El depdsito de archivo no provee la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez
los diferentes equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate
de las unidades documentales.

7.1.2.15. Mantenimiento

En el area de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

No hay programas de limpieza en seco de las unidades de conservacion.

Es importante que la Secretaria de Hacienda debe de adoptar medidas preventivas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que albergan en sus archivos de gestion
hasta que estos sean enviados por medio de transferencia primaria hacia el Archivo General
del Distrito.

Es importante que la Division de Impuesto, tenga presente que los documentos de Y4 de
hoja sean pegados en formatos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacion e
integridad a largo plazo.

Se recomienda aplicar las buenas practicas para el uso y consumo del papel, para minimizar
la impresion de documentos y contribuir con el equilibrio del medio ambiente. Consultar
Instructivo buenas practicas cero papel.

7.1.2.16. Registro Fotografico

El registro fotografico a continuacion permite ilustrar el estado actual de los archivos en los
diferentes depdsitos.



llustracion 10. Registros Fotograficos Secretaria de Hacienda

Division de Impuesto

Divisién de Cobro Coactivo Division de Impuesto

Division de Cobro Coactivo Divisién de Cobro Coactivo

Fuente: Registros fotograficos auditoria de gestién documental 2023.



7.1.3. SECRETARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO SOCIAL

La Secretaria de Participacion y Desarrollo Social cuenta con un fondo acumulado
documental de 367 metros lineales, esta conformada por las siguientes areas:

= Asunto para la mujer

= Habitante de Calle

= Adulto Mayor

= Formacién Ciudadana y Gestion Comunitaria
= Unidad Interna de Contratacion

= Umata

= Unidad de Proyectos Productivos

= Unidad, Juventud y Familia

= Unidad de Discapacitados

Los Grupos antes mencionados tienen un archivo intermedio en donde reposa la mayor
parte de su documentacion producida por la Secretaria de Participacion, estos se
encuentran distribuidos en un espacio fisico ubicado en la avenida Pedro de Heredia en el
barrio los Alpes, estos cuentan con un total de 367 metros lineales aproximados. Esta
medicion se realizé aplicando la NTC 5029:2001 para Medicién de Archivos.

Las series documentales con mayor volumen en produccion por esta Secretaria son:

= |nformes

= Contratos

= Comunicaciones oficiales

= Inscripcion dignatario de JAC

= Caracterizacion de habitante de calle
= Comunicaciones oficiales

=  Actas
= Planes de inversion
= Contrato

= Solicitudes



llustracién 11. Organizacion de Archivos Secretaria de Participacion y Desarrollo Social
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Fuente: Cuestionario Organizacion de Archivos Secretaria de Participacion y Desarrollo Social

En la anterior grafica se evidencia que la Secretaria de Participacion y Desarrollo Social, el
38% cumple con todos criterios de organizaciéon de archivos, el 54% cumple de manera
parcial y el 23% no cumple con ningun proceso archivistico. Esto debido a que algunos
fondos documentales no estan cumpliendo con el orden de original de acuerdo con su
tramite administrativo, no cuentan con el diligenciamiento de la hoja de control de
expedientes, en las unidades de conservacion (cajas y carpetas) no se implementan los
rétulos establecidos por la entidad y no cuenta en su totalidad con el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

7.1.3.1. Clasificacion

El 59% de los archivos del fondo acumulado tienen identificados los afios de procedencia,
las series y subseries documentales de cada unidad administrativa.

En el area de archivo de la Secretaria de Participacion y Desarrollo Social implementan los
criterios archivisticos para la organizacion de sus archivos de gestion aplicando: Principios
de procedencia y orden original. Permitiéndole saber quién produce los documentos de sus
diferentes unidades administrativas y contextualizar cada uno de los documentos que estan
al interior de la unidad documental.

Durante el proceso de depuracion documental en el (archivo intermedio) los expedientes
en el interior de las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y
sin firmas, ya que estos no tienen ninguna relacion directa y no hacen parte integral del
mismo.

Sin embargo, la dependencia, en la Oficina Formacion Ciudadana, en el ejercicio de la fase
de organizacion de documentos no retira aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion. Por ejemplo, se evidencio que:

Durante el proceso de depuracién documental de los expedientes de la serie procesos de
personeria juridica de juntas de acciones comunales de la Oficina Formacién Ciudadana,
se observa que en el interior de las carpetas estos no estan siendo eliminados tales como:



Copias, hojas en blanco y sin firmas, estos no tienen ninguna relacién directa y no hacen
parte integral del mismo. Art 2, Acuerdo 010 de 2018.

7.1.3.2. Ordenacion

Se identificd que en el area de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacién cronoldgico.

En el (archivo intermedio) se identifico que en el interior de las carpetas los documentos
han sido ordenados, indicando que el documento mas reciente es el ultimo y el mas antiguo
es el primero, cumpliendo con el orden original de acuerdo con su tramite administrativo.

En las areas de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las unidades de
conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

En el area de (archivo intermedio) las unidades de conservacion (cajas y carpetas) se
ubican en las estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

Sin embargo, la dependencia, en la Oficina Formacion Ciudadana, las areas responsables
de la gestién documental no implementan el proceso de la adecuada ordenacién de sus
fondos documentales, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original,
integridad de los fondos y las demas directrices, politicas y normas que expida el Archivo
General de la Nacion. Por ejemplo, se evidencié que:

En el interior de las carpetas los expedientes de la serie procesos de personeria juridica de
juntas de acciones comunales, los documentos no han sido ordenados, indicando que el
documento mas reciente es primero y el mas antiguo es el ultimo, este no cumpliendo con
el principio de orden de original de acuerdo con su tramite administrativo que dio lugar a la
generacién de este. Art 10, Acuerdo 05 del 2013.

7.1.3.3. Foliacion

En el proceso de foliacion del (archivo intermedio) se identific6 que este se realiza
enumerando las hojas (folios) en la parte superior derecha de los documentos a la vista.

Se recomienda al area de archivo de (Formacion Ciudadana) continuar implementando el
proceso de foliacion en el interior de las carpetas a todo el depdsito de archivo para la
organizacién y ordenacion archivistica, con el fin de facilitar su consulta y control.

7.1.3.4. Descripcion Documental

El area de (archivo intermedio) cuenta con un sistema de identificacion visual de la
documentacion acorde con la signatura topografica la cual facilita su control y la busqueda.

La Secretaria de Participacion y Desarrollo Social cuenta con un fondo acumulado
documental de 367 metros lineales, distribuidos asi:

Fondo acumulado de metros Lineales Totales: 367 m.
Fondo acumulado de metros lineales intervenidos: 217m.

Porcentaje de Avance: 59% de los archivos cuentan con el inventario documental (FUID).



Es importante que en el proceso de descripcién documental en el (Archivo Intermedio) se
continte con el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), para
dar cumplimiento en su totalidad a los inventarios documentales y avances de sus procesos
archivisticos.

Es importante que en el (archivo intermedio) toda la documentacion que contenga series
complejas como contratos, se le continue implementando al interior de las carpetas el
diligenciamiento de la hoja de control de expedientes.

Por su parte, la dependencia, en la Oficina Formacién Ciudadana no implementa el proceso
archivistico de diligenciamiento de la hoja de control del expediente, al no garantizar su
elaboracion y diligenciamiento durante la etapa activa del expediente, en la cual se lleva el
registro individual de los documentos que lo conforman. Por ejemplo, se evidencid al revisar
los expedientes del archivo de la oficina de Formacién Ciudadana que la serie procesos de
personeria juridica de juntas de acciones comunales, se observa que en su interior las
carpetas no cuentan con el diligenciamiento de la hoja de control de expedientes.

Asi mismo, la dependencia en la oficina de Formacion Ciudadana no implementa el proceso
archivistico de Inventarios Documentales a través de la adopcion del Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), junto con su instructivo. Por ejemplo, se evidencio que:

El area de archivo de Formacion Ciudadana en el proceso de descripcion documental no
implementa el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), este
para dar cumplimiento a los inventarios documentales en sus procesos archivisticos.

Fondo aproximado de Metros Lineales Totales: 30

Fondo acumulado de Metros lineales intervenidos: 0

Porcentaje de Avance: 0 %

Incumpliéndose, Art 7, Acuerdo 042 del 2002 por el Archivo General de la Nacion.
7.1.3.5. Rotulacion de Cajas

Las unidades de conservacién documental como cajas de archivos X200, X300 que
reposan en los fondos acumulados se encuentran marcadas y rotuladas de tal forma que
permita su ubicacion y recuperacion.

Se recomienda a la oficina de archivo intermedio continuar con la rotulacién de las unidades
de conservacion cajas en todo el fondo documental.

Por su parte, en la Oficina Formacion Ciudadana la dependencia no implementa el proceso
de rotulacion en las unidades de conservacion cajas de forma correcta donde se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion. Dicha
informacién general sera: Fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, nimero de
expediente, numero de folios y fechas extremas, numero de carpeta y numero de caja. Por
ejemplo, se evidencid que en las unidades de conservacion cajas del archivo de Formacion
Ciudadana no se implementan los rétulos establecidos por la entidad. Art. 4, Acuerdo 042
del 2002.



7.1.3.6. Rotulacion de Carpetas

En algunas de las unidades existe uniformidad en la rotulacién de las carpetas, aunque no
todas manejan el rotulo establecido por la entidad. Se recomienda a la oficina de archivo
intermedio continuar con la rotulacion de las unidades de conservacion carpetas en todo el
fondo documental.

