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1. Introduccién

Con el objeto de dar cumplimiento al Articulo 2.8.2.5.8. Decreto 1080 de 2015, La Alcaldia
Mayor de Cartagena de Indias, tiene previsto articular el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) con el Plan de Desarrollo “Salvemos Juntos a Cartagena” 2020-2023, teniendo en
cuenta las necesidades evidenciadas en el Diagnéstico Integral de Archivo, las visitas
técnicas y la observacion directa realizada por el Archivo General del Distrito entre los afios
2017y 2018.

A partir de lo anterior, se identifican los aspectos criticos de la gestiébn documental en el
Distrito, se priorizan las necesidades de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y se trazan los objetivos a desarrollar a partir de los planes 'y
proyectos definidos. El documento describe el Plan Institucional de Archivos (PINAR) para
el Distrito de Cartagena, como el instrumento que permita la planeacion, ejecucién y
articulacion con los diferentes planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad en
torno de la funcién archivistica. Ademas de cumplir con los propésitos de la funcion
archivistica y la gestion documental, contribuye de manera efectiva al fortalecimiento
institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez que facilita
y consolida la modernizacion en la gestion de archivos en el marco del archivo total.

2. Contexto Estratégico

2.1 Misién

Construida colectivamente con igualdad para todos y todas, incluidos nifios, nifias,
adolescentes y jovenes. La Cartagena que se propone es una ciudad para sofiar, que
potencia su rigueza geografica ecolégica, cultural, histérica, turistica y portuaria, y la
proyecte hacia el futuro con un desarrollo urbanistico incluyente, que privilegia
infraestructuras urbanas para fortalecer la vocacion natural de la ciudad, que facilita la
movilidad en transporte colectivo multimodal y medios ambientalmente sostenibles como
las ciclo rutas, las alamedas y las vias peatonales. Una ciudad con dotacion de parques
y espacios publicos reservados para el encuentro, el disfrute y la apropiacion colectiva.
Una ciudad en el que las ciudadanas y los ciudadanos conviven pacificamente, estan
tranquilos y tranquilas, respetan las normas, protegen su medio ambiente, reconocen y
respectan la diversidad, cumplen los acuerdos y autorregulan sus comportamientos para
garantizar el pleno ejercicio de las libertades y los derechos de todas y todos.
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2.2 Vision

Al 2019 Cartagena de Indias sera reconocida, como una ciudad sostenible, competitiva e
incluyente desde una perspectiva urbana, socioeconémica, ambiental, fiscal y gobierno; una
ciudad bien comunicada con infraestructura de calidad, una ciudad internacional, y con
oportunidades para la gente, atractivas para visitantes e inversionistas, confiable, segura y
tranquila, en la que se disfrute de una mejor calidad de vida. Donde las personas
independientemente de sus caracteristicas, reciban las mismas oportunidades y puedan
competir en las mismas condiciones.

2.3 Valores Institucionales.

El Plan de Desarrollo Distrital para Cartagena 2020-2023, ha sido disefiado con el propésito
de romper con los grandes flagelos que mantienen atada a Cartagena al rezago: la
corrupcién, la pobreza, la inequidad y la informalidad.

Para lograr el objetivo superior necesitamos construir un nuevo orden institucional que
permita convertir a Cartagena, entre todos, en una ciudad RESILIENTE, INCLUYENTE,
PUJANTE y TRASPARENTE. De ahi el propésito de salvar juntos a Cartagena.

La Administracion Distrital en su accidn institucional promovera el fomento de todos los
valores, en especial los de: Honradez, Respeto a la Vida, Equidad Social e Inclusion Social,
los cuales se sustentaran en tres fundamentos a saber: la Transparencia, la Seguridad y la
Convivencia Ciudadana.

Honradez. La buena fe edifica y construye confianza, necesaria para el empoderamiento
ciudadano y la autodeterminacion de desarrollo. La Administracion Distrital promovera la
honradez como base de desarrollo integral, constituyéndose en un requerimiento para
edificar el modelo de desarrollo segln las necesidades y aspiraciones de los habitantes de
la ciudad de Cartagena.

Respeto por la Vida. El requisito basico de toda la sociedad prospera y progresista es el
respeto por la vida. El disefio de politicas distritales estara orientado a promover el respeto
por la vida, como elemento constructor de ciudadania, Estado y Nacion.

Equidad e Inclusion Social. La administracion distrital propiciara condiciones para lograr
un modelo de desarrollo integral, estableciendo como objetivo fundamental del presente
plan de desarrollo, promover la equidad en oportunidades para todos los grupos
poblacionales, especialmente a los grupos mas vulnerables.
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2.4 Politica de Calidad

Ejecutar un Sistema de Gestion Publica transparente, orientado hacia la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de la comunidad a través del mejoramiento continuo de los
procesos con la participacion de servidores publicos comprometidos y la ciudadania.

