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Introduccioén

El distrito de Cartagena de Indias, en cumplimiento de la Ley General de Archivo y
demas normas en la materia, realiza el seguimiento y control en la implementacion
de los procesos y actividades administrativas y técnicas tendientes a la produccion
manejo, organizacion y conservacion de la documentacion en el marco de la funcion
archivistica.

A través del grupo de Gestion de Documental se hard la verificacion de la
conformidad en la aplicacion de las normas archivisticas identificando las
debilidades y los incumplimientos a los procesos de gestion documental en las
unidades administrativas del nivel central de la Alcaldia de Cartagena, para formular
acciones correctivas, preventivas y de mejora para lograr un buen manejo y
aplicacién de los procedimientos para la organizacion y conservacion de los
archivos y el cumplimiento de la gestion documental por medio del Programa de
Auditoria y Control de Gestion Documental.

1. Objetivo General del Programa

Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestion Documental de
conformidad con las actividades establecidas en el Programa de Gestidn
Documental, la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015 y
demas normas expedidas por el Archivo General de la Nacion con el fin de generar
acciones correctivas y preventivas para propender por el mejoramiento continuo.

2. Alcance del Programa.

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la Alcaldia Mayor de
Cartagena para evaluar el grado de cumplimiento en la implementacion del
Programa de Gestion Documental — PGD.
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3. Normatividad

Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental

Acuerdo 049 de 2000 Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 038 de 2000 Especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion
de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo.

Acuerdo 006 de 2014 Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
como el resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido
en el Capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el Articulo 21 de la Ley 594
de 2000 y el Capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 03 de 2015 AGN., por el cual se establecen los lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos
de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609
de 2012.

Acuerdo 004 de 2019 AGN, por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion
e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Decreto 013 de 2015 Por el cual se reglamente parcialmente la Ley 1712de 2014 y
se dictan otras disposiciones. (Derogado por el Decreto 1081 de 2015).

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental.
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Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011 Por el cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
publica.

Ley 1755 de 2015 Por el cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ley 1952 de 2019 Cddigo General Disciplinario.

4. Responsables

La aplicacion del programa lo efectuara la Direccion del Archivo General del Distrito
como lider del proceso de Gestion Documental con el equipo de asistencia técnica.

5. Implementacion del Programa

Se establecen los lineamientos para la implementacion del programa basados en
la normatividad vigente y en los procedimientos establecidos para la gestion y
administracion de los archivos. Estas directrices aplican para los funcionarios de
carrera administrativa y contratistas que prestan servicios en gestion documental
en el distrito de Cartagena.

La responsabilidad de vigilar que se cumplan los procedimientos establecidos para
la Gestion Documental es de los jefes de las respectivas oficinas. Corresponde a
la Direccion del Archivo General hacer el seguimiento a la implementacién de las
normas archivisticas y la oficina de Control Interno en su rol de evaluacion
independiente haré el control a la gestion.
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Se verificaran los siguientes aspectos:

e Cumplimiento de los procedimientos establecidos en el proceso de Gestion
Documental de la Entidad.

e Cumplimiento de los procesos archivisticos.

e Cumplimiento a los planes de mejoramiento de archivo.

¢ Implementacion de los programas del Plan de Conservacion Documental en
los archivos de gestion.

e Identificar, evaluar y medir los riesgos inherentes al proceso de Gestion
Documental de la Entidad.

6. Metodologia para laimplementaciéon del Programa

Realizar el cronograma de auditorias del sistema de gestion documental por parte
del grupo de visitas técnicas de Gestiébn Documental.

Se haran visitas de seguimiento en cada una de las dependencias y se aplicara el
formato GDOGP03-F002 Seguimiento Implementacion Normas Archivisticas con el
fin de verificar la implementacion de las normas archivisticas en los archivos de
gestion.

Se presenta un informe de resultados de la auditoria a cada unidad administrativa.

Con base en los resultados de las auditorias, las unidades administrativas elaboran
el GDOGPO03-F003 Plan de Mejoramiento Normas Archivo para implementar las
acciones de mejora que se identifiquen.

El grupo de gestion documental hara un seguimiento al Plan de Mejoramiento de
Normas de Archivo.
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7. Recursos del Programa

7.1 Recursos Economicos

Los recursos del programa estan asociados al presupuestal anual asignado para el
proyecto de Gestion de Documental en la unidad ejecutora de Secretaria General.

7.2. Recursos Humanos

El talento Humano requerido para la implementacion del programa son los
profesionales con experiencia en acompafiamiento y seguimiento a la gestion
documental que hacen parte del grupo de asistencia técnica.
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