Por su parte, en la Oficina Formacion Ciudadana la dependencia no implementa el proceso
de rotulacion en las unidades de conservacion carpetas de forma correcta donde se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacién. Dicha
informacion general sera: Fondo, seccidn, subseccion, serie, subserie, numero de
expediente, numero de folios y fechas extremas, niumero de carpeta y numero de caja. Por
ejemplo, se evidencié que en las unidades de conservacién carpetas del archivo de
Formacion Ciudadana no se implementan los rétulos establecidos por la entidad. Art. 4,
Acuerdo 042 del 2002.

7.1.3.7. Conservacion

Para evaluar los aspectos de conservacion de los archivos de la Secretaria de Participacion
y Desarrollo Social (SPDS), se toma los datos arrojados por la auditoria de control de la
gestion documental y de procesos archivisticos, y en este sentido se realizé el diagndstico
de conservacion documental del archivo de gestién. De esta forma, se verifica el
cumplimiento del Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 037 del 2002, Acuerdo 008 del 2014, la
norma técnica NTC 5921 del 2012.

Se describe a continuacion los resultados obtenidos de conservacion documental del
archivo Secretaria de Participacion y Desarrollo Social:

Tabla 4 Conservacion Documental del Archivo Secretaria de Participacion y Desarrollo
Social

Archivo Secretaria de Participacion y Desarrollo Social

Ubicacion Barrio Los Alpes

Medidas de la estanteria Cumple con la Norma

Medidas del pasillo principal | No Cumple con la Norma

Medidas del pasillo entre

No Cumple con la Norma
estantes

Distancia a muro No Cumple con la Norma

Distancia a piso Cumple con la Norma




Disposiciéon de unidades En Folderes, en unidades de conservacion no homogéneas.

No existen condiciones adecuadas para la conservacion de la documentacion.

Los espacios de las areas no son suficientes para el almacenamiento y
distribucién de la misma.

Las estructuras de archivos no son homogéneas y definidas.

. . . No existen rutas de evacuacion.
Situaciones de Riesgos

Deterioro y pérdida de la informacion.

No existen extintores en caso de incendios.

Acumulacion de documentos

Falta implementar técnicas de higiene en el depdsito de archivo.

Fuente: Cuestionario aplicado Conservacion Documental del Archivo Secretaria de Participacion y Desarrollo
Social

La auditoria arroja los siguientes hallazgos relacionadas con la conservacién documental:

La Secretaria de Participacién y Desarrollo Social en el area de Formacién Ciudadana no
implementa el proceso archivistico en areas de depdsito. No se garantiza que el
almacenamiento de la documentacion se establezca a partir de las caracteristicas técnicas
de los soportes documentales considerando aspectos como estanterias y distribucion de
estanterias, asi como:

La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20
cm., entre éstos y la estanteria.

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningun otro material.

La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion acorde
con la signatura topografica.

Por ejemplo, se evidenci6 que:

- El depdsito de archivo de Formacién Ciudadana y Archivo Intermedio no cuenta con
estanterias suficientes para albergar su documentacion y estas se encuentran recostadas
a la pared.

- El cerramiento superior se encuentra utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos u de otro material.

- La oficina de archivo de Formacién Ciudadana no cuenta con un sistema de
identificacion visual de la documentacién acorde con la signatura topografica que facilite la
busqueda y recuperacion de los documentos.

Es fundamental que en la oficina de archivo de formacién ciudadana opte por carpetas que
no impliquen la perforacion de los documentos ni el contacto con materiales metalicos para



asegurara una adecuada conservacion de los documentos, manteniendo su integridad y
accesibilidad a lo largo del tiempo.

Se recomienda utilizar unidades de conservacién que no requieran el uso de ganchos
legajadores, ni perforaciones, especialmente los metalicos o AZ. Estos ganchos pueden
generar desgarramientos y deterioros fisicos con el paso del tiempo, lo que afectaria la
integridad de los documentos.

Es importante tener presente que los documentos de %4 de hoja sean pegados en formatos
de hoja tamano oficio, garantizando la conservacion e integridad a largo plazo.

Se recomienda realizar en el ejercicio archivistico, la actividad de fotocopiar el material
quimico como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amanecen la integridad de los
documentos.

Se recomienda al Archivo Intermedio realizar el mantenimiento y ajustes a todas las
estanterias destinadas para albergar todo el acervo documental.

Es Importante en el area de archivo continuar con jornadas de limpieza y aseo a las
unidades de conservacion (cajas y carpetas).

Se recomienda aplicar las buenas practicas para el uso y consumo del papel, para minimizar
la impresion de documentos y contribuir con el equilibrio del medio ambiente. Consultar
Instructivo buenas practicas cero papel.

7.1.3.8. Registro Fotografico

El registro fotografico a continuacion permite ilustrar el estado actual de los archivos en los
diferentes depdsitos. Archivos ubicados en el Barrio los Alpes, donde custodian la
documentacion producida desde el afio 1960.

llustracidn 12. Registro Fotografico

Archivo de Formacion Ciudadana — Sin Organizacion Archivo de Formacién Ciudadana — Sin Ordenacién



Archivo de Formacion Ciudadana — Sin Rotulacio’nA-

Archivo Intermedio - Formacién Ciudadana — Falta de estanterias Formacion Ciudadana — Falta de estanterias

Archivo Intermedio - Riesgo de humedad Archivo Intermedio — Falta de Sefalizacion y
Extintores



Fuente: Registros fotograficos auditoria de gestion documental 2023.

7.1.4. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE VALORIZACION DISTRITAL

71.4.1. Organizacion

El Departamento Administrativo de Valorizacion Distrital cuenta con un espacio fisico
ubicado en el barrio Torices - Cra 14, el cual presenta un fondo acumulado de 59 metros

lineales aproximados. Esta medicion se realizé aplicando la NTC 5029:2001 para Medicién
de Archivos.

Las series documentales con mayor volumen en produccién por este Departamento son:

= Contribucién por valorizacién
= Informes

= Contratos

= Comunicaciones oficiales

= Actas

llustracién 13. Organizacion de Archivos Departamento Administrativo de Valorizacion
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Fuente: Cuestionario Organizacion de Archivos Departamento Administrativo de Valorizacion Distrital

En la anterior grafica se evidencia que el Departamento Administrativo de Valorizacion
Distrital, el 77% cumple con todos criterios de organizacion de archivos, el 8% cumple de
manera parcial y el 15% no cumple con ningun proceso archivistico. Esto debido a que
algunas series documentales no cuenta en su totalidad con el diligenciamiento del Formato
Unico de Inventario Documental (FUID).



7.1.4.2. Clasificacion

En el Departamento Administrativo de Valorizacién Distrital el 97% de los archivos del fondo
acumulado tienen identificados los afios de procedencia, las series y subseries
documentales de cada unidad administrativa.

7.1.4.3. Ordenacion

Se identificé que los expedientes cumplen con un sistema de ordenacién cronoldgico y
alfanumero en sus archivos. En el interior de las carpetas los documentos han sido
ordenados, indicando que el documento mas reciente es ultimo y el mas antiguo es el
primero, cumpliendo con el orden de original de acuerdo con su tramite administrativo. En
la oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las unidades de
conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

7.1.4.4. Foliacion

En el proceso de foliacion se identificd que el Departamento Administrativo de Valorizacion
Distrital se realiza enumerando las hojas (folios) en la parte superior derecha de los
documentos a la vista.

7.1.4.5. Descripcion Documental

El Departamento Administrativo de Valorizacién Distrital cuenta con el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario documental (FUID), dando cumplimiento a los archivos en
custodia. Esta dependencia cuenta con 97% de metros lineales con el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario documental (FUID), asi:

Fondo acumulado de Metros Lineales totales: 59
Fondo acumulado de Metros lineales intervenidos: 57,25
Porcentaje de Avance: 97%

Asi mismo, de manera efectiva, el Departamento de Valorizacion Distrital realizé
transferencia primaria al Archivo Central por un total de 87 Cajas X200 y 8 Cajas X300, en
total 25,75 metros lineales en fecha 23/05/2022.

Se utilizaron las cajas indicadas para la transferencia con su correspondiente identificacion
en los formatos indicados clasificando la dependencia, fondo, seccion, legajos, libros,
numero de caja, numero de expedientes y fechas extremas de los mismos.

Sin embargo se evidencié que el Departamento de Valorizacion Distrital no implementa el
proceso de gestion documental de diligenciamiento de la hoja de control del expediente en
las series complejas, los responsables de las diferentes oficinas o unidades administrativas
no garantizan la elaboracion y diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa
del expediente, en la cual se lleve el registro individual de los documentos que lo conforman.
Por ejemplo, se evidencié que, al revisar las cajas de la serie Contratos 2019, en su interior
las carpetas no cuentan con el diligenciamiento de la hoja de control de expedientes.
Incumpliéndose el Art. 15, Acuerdo 005 del 2013 de Archivo General de la Nacién (AGN).



7.1.4.6. Rotulacion de Cajas

En el depdsito de archivo las unidades de conservacion (cajas) cuentan con el
diligenciamiento de los rotulos establecidos por la entidad administrativa.

71.4.7. Rotulacion de Carpetas

En el Departamento Administrativo de Valorizacion Distrital el depdsito de archivo las
unidades de conservaciéon (carpetas) cuentan con el diligenciamiento de los rétulos
establecidos por la entidad administrativa.