2.5Politica de Archivo

El Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias estd 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 disposicion los
documentos, registros y soportes que se producen en el desarrollo de la misién 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 disposicién final, durante el ciclo vital de los
documentos.

3. Desarrollo del Plan Institucional de Archivos - PINAR

3.1 Identificacién de la situacion actual

Para la identificacion de la situacién actual se tuvo en cuenta el Diagnéstico Integral de
Archivo, los informes de visitas de asistencia técnica, los resultados FURAG vy del IGA del
afio 2015.

Segun lo anterior se analizan y se identifican los aspectos criticos que deben tener
en cuenta, para determinar riesgos asociados
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3.2 Identificacion de los Aspectos Criticos

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
El Presupuesto asignado a los procesos de archivo,
es insuficiente en el Distrito de Cartagena. Las Incumplimiento de los procesos archivisticos en
inversiones realizadas en el archivo Central y los la Alcaldia de Cartagena (personal no calificado,
Archivos de Gestion no dan solucion a la unidades de conservacion inadecuadas, mala
problematica de la conservacién en el corto, mediano |organizacion en los archivos,).

y largo plazo.

Retraso en los procesos archivisticos
Reprocesos de actividades archivisticas por
desconocimiento de las normas y funciones en
temas de archivos

Los funcionarios asignados a areas de archivo no
cumplen con el perfil y son insipientes para atender los
archivos de gestién

La Alcaldia de Cartagena no tiene implementados Perdida de documentos por falta de inventario,

procesos estandarizados para la organizacion de Dificultad para acceder a la informacién, No se
archivos. garantiza el derecho de acceso a la informacién.

No se identifican las series documentales, No se
La Alcaldia de Cartagena no tiene actualizada las determina el tiempo de retencién en cada etapa
Tablas de Retencién Documental TRD del ciclo vital de los documentos, No hay

Proceso de eliminacion de documentos.

Falta de control en la produccidn, organizacion,
Tramite, distribucion, consulta y conservacion
final de los documentos.

Deterioro parcial o total de documentos.
Aumento de Fondos Acumulados en las
dependencias. Pérdida de Documentos.
Ubicacién inadecuada de cajas en las oficinas.
Aumento vertiginoso de documentos represados
en los archivos de gestién por falta de espacio
para hacer las transferencias

En el distrito no se ha implementado el Programa de
Gestion Documental PGD

El Archivo Central no tiene espacio suficiente para
albergar toda la documentacion que tienen y producen
las dependencias del Distrito para hacer
transferencias.

La Alcaldia no cuenta con un plan de prevencion y
atencién de desastre para situaciones de riesgo y |Pérdida o deterioro de documentos vitales,
emergencia en los archivos, no hay sistemas de |debido que no se cuenta con un plan para
alarmas contra incendios, inundaciones e intrusiones, |proteger los archivos contra los diferentes
no hay un plan de contingencia para la recuperacion de [riesgos.

Archivos en caso de pérdida fisica.

El distrito no cuenta con un sistema integrado de
conservacion en donde se controlen las condiciones
ambientales en los almacenamientos de archivos de |Falta de control sobre los riesgos de perdida de

control de plagas bioldgicas, ventilacion, documentos por contaminacion, deterioro por
temperatura, luz, humedad y aire de contaminacion |afectacion de la luz, humedad, contaminacion del
atmosférica y limpieza frecuente. aire y limpieza
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De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los aspectos
criticos estableciendo una relacién directa entre cada uno de estos, y el eje articulador que
se sintetizan en cinco aspectos relevantes en la gestion documental: administracion de
archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacién, aspectos tecnolégicos y
de seguridad y fortalecimiento y articulacion.

3.3 Priorizacion de los Aspectos Criticos

La finalidad del presente formato es otorgar una calificaciébn frente a cada item de
evaluacion a partir de cada eje articulador esta calificacion se basa en dar un punto al eje
cuyo contenido interviniera de manera directa sobre el aspecto critico, la sumatoria total
por cada aspecto, frente al eje, es la que determina el nivel de impacto, dando como
resultado la siguiente tabla:

EJES

Administracion |[Acceso ala L rortalecimiento  TOTAL
ASPECTO CRITICO . . L de la tecnolégicos y ) A
de archivos |informacién . . . y articulaciéon
informaciéon de seguridad
El Presupuesto asignado a los procesos de archivo, es
insuficiente en el Distrito de Cartagena.,

Las inversiones realizadas en el archivo Central y los 1 1 (¢} o} 5 7
Archivos de Gestién no dan solucién a la problematica

de la conservacién en el corto, mediano y largo plazo.