7.1.4.8. Conservacion

Para evaluar los aspectos de conservacion de los archivos el Departamento Administrativo
de Valorizacion Distrital, se realizo el diagnéstico de conservacion documental del archivo
de gestion para el cumplimiento de la norma del Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 037 del
2002, Acuerdo 008 del 2014, la norma técnica NTC 5921 del 2012. En coherencia se
incorporan los resultados de la auditoria de gestién documental realizada por la Direccion
General de Archivo.

Se describe a continuacion los resultados de diagndstico de conservacion documental del
archivo:

Tabla 5. Conservacién (Departamento de Valorizacién Distrital)

Archivo Departamento de Valorizacién Distrital

Ubicacion Barrio Torices - Cra. 14

Medidas de la estanteria Cumple con la Norma

Medidas del pasillo principal | Cumple con la Norma

Medidas del pasillo entre Cumple con la Norma

estantes

Distancia a muro No Cumple con la Norma

Distancia a piso Cumple con la Norma

Disposicion de unidades En félderes, en unidades de conservaciéon no homogéneas.
No existen condiciones adecuadas para la conservacién de la
documentacion.

Situaciones de Riesgos Los espacios de las areas no son suficientes para el almacenamiento y

distribucion de la misma.

Las estructuras de archivos son homogéneas y definidas.




No existen rutas de evacuacion.

Deterioro y perdida de la informacion.

No existen extintores en caso de incendios.

Acumulacién de documentos

Falta implementar técnicas de higiene en el depdsito de archivo.

Fuente: Cuestionario aplicado en Auditoria de Gestion documental - Conservacién Documental del Archivo - Departamento
de Valorizacion Distrital

De otra forma, se describe el estado de conservacion de los archivos del resultado arrojado
de la Auditoria de Gestion documental, asi:

El Departamento Administrativo de Valorizacién Distrital no implementa el proceso
archivistico en areas de depdsito. No se garantiza el establecimiento del almacenamiento
de la documentacién a partir de las caracteristicas técnicas de los soportes documentales,
considerando aspectos como Estanterias y Distribucion de Estanterias. Por ejemplo, se
evidencio que:

- Las estanterias de la documentacion estan recostadas sobre los muros y paredes y
sin dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria.

- La estanteria no tiene un sistema de identificacion visual de la documentacion
acorde con la signatura topografica, no manejan signatura topografica donde facilite
la busqueda y disposicién de los documentos.

- El cerramiento superior es utilizado como lugar de almacenamiento de documentos
y otro material.

- Se evidencid que, el Departamento de Valorizacién Distrital no implementa las
condiciones generales para el proceso archivistico al no tener en cuenta los
aspectos de: Ubicacion, Capacidad de almacenamiento y Distribucién, asi como:
Prever el espacio suficiente para albergar la documentacién acumulada y su natural
incremento. Por ejemplo, se evidencié:

- El depdsito donde se encuentran ubicados los archivos no es suficiente para
albergar la documentacion acumulada y su natural incremento, ubicando cajas en
la balda superior de las estanterias y en el pasillo.

- Hay riesgo de humedad debido vy filtraciones de agua cuando hay fuertes lluvias.

Numeral 1y 2, Art. 3, Acuerdo 49 de 2000.

Por otra parte, la dependencia no implementa el proceso archivistico en las condiciones
ambientales y técnicas. No se garantiza que los edificios y locales destinados a albergar
material de archivo, cumplan con las condiciones ambientales. Por ejemplo, se evidencio
que:

- Enlos depdsitos de archivo no cuentan con instrumentos para medir la humedad y
temperatura, se evidencia una estanteria recostada a la ventada donde el sol irradia
directamente los documentos.

- Hay cajas ubicadas cerca de lamparas LED, factor de riesgo eléctrico.



- No hay programas de limpieza en seco de las unidades de conservacion y
estanterias.

- No cuentan con equipos para atencion de desastres como extintores de CO2,
Sokaflam o Multipropésito.

7.1.4.9. Registro Fotografico

El registro fotografico a continuacion permite ilustrar el estado actual de los archivos en el
depdsito del Departamento de Valorizacién Distrital.

llustracién 14. Registro Fotografico Departamento de Valorizacion Distrital

Cerramiento superior utilizado como lugar de No cuentan con equipos extintores de CO2,
almacenamiento. Sokaflam o Multipropésito.



Factor de riesgo eléctrico.
Fuente: Registros fotograficos gestion documental 2023.

El Departamento Administrativo Distrital de Valorizacion debe adoptar medidas de
prevencion para mitigar los riesgos y garantizar la integridad fisica de los documentos que
albergan en sus archivos.

8. DESCRIPCION DE FONDOS DEL ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central cuenta con tres pisos de un edificio para el almacenamiento de los
documentos de archivo. Se encuentra ubicado en el barrio Torices, carrera 14 No. 32 — 24.

El mobiliario en los depdsitos de archivo del Archivo Central y la ubicacion de las unidades
de conservacion en los estantes estan organizados en cada una de las salas donde se
ubican los médulos con documentos, de acuerdo con la procedencia, para determinar la
signatura topografica que facilite el acceso a la informacion.

La ubicacién de las unidades de conservacién (cajas) se hara iniciando por el estante uno,
entrepano 1 del lado A. empezando por el ailo mas antiguo. En el caso que sea continuacion
de un médulo a otro, se tendra en cuenta el consecutivo de la ultima caja del ultimo estante
del lado B para continuar en el estante uno entrepafno 1 del lado A del médulo siguiente.
Como se muestra en la figura No. 01 del Procedimiento Georeferenciacion espacial
GDOIA01-P001.



llustracién 15. figura No. 01 del Procedimiento Georeferenciacion Espacial GDOIAO1-
POO1.
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Fuente: Procedimiento Georeferenciacion espacial GDOIA01-P001, (2019)

La ubicacion de las unidades de conservacién en cada estante se hara en forma de sig-sag
en orden numérico ascendente como se muestra en la figura No. 02 del Procedimiento
Georeferenciacion espacial GDOIA01-P001.

llustracién 16. figura No. 02 del Procedimiento Georeferenciacion Espacial GDOIAO1-
P0OO1

Figura No. 02

Fuente: Procedimiento Georeferenciacién espacial GDOIA01-P001, (2019)



Inicialmente no se tenian inventarios documentales y no se contaba con registro de entrega
formal de documentos que den cuenta de las series documentales trasladadas, lo que
dificultaba la busqueda y acceso a la informacion.

En el ano 2016, después de una visita de inspeccién del Archivo General de la Nacion, se
calculd que en el depésito habia aproximadamente 4612 metros lineales de documentos de
las diferentes secretarias del nivel central y algunas descentralizadas. A partir de ese afio,
se inici6 el proceso de levantamiento de inventarios en estado natural sin contar con el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID aprobado, se registraban metadatos
dependiendo de la serie que se estaba inventariando, esto dificultaba la busqueda por no
tener una estandarizacion del formato para unificar la informacion para el registro.

En el afo 2017 se inici6 la implementacién del Sistema de Gestion documental y se contd
con la versioén aprobada del Formato Unico de Inventario Documental — FUID. GDOPDO02-
FO002. A partir de ese momento se levantan los inventarios en este formato.

A corte diciembre 30 de 2019, de 4.696 metros lineales de archivo (10.762 cajas), se tenia
un reporte de 3.607 metros lineales con inventario FUID, correspondiente al 77% de
inventarios.

Con base en este reporte se continué avanzando en los inventarios y la vigencia 2020
finalizd, a corte diciembre 30 de 2020, de 4.696 metros lineales de archivo (10.762 cajas),
se tenia un reporte de 3.931 metros lineales con inventario FUID, correspondiente al 84%
de inventarios.

En el ano 2021, inicié la pandemia por COVID-19 lo cual tuvo un impacto significativo en
las actividades para levantamiento de inventarios por la necesidad de hacerlo de forma
presencial y Corte dic 30 de 2021 se avanz6 de 4.696 metros lineales de archivo (10.762
cajas), se tenia un reporte de 4.557 metros lineales con inventario FUID, correspondiente
al 97% de inventarios.

En la medida que se fueron adelantando los inventarios, se evidenciaron errores en el
consolidado de metros lineales y fue necesario hacer el levantamiento de los metros
lineales de las extintas Empresas Publicas para atender un requerimiento del Archivo
General de la Nacion.

De igual forma se han ido identificando documentos de algunas dependencias incluidas el
Archivo Central que no tienen inventarios o estan mal registrados lo que genera un
reproceso por la necesidad de validar la informacién y la signatura topografica de la misma
para su facil recuperacion. Por esto fue necesario revisar las series documentales que estan
en el depdésito e identificar los metros lineales que no tienen inventario.



AR0 2022:
N e e
) 0. DB METRO |LINEALES AVANCES
DIRECCION No. CARPET s INVENTARIAD | PENDIENTE | PRESENTAD
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OS (FORMATO
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AS AZ)
Archivo 10.762 |6.640 4.696 4665 31 99%
General
Actualizacion |- - 400 240 160 60%
Corte jun 30 de 2022

Corte jun 30 de 2022, se avanz6 de 4.696 metros lineales de archivo (10.762 cajas), se tenia
un reporte de 4665 metros lineales con inventario FUID, correspondiente al 99% de
inventarios.

A corte junio de 2022, se identificé un volumen de documentos que fueron dejados en el
depdsito de Archivo correspondiente a la oficina de Servicios Publicos sin ningun proceso
archivistico, no existe relacién de entrega ni se conoce el contenido de las cajas, son
aproximadamente 100 ML que requieren intervencion para levantar los inventarios.

En las secciones de Hacienda, Secretaria General, Secretaria del Interior e Infraestructura
fue necesario hacer una revisién detallada de los inventarios levantados y verificar la
signatura topografica. Son alrededor de 300 metros lineales.

Para el afio 2023, a corte septiembre 2023, se avanzé al total de 4.696 metros lineales de
archivo (18784 cajas), con el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario - FUID,
correspondiente al 100% de Metros Lineales.

En el siguiente cuadro se detalla el avance del cuatrienio por vigencia 2020 a 2023:

Tabla 6. Avance en Inventario Documental del Cuatrienio por vigencia 2020 a 2023

2020 2021 2022 2023
Direccion Metros | Metros Metros Metros Metros
secretaria Y/O | Lineales | Lineales Lineales Lineales Lineales
Dependencias Aprox. |Inventariados | Inventariados [ Inventariados | Inventariados
(Formato (Formato (Formato (Formato
Fuid) Fuid) Fuid) Fuid)
Direccién  Archivo
General del Distrito 4.696 3.931 4319 4696 4696

Fuente: Informe Direccién Archivo General (2023)



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

DESCRIPCION DE FONDOS ACUMULADOS EN LOS ARCHIVOS DE GESTION

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), elaboracién de
Tablas de Retencion Documental (TRD) atendiendo los pardmetros establecidos por el
archivo general de la nacion, 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 gestion. En el cuadro siguiente se presenta el avance
por dependencia.

Tabla 7. Avance inventario documental fondos acumulados dependencias

SEGUIMIENTO ML FONDOS ACUMULADOS EN ARCHIVOS DE GESTION
. ML
Dependencia ) 2020 2021 2022 2023
Sin FUID

Archivo de Gestion —
renive de festion 10274 2773 3680 4255 8451

Fondos Acumulados
Porcentajes 27% 36% 41% 82%

Fuente: Informe Direccion Archivo General (Sept. 2023)

Se tiene previsto llegar al 100% de inventarios en el ultimo trimestre de la presente vigencia
con la ejecucion del contrato interadministrativo suscrito con Servicios Postales Nacionales
que tiene como objeto “Contratar la prestacion del servicio de elaboracion de inventario en
estado natural en el formato unico de inventario documental (FUID) de fondos acumulaos,
elaboraciéon del cuadro de clasificaciébn documental (CCD) y elaboraciéon de tablas de
retencién documental (TRD), atendiendo los parametros establecidos por el archivo general
de la nacion, la ley 594 de 2000 y la normatividad legal vigente, en la alcaldia distrital de
Cartagena de indias”.

Los 10.274 metros lineales se han venido interviniendo con la participacion del personal
asignado en las dependencias y el apoyo del equipo de asistencia técnica del archivo
central, asi como con la ejecucion del contrato interinstitucional mencionado, que contempla
la intervencion de 5.850 Metros Lineales, de los cuales a la fecha de elaboraciéon de este
diagnéstico cuenta con un avance de 82% y se proyecta que, al finalizar su ejecucion tenga
un alcance de 94%.



A continuacion se describe los procesos técnicos archivisticos:

8.1.1. Procedimiento de Clasificacion

En el Archivo Central se ha venido haciendo una identificacion de series documentales por
procedencia, el levantamiento de inventarios en estado natural teniendo en cuenta que es
un Fondo Acumulado. Aproximadamente un 90% de la documentaciéon que reposa en el
archivo central, se ha clasificado, teniendo en cuenta el principio de procedencia, y se
cuenta con la clasificacién de Secciones y subsecciones del nivel central del Distrito
conforme a las contenidas en el Decreto 0304 de 2003 y también se tienen documentos de
algunas entidades descentralizadas como EDURBE, CORVIVIENDA, IPCC, IDER.

8.1.2. Ordenacion

Se pudo observar que de la totalidad de los documentos que reposan en el archivo central
por ser un fondo acumulado no se aplica el principio de orden original. Son documentos
que fueron recibidos de los archivos de gestion de las diferentes dependencias de la
Alcaldia sin procesos técnicos de organizacién por lo que lo que se venido trabajando es la
identificacion de series por afos y en algunas series se aplica un orden cronoldgico (Ej.
Planillas de pago, actos administrativos, contratos etc.).

Se encontré que de la totalidad de los documentos que reposan en el archivo central el 85%
respetan el principio de orden original, se han adelantado procesos técnicos como
ordenacién, limpieza y desinfeccién en un 50%.

8.1.3. Foliacion

La documentacién que reposa en el archivo central es un fondo acumulado que data de
antes del afo 2000, fecha en que entré en vigor la Ley General de Archivo 594/2000, de
acuerdo con este margen se ha avanzado en un 40% del total de la informacién foliada,
producto de la labor de control de requisitos a las transferencias recibidas de la
Dependencias, ejercido por el Archivo Central a través de asistencias técnicas, capacitacion
y seguimiento de los procesos archivisticos.

8.1.4. Descripcién Documental

La descripcién Documental ha avanzado un 100% partiendo de una base de cero, dado
que el archivo central no realizaba descripcion documental normalizada dificultando el
proceso de consulta y acceso de la informacion.

En el Archivo Central se han recibido durante el cuatrienio 892,30 metros lineales de
documentos en transferencias primarias de las dependencias del Distrito. Estas se
encuentran conformadas atendiendo a las series y subseries documentales registradas en
las Tablas de Retencién Documental y estan ubicadas en el archivo central en las unidades
de conservacion, con su rotulo y su inventario documental en el FUID.



2020 2021 2022 2023 Total

TRANSFERENCIAS

0 200 471,5 221 892,30
DOC. PRIMARIAS

El Archivo Central cuenta con un repositorio en la nube donde se encuentran todos los
inventarios documentales correspondientes a las transferencias y al levantamiento que ha
venido haciendo en el cuatrienio. Todas las transferencias cuentan con actas en las que se
detallan las fechas extremas de los documentos y la informacion de la serie y el estado de
la documentacion.

Formatos e instructivos establecidos por el Sistema de Gestion Documental-SGD. Se
cuentan con procesos, procedimientos e instructivos para la organizacion de los archivos:
(Ver Mapas de procesos, flujos documentales) en especial: GDOGP002-P001 Entrega De
Archivos Con Inventario Documental, GDOGP002-P002 Organizacién Archivo De Gestion,
GDOGPO002-1001 Instructivo Organizacion Archivo De Gestion, GDOPDO02- 1001 Instructivo
formato Unico inventario documental FUID y el Formato GDOGP002-F003 Paz y Salvo

Por otra parte, no se cuenta con las Tablas de Valoracién Documental para la organizacion
de los documentos del fondo acumulado, en esta vigencia se avanzo en el levantamiento
de inventarios documentales en los Fondos.

8.1.5. Rotulaciéon de Cajas

Como las unidades de conservacion de los documentos que reposan en el archivo de
central son cajas X 200, X300, se cuenta con una rotulacién por medio de la identificacion
de lo general a lo particular de la siguiente manera: FONDO — SECCION — SUBSECCION.
Sin embargo bajo los criterios del Archivo Central la documentacion recibida con las
transferencias documentales de las diferentes secretarias se exige la implementacion del
rétulo vigente de lo cual se encuentra avanzado en el 40% del total de la documentacion.

8.1.6. Rotulacién de Carpetas

Se identificd que la rotulacion de las unidades de conservacion de las carpetas tiene un
porcentaje de avance del 30% acorde con los criterios fijados por el archivo central sobre
las transferencias documentales desde las Dependencias de la Alcaldia Distrital.

8.1.7. Digitalizacién y/o Microfilmacion

El proceso técnico de digitalizacién de documentos no se realizaba en el archivo central,
durante el cuatrienio se ha avanzado en la digitalizacion de series vitales que reposan en
el Archivo Central tales como Historias Laborales inactivas (52,5 ML) que ha sido
transferidas al Archivo Central 100% y Actos Administrativos 80%.

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



https://app.cartagena.gov.co/ActosAdministrativos

8.1.8. Conservacion

Para la realizacion del diagnéstico de conservacién documental del archivo central se tuvo
como referencia bibliografica la norma del Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 037 del 2002,
Acuerdo 008 del 2014, la norma técnica NTC 5921 del 2012.

Tabla 8. Diagnéstico de conservacion documental Archivo Central

Archivo CENTRAL

Ubicacién Torices Cra 14 No. 38-48

Medidas de la estanteria Cumple con la Norma

Medidas del pasillo principal Cumple con la Norma

Medidas del pasillo entre estantes Cumple parcialmente con la Norma

Distancia a muro Cumple con la Norma

Distancia a piso Cumple con la Norma

Disposicion de unidades En Folderes, carpetas, en unldad<’es de conservacion (cajas X200 y
X300) algunas unidades no homogéneas.
Las areas se mantienen limpias y se realizan jornadas de
limpieza y mantenimiento al igual de se realiza fumigacion,
desratizacion y desinsectacion por lo menos dos veces en el afio

Fuente: Herramienta AGN.

En este proceso el nivel de cumplimiento es del 88%. En ese sentido, se cuenta con el
Sistema Integrado de Conservacién (SIC) aprobado y adoptado por Decreto, en donde se
tienen identificados los riesgos a los que estan expuestos los documentos en la entidad y
se establece el plan de contingencia documental en caso de suceder un siniestro.

Edificios de Archivo. El Archivo Central cuenta con una edificacién de tres pisos en los
cuales se almacenan los documentos que son transferidos de las diferentes dependencias
del distrito.

llustracién 17. Instalaciones del Archivo Central Alcaldia de Cartagena de Indias
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Fuente: Registros fotograficos Direccion Archivo General

El Distrito cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeno mediante Acta No 5 del 23 de octubre de 2021,
contempla la implementacion del Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo. Mediante el Plan de Conservacion Documental se
cuenta con la implementacion de los siguientes programas:

Programa de Capacitacion, Sensibilizacion, Asistencia Técnica, y Seguimiento

Se encontr6 que el Archivo Central cuenta con el Programa de Capacitacion,
Sensibilizacién, Asistencia Técnica, y Seguimiento, los cuales se tiene los siguientes
resultados durante los afios 2022 y 2023 a la fecha de corte:

Tabla 9. Procedimientos de Capacitacion, Sensibilizacién, Asistencia Técnica, y

Seguimiento
Intervencion 2022 2023
CAPACITACION (Funcionarios) 594 200
ASISTENCIA TECNICA 221 105
VISITAS DE SEGUIMIENTO 55 47
VIDEOS INSTITUCIONALES | 4860 6592

(Visualizaciones)

Fuente: Informe Direccion de Archivo General. Corte, septiembre de 2023




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

Para poner en marcha el Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas, el Distrito cuenta con el Instructivo Limpieza De
Zonas De Almacenamiento (GDOIA02-1001), asi como, con el instructivo de Limpieza y
desinfeccion de areas de archivo (GDOIA02-F002). Se evidencid que en el Archivo Central
en cada vigencia se desarrollan en promedio 3 jornadas de limpieza en cada vigencia en
coordinacién 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.

llustracién 18. Registro Fotografico Inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas

Fuente: Registros fotogréaficos Direccion Archivo General
Programa de Saneamiento Ambiental

El Archivo Central cuenta con el Programa de Saneamiento Ambiental, con el cual 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
fumigacion realizadas en instalaciones del Archivo General y el DATT. En la vigencia 2023
se encuentra en proceso de contratacion del servicio de fumigacién en el Archivo Central
por parte de la Direccién de Apoyo Logistico.



llustracion 19. Registro Fotografico Programa de Saneamiento Ambiental

Fuente: Registros fotograficos Direccion Archivo General

Programa Monitoreo Ambiental - Humedad Relativa y Temperatura

El Archivo Central cuenta con 20 deshumificadores que miden la humedad relativa. Hay una
deficiencia en la distribucion de los deshumificadores porque los tomacorrientes estan
ubicados en su gran mayoria de un solo lado y generalmente no se pueden encender todos
al mismo tiempo por una deficiencia en la energia del edificio.También se cuenta con
equipos de medicion de temperatura como datalogger para hacer la medicion de



temperatura. Se adquirieron 9 datalogger con los cuales se realiza el monitoreo de las
condiciones ambientales del Archivo Central.

A continuacioén, se toma del Informe de la Direccién de Archivo General (2023), como
ejemplo, los resultados detallados obtenidos de las medidas de los dataloggers por piso,
recogidos del mes de marzo hasta 5 de mayo de 2023 en el Archivo Central.

llustracion 20. Ubicacion de los dataloggers por piso

UBICACKIN DE LOS DATALDGGER

Piso 2




Ubicacion

PISO 1
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Interpretacién de Resultados




Piso 1, notamos una temperatura maxima de 29.5°C, que nos indica que la temperatura es muy alta y
sobrepasa el valor de la temperatura normal que es de 20°C, y la humedad méxima de 74.3%RH, que nos
indica que la humedad es muy alta y sobrepasa el valor de la humedad normal de 40%RH hasta 60%RH.

Piso 2, notamos una temperatura maxima de 28,6°C, que nos indica que la temperatura es muy alta y
sobrepasa el valor de la temperatura normal que es de 20°C, y la humedad méaxima de 74.3%RH, que nos
indica que la humedad es muy alta y sobrepasa el valor de la humedad normal de 40%RH hasta 60%RH.

Piso 3, notamos una temperatura maxima de 38°C, que nos indica que la temperatura es muy alta y
sobrepasa el valor de la temperatura normal que es de 20°C, y la humedad maxima de 71%RH, que nos
indica que la humedad es muy alta y sobrepasa el valor de la humedad normal de 40%RH hasta 60%RH.

Fuente: Informe Direccion de Archivo General (2023)

Los resultados de temperatura y humedad tan elevados puede provocar que se activen los
siguientes factores:

- Factores fisico-quimicos: rotura de las cadenas moleculares del papel, provocando un
gran debilitamiento que llega a la desintegracion del papel.

- Factores bioldgicos: plena actividad de todos los elementos bidticos, llegando a
deteriorar el papel.

Dadas las condiciones no se cumple con el Acuerdo 049/2000 del Archivo General de la
Nacion. Frente a estos factores de riesgo se deben tomas acciones preventivas inmediatas
relativas a: Humedad relativa y temperatura, Recirculacion de aire, Contaminantes
atmosféricos, preferiblemente.

En el Archivo Central también se adquirieron 10 extintores en 2022, extintores de CO2,
Solfaclan o Multipropdsito para evitar el empleo de polvo quimico y de agua, que cumplen
con las especificaciones técnicas de los extintores y el numero de unidades para lo cual se
dispone de estos equipos extintores para atencion de desastres, acorde con las
dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

En el Archivo Central se cuenta con cambio de unidades de almacenamiento en mal estado
(200 cajas X200 Aprox.)

La 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.

lluminacién

En el Archivo Central la iluminacion es insuficiente, por ser un espacio amplio se requiere
mayor numero de luminarias y las existentes no cumplen con la normatividad.



Gestion Ambiental

Se evidencié un centro de acopio que optimice la transformacion y aprovechamiento de los
materiales de archivo generados.

9. INSTRUMENTOS ARCHVISTICOS

El Distrito de Cartagena cuenta con los siguientes instrumentos Archivisticos elaborados:

Plan Institucional de Archivo- PINAR,;

Programa de Gestién Documental-PGD;

Sistema Integrado de Conservacién Documental;
Diagnéstico Integral de Archivo;

Diagnostico de Preservacion Digital a Largo Plazo;
Modelo de Requisitos para un SGDEA;

Esquema de Publicacion de Informacion;

indice de Informacion Clasificada y Reservada;

. Registro de activos de informacion;

10. Protocolo de Digitalizacién con fines probatorios;
11. Politica de Preservacién Digital;

12. Programa de Auditoria.

13. Tablas de Retencion Documental-TRD

14. Cuadros de Clasificacion Documental-CCD

15. Formato Unico de Inventario Documental-FUID

16. Plan Institucional para la prevencién de emergencias y atencion de desastres en
archivo
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El Distrito de Cartagena de Indias, ha venido avanzando en la elaboracion e implementacion
de los Instrumentos Archivisticos. En el Plan de Desarrollo Salvemos Juntos a Cartagena
por primera vez quedd establecido un indicador de Gestion Documental, implementar el
60% de proyectos del PINAR.

= El Plan institucional de Archivo — PINAR, fue aprobado por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio Acta No. 1 de junio 23 de 2020, esta publicado en el sitio
web www.cartagena.gov.co puede ser consultado
https://www.cartagena.gov.co/sites/default/files/transparencia/documentos/2022-
07/Plan_Institucional _de _Archivo.pdf

= Programa de Gestion Documental PGD, aprobado por el Comité de Gestién y
Desempeno, (Acta 4 del 14 de septiembre de 2021), adoptado mediante Decreto
1137 del 15 de octubre de 2021 y esta publicado en sitio web www.cartagena.gov.co
dando cumplimiento a la Ley de Transparencias en el enlace:
https://www.cartagena.gov.co/Transparencia/Datos-Abiertos/7.1.4-Programa-de-
gesti%C3%B3n-documental

= El Sistema Integrado de Conservacion Documental- SIC. Esta conformado por el
Plan de Conservacién Documental y Plan de Preservaciéon a largo plazo. Fue


https://www.cartagena.gov.co/sites/default/files/transparencia/documentos/2022-07/Plan_Institucional_de_Archivo.pdf
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
https://www.cartagena.gov.co/Transparencia/Datos-Abiertos/7.1.4-Programa-de-gesti%C3%B3n-documental

aprobado por el Comité de Gestién y Desempefo (acta 5 de octubre 23 de 2022)
adoptado mediante Decreto 388 del 3 de marzo de 2022. Se encuentra publicado
en el siguiente enlace:
https://www.cartagena.gov.co/sites/default/files/transparencia/documentos/2022-
07/Plan%20de%20Conservaci%C3%B3n%20Documental%202020-2023.pdf

Diagnostico Integral de Archivo. Esta en proceso de actualizacion el Diagnostico
Integral realizado en 2022. Se encuentra publicado en el siguiente enlace:
https://alcart-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/EY-
A52C_bDFCma-A6FA3M18BIIABrkn7ziwblygedHFomw?e=tlowqgl Actualmente se
actualiza acorde con las Auditorias de Gestion documental 2023, las asistencias
técnicas, capacitaciones y seguimientos, utilizando la herramienta Diagndstico
Integral (GDOPDO01-F001) sugerida por el AGN.

Diagndstico de Preservacién Digital a Largo Plazo; Fue aprobado por el Comité de
Gestion y Desempefio mediante Acta No.004 del 15 de dic. de 2022 del CGD. Se
encuentra publicado en el siguiente enlace: https://alcart-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/EisudHZcmKp
DshzMCqg2i334BbU_JyX1v4RUyXGdOsFJXhQ?e=hG1jla

Modelo de Requisitos para el Sistema de Gestion Electronico de Archivo- SGDEA.
El Modelo fue presentado y aprobado por parte del Comité Institucional de Gestién
y Desempeno, mediante Acta 004 de Dic 15/2022. Se encuentra publicado en el
siguiente enlace:
https://alcartmy.sharepoint.com/:f:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/Ei
sudHZcmKpDshzMCg2i334BbU _JyX1v4RUyXGdOsFJXhQ?e=hG1jla

Esquema de Publicacion de Informacion. Aprobado por el responsable del
Macroproceso de Gestion Documental segun Procedimiento Control de
Documentos y Registros de la Alcaldia Distrital de Cartagena (GADCAOQ01-P001) el
6 de junio de 2022. Se encuentra publicado en el siguiente enlace:
https://www.cartagena.gov.co/transparencia/7-datos-abiertos/1033-esquema-

publicacion

indice de Informacién Clasificada y Reservada. Fue aprobado por el Comité de
Gestion y Desempeiio (CGD) mediante Acta No 004 del 1 de septiembre de 2023 y
adoptado mediante Resolucion 5614 del 27 julio 2023 de la Secretaria General. Se
encuentra publicado en el siguiente enlace:
https://www.cartagena.gov.co/transparencia/7datos-abiertos/7 1-instrumentos-
gestion-informacion/indice-informacion-clasificada-reservada



https://www.cartagena.gov.co/sites/default/files/transparencia/documentos/2022-07/Plan%20de%20Conservaci%C3%B3n%20Documental%202020-2023.pdf
https://www.cartagena.gov.co/sites/default/files/transparencia/documentos/2022-07/Plan%20de%20Conservaci%C3%B3n%20Documental%202020-2023.pdf
https://alcart-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/EisudHZcmKpDshzMCg2i334BbU_JyX1v4RUyXGdOsFJXhQ?e=hG1jIa
https://alcart-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/EisudHZcmKpDshzMCg2i334BbU_JyX1v4RUyXGdOsFJXhQ?e=hG1jIa
https://alcart-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/EisudHZcmKpDshzMCg2i334BbU_JyX1v4RUyXGdOsFJXhQ?e=hG1jIa
https://www.cartagena.gov.co/transparencia/7-datos-abiertos/1033-esquema-publicacion
https://www.cartagena.gov.co/transparencia/7-datos-abiertos/1033-esquema-publicacion
https://www.cartagena.gov.co/transparencia/7datos-abiertos/71-instrumentos-gestion-informacion/indice-informacion-clasificada-reservada
https://www.cartagena.gov.co/transparencia/7datos-abiertos/71-instrumentos-gestion-informacion/indice-informacion-clasificada-reservada

Registro de activos de informacién. indice de Informacion Clasificada y Reservada.
Fue aprobado por el Comité de Gestion y Desempefio (CGD) mediante Acta No 004
del 1 de septiembre de 2023 y adoptado mediante Resolucién 5614 del 27 julio 2023
de la Secretaria General. Se encuentra publicado en el siguiente enlace:
https://www.cartagena.gov.co/transparencia/7datos-abiertos/7 1-instrumentos-
gestion-informacion/indice-informacion-clasificada-reservada

Protocolo de Digitalizaciéon con fines probatorios. Aprobado por el responsable del
Macroproceso de Gestion Documental segun Procedimiento Control de
Documentos y Registros de la Alcaldia Distrital de Cartagena (GADCA01-P001) el
07 de diciembre de 2022. Se encuentra publicado en el siguiente enlace:
https://alcart-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/EeRF6mPoRf
IBQEdcgWNYMEEBYHN5XMh49DA0XIBVKGgSNg?e=bFgr2E

Tablas de Retencion Documental-TRD y Cuadros de Clasificacion Documental-
CCD. Fue aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio (CGD) mediante Acta
No 004 del 1 de septiembre de 2023. Actualmente se encuentran en tramite de
convalidacién ante el Archivo General de la Nacién (AGN). Se encuentra publicado
en el siguiente enlace:
https://mipg.cartagena.gov.co/sites/default/files/documentos/normativa/2023-
09/ACTA%20004-
2023%20Sesion%200rdinaria%20Comite%20Gestion%20y%20Desempeiio..pdf
Programa de Auditoria. Fue aprobado por el Comité de Gestion y Desempefio (CGD)
mediante Acta No 004 del 1 de septiembre de 2023. Se encuentra publicado en el
siguiente enlace:
https://mipg.cartagena.gov.co/sites/default/files/documentos/normativa/2023-
09/ACTA%20004-
2023%20Sesion%200rdinaria%20Comite%20Gestion%20y%20Desempeio..pdf

El Plan de Auditoria 2023 se ejecutd efectivamente en las 51 oficinas de las
dependencias del distrito, se cuenta con el Informe general de la auditoria, los
informes por dependencias y se esta compilando los planes de mejoramiento
resultado de la misma.

Politica de Preservacion Digital. Se encuentra elaborado, pendiente de aprobacién en
CGD.

Plan Institucional para la prevenciéon de emergencias y atencion de desastres en
archivo. Se encuentra elaborado, pendiente de aprobacion en CGD.

Formato Unico de Inventario Documental — FUID. Se encuentra publicado en el
siguiente enlace: https://www.cartagena.gov.co/Transparencia/Archivo-
general/Formato-Unico-de-Inventario-Documental-FUID

El Distrito de Cartagena aunque tiene un avance importante en la implementacion de la Ley
de Archivo (Ley 592 de 2000), no cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:


https://www.cartagena.gov.co/transparencia/7datos-abiertos/71-instrumentos-gestion-informacion/indice-informacion-clasificada-reservada
https://www.cartagena.gov.co/transparencia/7datos-abiertos/71-instrumentos-gestion-informacion/indice-informacion-clasificada-reservada
https://alcart-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/EeRF6mPoRflBqEdcqWNYMEEByHn5XMh49DA0XlBVKGgSNg?e=bFgr2E
https://alcart-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/EeRF6mPoRflBqEdcqWNYMEEByHn5XMh49DA0XlBVKGgSNg?e=bFgr2E
https://alcart-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/archivogeneral_cartagena_gov_co/EeRF6mPoRflBqEdcqWNYMEEByHn5XMh49DA0XlBVKGgSNg?e=bFgr2E
https://mipg.cartagena.gov.co/sites/default/files/documentos/normativa/2023-09/ACTA%20004-2023%20Sesion%20Ordinaria%20Comite%20Gestión%20y%20Desempeño..pdf
https://mipg.cartagena.gov.co/sites/default/files/documentos/normativa/2023-09/ACTA%20004-2023%20Sesion%20Ordinaria%20Comite%20Gestión%20y%20Desempeño..pdf
https://mipg.cartagena.gov.co/sites/default/files/documentos/normativa/2023-09/ACTA%20004-2023%20Sesion%20Ordinaria%20Comite%20Gestión%20y%20Desempeño..pdf
https://mipg.cartagena.gov.co/sites/default/files/documentos/normativa/2023-09/ACTA%20004-2023%20Sesion%20Ordinaria%20Comite%20Gestión%20y%20Desempeño..pdf
https://mipg.cartagena.gov.co/sites/default/files/documentos/normativa/2023-09/ACTA%20004-2023%20Sesion%20Ordinaria%20Comite%20Gestión%20y%20Desempeño..pdf
https://mipg.cartagena.gov.co/sites/default/files/documentos/normativa/2023-09/ACTA%20004-2023%20Sesion%20Ordinaria%20Comite%20Gestión%20y%20Desempeño..pdf
https://www.cartagena.gov.co/Transparencia/Archivo-general/Formato-Unico-de-Inventario-Documental-FUID
https://www.cartagena.gov.co/Transparencia/Archivo-general/Formato-Unico-de-Inventario-Documental-FUID

= Tabla de Valoracién Documental TVD

= Tabla de Control de Acceso - TCA

= Bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales (BANTER). El Distrito
no cuenta con este instrumento. Una vez sean convalidadas las Tablas de Retencién
Documental, resulta procedente, registrar las series documentales en el Banco
Terminoldgico.

10. ANALISIS DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION

La gestion documental se erige como una labor crucial en cualquier entidad, dado que
abarca desde la creacion hasta el almacenamiento y valoracién de informacién en
constante movimiento. Un sistema efectivo asegura la ejecucion de estas actividades de
manera eficiente, minimizando el riesgo de pérdida de datos.

El sistema de gestion documental se ajusta a una planificacion integral de ocho etapas.
Este enfoque tiene como objetivo organizar el ciclo de vida del documento para mejorar su
trazabilidad, preservacion, control y analisis, potenciando asi la toma de decisiones y el
alcance de objetivos institucionales.

Basandonos en los procesos del Programa de Gestion Documental, conforme al Decreto
2609 del 2012, articulo 9, se presentan a continuacion las generalidades halladas en la
aplicacion de estos procesos.

Se completaron los formatos "H.4, H.5, H.6, H.7, H.8", y con base en los resultados
obtenidos, se detalla el porcentaje de cumplimiento en cada uno de los procesos de Gestién
Documental.

10.1. Planeacion

llustracién 21. Diagnéstico PGD Planeacion Archivos de Gestion

H- 4 Diagndstico PGD Planeacion
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Fuente: Adaptado de Direccién General de Archivo. (2023)

El Decreto 1080 de 2015 define el proceso de planeacién como un conjunto de actividades
destinadas a la planeacion, generacién y valoracion de los documentos de la entidad,
alinedndose con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.



Este proceso transversal se ha desarrollado progresivamente mediante la elaboracion de
instrumentos archivisticos como la Politica de Gestion Documental, el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), el Programa de Gestion Documental (PGD), la formulacién del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), las Tablas de Retenciéon Documental y los Cuadros de
Clasificacion Documental, entre otros.

El Distrito de Cartagena presenta un avance del 82% en el proceso de planeacion del
Programa de Gestion Documental (PGD), evidenciado en la formulacion y ejecuciéon del
PINAR. La entidad realiza un seguimiento y control al PINAR, utilizando instrumentos de
medicion e indicadores de gestion. Ademas, se lleva a cabo un seguimiento y control de la
funcién archivistica mediante el Programa de Auditoria y Control.

Se destaca la implementacion efectiva del Programa de Gestion Documental, la Politica de
Gestion Documental articulada con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
Plan Anual de Archivo, Plan de Conservacion Documental. Se han definido el modelo de
procesos de gestién documental y los criterios para la elaboracién de documentos.

El Distrito ha establecido el Programa de Auditoria y Control de Gestion Documental para
el seguimiento y control de los procesos archivisticos, aprobado mediante Acta Comité de
Gestion y Desemperio No. 004 del 01 de septiembre de 2023.

Asimismo, se ha creado el Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos
Electrénicos (SGDEA) 2022, con el propdsito de establecer requisitos técnicos y funcionales
para sistemas de informacidon que implementen funciones de gestion de documentos
electrénicos de archivo.

Se ha desarrollado la Guia de Digitalizacion con Fines Archivisticos Probatorios en el
Distrito de Cartagena de Indias, estableciendo actividades para el proceso de digitalizacion
y consulta con fines probatorios.

El Plan Institucional de Capacitacién 2023 incluye temas relacionados con la Gestién
Documental, evidenciando un enfoque continuo en el desarrollo y actualizacion de
competencias del personal.

Los programas de conservacién preventiva, abordando procesos como capacitacion y
sensibilizacién, seguimiento, visitas técnicas, inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento, saneamiento ambiental, monitoreo y control de condiciones ambientales,
almacenamiento y re-almacenamiento, y prevencion de emergencias y atencion de
desastres, demuestran el compromiso del Distrito con la preservacién y cuidado de la
documentacion.

No obstante, se identifican debilidades en algunos aspectos de la planeacion, como la
insuficiencia de personal de planta y avances parciales en la implementacion de
documentos electronicos a través de la herramienta SIGOB. La implementacién de
programas de conservacion preventiva en el marco del Plan de Preservacion Digital a largo
plazo aun requiere atencion y desarrollo integral.



10.2. Produccion

llustracién 22. Diagnostico PGD Produccién

H-5 Diagnostico PGD Produccion
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Fuente: Adaptado de Direccién General de Archivo. (2023)

a producciéon documental, segun el Decreto 1080 de 2015, constituye el conjunto de
actividades dirigidas al analisis de documentos en términos de su produccién, ingreso,
formato, estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso de actuacion y los
resultados esperados. Este elemento es crucial en el ciclo de vida del documento,
destacando la necesidad de normalizar la produccién documental en aspectos como
estructura, forma, ingreso, elementos de presentacion, soporte, criterios para asignacion de
consecutivos y la produccion de copias, asegurando formalidad acorde al desarrollo de
funciones especificas de cada dependencia.

En la actualidad, la produccion de documentos en soporte papel persiste en la mayoria de
las dependencias del Distrito, salvo en actividades puntuales. Se utiliza papel bond blanco
de 75 g/m2, siendo la impresibn comunmente realizada mediante impresoras laser.
Contrariamente, la produccién de documentos nativos electronicos en el sistema SIGOB
para la gestion documental y la administracion de PQRS se lleva a cabo en todas las
dependencias.

El software Office 365 es de uso comun en todas las dependencias, facilitando la
generacién de documentos de texto y hojas de calculo mediante las aplicaciones de
Microsoft Office 365. Posteriormente, estos documentos son convertidos o "impresos" en
formato Portable, como PDF. Es relevante sefialar que varios de los sistemas de
informacion o software utilizados para registros y algunas hojas de calculo en Excel se
actualizan constantemente, careciendo asi de un contenido estatico que les permitiria ser
considerados documentos electrénicos de archivo.

El diagndstico revela un avance del 90% en este proceso. El Distrito cuenta con la
herramienta SIGOB para la elaboracion de documentos, la cual posibilita la creacion de
documentos conforme a diferentes tipologias establecidas en el instructivo de produccion
documental. Estos documentos estan estandarizados, cuentan con instrucciones para el



diligenciamiento de formatos, se gestionan a través de la oficina de Calidad, y se aplican
firmas digitales de los funcionarios segun la necesidad.

Los procedimientos asociados a este proceso implementados en el Distrito son:

Instructivo Produccion Documental (GDOGCO01-1002): Guia para normalizar la produccion
documental en el Distrito de Cartagena de Indias en el marco de la politica "Cero Papel" y
la implementacion del Sistema de Gestién Documental.

Instructivo Buenas Practicas Cero Papel (GDOGP02-1001): Orienta a funcionarios y
servidores publicos de la Alcaldia Mayor de Cartagena en las buenas practicas para el uso
y consumo del papel, en linea con la directriz presidencial de "Politica Cero Papel",
estableciendo estrategias para minimizar la impresion de documentos y contribuir al
equilibrio del medio ambiente.

Instructivo Firma Digital (GDCOO01-1003): Guia del usuario para la configuracion y firma
digital de documentos.

Procedimiento Gaceta Virtual (GDOGCO03-P001), criterios para la elaboracion, radicacién y
publicacion de los actos administrativos.

Protocolo de seguridad actos administrativos (GDOGC03-P002). Establece el control en la
publicacion de los actos administrativos a través de la Gaceta Virtual.

El 10% de no cumplimiento se atribuye a la carencia de directrices para el diligenciamiento
de documentos en soportes como CDs, discos duros u otros distintos al papel. Es crucial
abordar esta brecha para garantizar la integralidad de los lineamientos en todos los
formatos documentales.

10.3. Gestion y Tramite

llustracién 23. Diagnoéstico PGD Gestion y Tramite

H- 6 Diagnastico PGD Gestion y Tramite
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En esta fase se engloban todas las actividades indispensables para el registro, vinculacion
a un tramite, distribucién, disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de cada
documento asociado a un tramite.

Se complace informar que el avance en este proceso es del 100%. Esta excelencia se
atribuye al rendimiento sobresaliente de la herramienta SIGOB, la cual satisface
integralmente cada uno de los requisitos de este proceso. La herramienta proporciona
mecanismos eficientes para la entrega de documentos, distribucion, asi como seguimiento
y control del tramite relacionado con las comunicaciones que se radican y se envian.
Ademas, se encarga de recepcionar y distribuir las comunicaciones de manera efectiva.

En complemento, la entidad cuenta con un correo corporativo especializado para la
recepcion de comunicaciones. Este correo se gestiona a través de una ventanilla unica que
se dedica a la recepcion y envio de las comunicaciones, asegurando asi una gestion fluida
y ordenada de la correspondencia.

Esta integracién de herramientas y procesos ha demostrado ser altamente efectiva,
asegurando la eficacia y eficiencia en cada etapa del manejo documental en el contexto de
los tramites, evidenciando un compromiso solido con las mejores practicas y estandares de
gestion documental.

10.4. Organizacion

llustracién 24. Proceso de Organizacion.

H-7 Diagnostico PGD Organizacion
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Fuente: Direccion General de Archivo Distrital

En esta fase se incluyen todas las operaciones técnicas que permiten que los documentos
sean declarados y ordenados de manera légica y coherente dentro del sistema. Esto puede
hacerse por dependencias, tipo de documento o cualquier otro método que tenga sentido
para la Entidad. Esta fase es importante porque garantiza que los documentos puedan
localizarse y recuperarse facilmente cuando se necesiten.

En general, en el Distrito se aplican e los procedimientos de clasificacién, ordenacion,
rotulacion, y descripcion documental. Se utilizan instrumentos como inventarios, indices
y/o catalogos para la descripcidn y recuperacién de la documentacién; se realizan
inventarios documentales con los FUID y se utilizan los instructivos de foliacion documental.
Se cuenta con documento del Sistema Integrado de Conservacion SIC actualizado y
adoptado por Decreto, y se realiza rotulacion adecuada de las unidades de conservacion.



Por otra parte, existen debilidades como, no se cuenta con los instrumentos archivisticos
actualizados en su totalidad (CCD-TRD), estas estan en proceso de convalidacion ante el
AGN. la falta del instrumento archivistico Tablas de Valoracién Documental (TVD) para la
organizacioén de los documentos del fondo acumulado. Este aspecto necesita ser abordado
para fortalecer la integralidad y eficiencia de los procesos archivisticos en el Distrito. Este
proceso presenta un nivel de cumplimiento del 86% y 14% cumple parcialmente.

La auditoria de gestion documental revela que en el Distrito, en la mayoria de las
dependencias, se implementan procedimientos de clasificacion, ordenacion y descripcion
documental. Se utilizan instrumentos como inventarios, indices y/o catalogos para la
descripcion y recuperacion de la documentacion. Los inventarios de documentos se realizan
con los formatos FUID, y se siguen los instructivos de foliacion documental. Se cuenta con
un documento del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) actualizado y adoptado por
Decreto, y se realiza una rotulacion adecuada de las unidades de conservacion. Ademas,
se utiliza mobiliario apropiado tanto en los archivos de gestion como en el Central para la
conservacion de los documentos.

10.5. Transferencias

llustracion 25. Proceso de Transferencias Documentales

Fuente: Direccidon General de Archivo Distrital
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En esta fase, se observa a todas las operaciones que impactan la transferencia de
documentos durante las diversas fases del archivo. Se consideran aspectos como formatos,
migracioén, estructura, conservacion y conversion, siguiendo las directrices de las tablas de
valoracion documental (TVD). El objetivo fundamental es garantizar el acceso futuro a los
documentos y su utilidad.Las dependencias del Distrito, durante los anos 2022 y 2023,
llevaron a cabo transferencias de documentos desde otros depdsitos de archivo al archivo
central, presentando los siguientes resultados:

Transferencias documentales 2022-2023

ARo Cajas X200 Cajas X300 Metros Lineales
2022 1536 175 471,5
2023 707 217 280,8

2243 392 752,25



En este contexto, el Archivo General del Distrito ha establecido los procedimientos de
transferencias primarias y secundarias: GDOGAO03-P001 Transferencias Primarias vy
GDOGAO03-P002 Transferencias Secundarias. Estos documentos delinean los lineamientos
para las transferencias documentales al Archivo Central, verificando la aplicacion de los
procedimientos de organizacion documental antes de la transferencia. Este esfuerzo ha
permitido alcanzar un nivel de avance del 86%.

Através del Modelo de Requisitos para un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA), se establecen criterios especificos para las transferencias de
unidades de conservacion electrénicas, detallando cémo transferir documentos en soportes
electrénicos.

No obstante, se evidencia un rezago del 14% por ausencia de implementaciéon del SGDEA,
ya que, hasta el momento, los documentos electronicos no forman parte de las
transferencias. Esto incluye unidades de conservacion electrénicas como CD, USB, DVD,
entre otros. La ausencia de implementacion del SGDEA impide la incorporacion de
documentos electrénicos en las transferencias documentales.

Es imperativo abordar esta brecha para integrar de manera efectiva los documentos
electrénicos en el proceso de transferencias documentales, garantizando asi una gestion
integral y coherente del patrimonio documental del Distrito.

11. ANALISIS DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO
CENTRAL

Por medio del diligenciamiento del formato “H.9, H.10, H.11” se evidenci6 que en el Archivo
Central el porcentaje del cumplimiento de los procesos de gestién documental son los
siguientes:

11.1. Disposicion Final

Todas las etapas de seleccion y valoracién para la conservaciéon o eliminacién de
documentos, determinadas por las tablas de retencion documental y tablas de valoracién
documental. Esto permite controlar y realizar un correcto seguimiento de todos los ciclos de
vida de cada documento, a fin de darle su respectivo tratamiento, y de ser el caso, de
establecer las pautas para llevar a cabo su eliminacion y destruccién.



llustracién 26. Disposicion Final Archivo Central

H- 9 Diagnadstico PGD Disposicion Final
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Fuente: Direcciéon General de Archivo Distrital

En este proceso se presenta una puntuacion de cumplimiento del 33%, cumple
parcialmente 11% y no cumple el 56%.

La Entidad, realizan copia de seguridad de los documentos digitalizados, cuenta con
procedimientos definidos para la aplicacion de la disposicion final de los documentos en las
TRD aprobadas por el Comité de Gestién Institucional, donde también se establecen los
criterios para seleccionar los documentos para digitalizar, eliminar, o conservar. También se
digitalizan los documentos considerados histéricos para la entidad.

No se cuenta con registros de documentos eliminados, ni publicacion de listado de los
documentos a eliminar para la consulta de los ciudadanos antes de realizar esta practica,
ni técnicas adecuadas de eliminacién de documentos. Al respecto, no se cuenta con
procedimientos definidos para la aplicacion de la eliminacion documental (TVD).



11.2. Preservacion a Largo Plazo

llustracién 27. Preservacion a Largo Plazo

H- 10 Preservacion a Largo plazo
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Fuente: Direccion General de Archivo Distrital

En el Archivo Central se debe tener en cuenta el ciclo de vida de cada documento, y el
proceso de gestion documental debe garantizar que se preserven a largo tiempo con los
medios y las formas indicadas. Esta etapa establece las estrategias y criterios que deben
seguirse a lo largo de los procesos de gestion y archivo de documentos con el proposito de
garantizar su preservacion a largo plazo. De este modo se implementan los medios y formas
para la conservacién de la informacion.

En este aspecto, la grafica muestra un nivel de cumplimiento del 100%. El Plan de Sistema
Integrado de Conservacién (SIC) contiene las estrategias y los criterios necesarios para
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos. Este plan fue aprobado mediante
el Acta No 5 del 23 de octubre de 2021 del Comité de Gestion y Desempefio, y
posteriormente adoptado mediante el Decreto 0328 de 2022. En este plan, se identifican
los riesgos a los que estan expuestos los documentos, y se establece un plan de
Contingencia Documental en caso de ocurrir un siniestro.

Ademas, se llevan a cabo brigadas de desinfeccion y fumigacion en los depdsitos de
archivo, como parte de las estrategias generales para la preservacion documental. El Plan
de Sistema Integrado de Conservacion (SIC) detalla las estrategias para conservar la
documentacién a lo largo del tiempo, incluyendo un plan de prevencién documental y un
plan de conservacion documental.



11.3. Valoracion Documental

llustracion 28. Valoracion Documental

H- 11 PGD Valoracion Documental

100
90
80
70
60
50
40
30
20
10

Porcentaje %

B Cumple ® Cumple parcialmente No cumple

Fuente: Direccion General de Archivo Distrital 2023

La etapa de valoracion del proceso de gestion de documentos busca que la entidad lleve a
cabo el proceso de valoracion de forma permanente y continua, identificando los valores
primarios y secundarios de la documentacion; aplicando los criterios de valoracion
establecidos en las tablas de retencion y valoracion documental; con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva).

En relaciéon con este proceso, en la grafica la entidad muestra un nivel de cumplimiento del
50%, principalmente porque aun no cuenta con Tablas de Valoracion Documental (TVD). A
pesar de ello, se ha avanzado en la identificacion de los documentos misionales de la
entidad en las Tablas de Retencion Documental (TRD) elaboradas, que corresponden a las
series producidas por los macroprocesos, procesos y subprocesos misionales.

En los procedimientos de la TRD se establece la seleccion de documentos misionales,
identificando también aquellos considerados histéricos desde el momento de su gestion.
Actualmente las TRD, se encuentran en proceso de convalidacion ante el Archivo General
de la Nacion (AGN).

Como estrategias para la conservaciéon a lo largo del tiempo, la entidad cuenta con el
Procedimiento para Eliminacion de Documentos de Archivo (GDOGP02-P003). Este
procedimiento tiene como objetivo establecer los lineamientos necesarios para la
eliminaciéon de documentos, tanto fisicos como digitales, de acuerdo con los tiempos de
retencién documental, la disposicion final y los procedimientos establecidos en las TRD v,
eventualmente, en las TVD.



12. RECOMENDACIONES

Las siguientes son recomendaciones que buscan abordar las debilidades, capitalizar las

fortalezas, aprovechar las oportunidades y mitigar las amenazas para lograr una gestion

documental eficiente y cumplir con los estandares establecidos por el Archivo General de
la Nacion y la normatividad vigente.

1.

o

N

10.

11.

12.

13.

Implementar programas de formacion continua para el personal, centrados en las
competencias necesarias para abordar las demandas de gestion documental y
archivo.

Evaluar la posibilidad de contratar personal adicional con las competencias
requeridas para fortalecer el equipo.

Establecer un cronograma claro y realista para la implementacién completa de los
planes de mediano y largo plazo del PGD, alineandolos con las directrices del
PINAR.

Incorporacion de tecnologias de la informacion y las comunicaciones:

Desarrollar e implementar un plan estratégico que integre tecnologias de la
informacion y las comunicaciones para automatizar procesos y mejorar la eficiencia.
Fortalecer la articulacion con las politicas de Gobierno Digital y Seguridad Digital.
Realizar un analisis de las necesidades de espacio y buscar soluciones, como la
optimizacion del espacio existente o la busqueda de instalaciones adicionales.
Priorizar la implementacién de medidas de conservacion y preservacién de la
documentacion.

Evaluar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electronico de
Archivo (SGDEA) que cumpla con las necesidades especificas de la entidad.
Iniciar implementacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) para facilitar la
toma de decisiones sobre la permanencia y destino final de los documentos.
Realizar una evaluacion del sistema eléctrico y condiciones ambientales para
corregir las deficiencias y garantizar la adecuada conservacion de los documentos.
Priorizar y acelerar el proceso de elaboracion, convalidacion e implementacién de
las Tablas de Valoracion Documental (TVD) para cumplir con los requisitos
normativos y legales de la gestion documental y archivistica.

Buscar alternativas para mejorar el presupuesto asignado y gestionar
eficientemente el crecimiento de la documentacion, considerando opciones digitales
y estrategias de gestion eficientes.