Los funcionarios asignados a areas de archivo no
cumplen con el perfil y son insipientes para atender los 1 5 o [0} 2 8
archivos de gestion

La Alcaldia de Cartagena no tiene implementados
procesos estandarizados para la organizacién de 5 2 3 [0} 3 13
archivos.

La Alcaldia de Cartagena no tiene actualizada las

Tablas de Retencién Documental TRD 6 4 3 1 6 20
En el distrito no se ha implementado el Programa de 7 4 5 4 4 24

Gesti6on Documental PGD

El Archivo Central no tiene espacio suficiente para
albergar toda la documentacion que tienen y producen 2 o] 5 3 2 12
las dependencias del Distrito para hacer transferencias.

La Alcaldia no cuenta con un plan de prevencion y
atencion de desastre para situaciones de riesgo y
emergencia en los archivos, no hay sistemas de
alarmas contra incendios, inundaciones e intrusiones,
no hay un plan de contingencia para la recuperacion de
archivos en caso de pérdida fisica.

El distrito no cuenta con un sistema integrado de
conservacion en donde se controlen las condiciones
ambientales plagas bioldgicas, ventilacion,
temperlat_ura, Igz. I'_lumedad y aire de contaminaciéon 3 1 a 3 1 12
atmosférica y limpieza frecuente.
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4. Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivo

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES| VALOR
En el distrito no se ha implementado el i L .
Programa de Gestion Documental PGD 24 Administracion de archivos 28
La Alcaldia de Cartagena no tiene actualizada
las Tablas de Retencién Documental TRD y 20 Preservacion de la 25
las Tablas de Valoracién Documental (TVD) informacion
La Alcaldia no cuenta con un plan de
prevencion y atencion de desastre para
situaciones de riesgo y emergencia en los
archivos, no hay sistemas de alarmas contra 15 Fortalecimiento y 24
incendios, inundaciones e intrusiones, no hay Articulacion

un plan de contingencia para la recuperacion
de archivos en caso de pérdida fisica.

La Alcaldia de Cartagena no tiene
implementados procesos estandarizados 13 )Acceso a la Informacion 17
para la organizacion de archivos

El distrito no cuenta con un sistema
integrado de conservacion en donde se

controlen las condiciones ambientales en los L.
Aspectos Tecnoldgicos de

almacenamientos de archivos de control de 12 seguridad 17
plagas bioldgicas, ventilacion, temperatura,

luz, humedad y aire de contaminacion

atmosférica y limpieza frecuente.

El Archivo Central no tiene espacio suficiente

para albergar toda la documentacpn que 12 Fortalecimiento y 12
tienen y producen las dependencias del Articulacion

Distrito para hacer transferencias.

Los funcionarios asignados a é&reas de

f':\rc.hl.vo no cumplen con el perfll y son 8 Fortalecimiento y 8
insipientes para atender los archivos de Articulacién

gestién

El Presupuesto asignado a los procesos de

archivo, es insuficiente en el Distrito de

Cartagena.,

Las inversiones realizadas en el archivo 7 Fortalecimiento y 7
Central y los Archivos de Gestion no dan Articulacion

solucién a la problemética de la conservacion
en el corto, mediano y largo plazo.
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A partir de lo anterior el Distrito de Cartagena formul6 la siguiente Vision Estratégica

El Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias estd comprometido con los
ciudadanos y comunidad en general para facilitar el acceso a la informacién, a través de
sistemas de gestion integrados, apoyados en tecnologias, poniendo a disposicion los
documentos, registros y soportes que se producen en el desarrollo de la misién y visiéon 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.

5. Objetivos del Plan Institucional de Archivos — PINAR

ASPECTOS OBJETIVOS
CRITICOS
En el distrito no se ha implementado el Programa de Elaborar el Programa de Gestiéon
Gestion Documental PGD Documental

La Alcaldia de Cartagena no tiene actualizada las Tablas |Actualizar y ajustar las Tablas de
de Retencion Documental TRD y las Tablas de Tablas de |[Retencidn documental y las Tablas de
Retencion Documental (TVD) Valoracion Documental

La Alcaldia no cuenta con un plan de prevenciéon y

atencion de desastre para situaciones de riesgo y Elaborar el Plan de Prevencién y
emergencia en los archivos, no hay sistemas de alarmas|Atencion de Desastres para Archivos e
contra incendios, inundaciones e intrusiones, no hay un incorporario al Plan de Prevenciéon y

plan de contingencia para la recuperacion de archivos en |Desastres del Distrito
caso de pérdida fisica.

Disefiar e implementar un Sistema de
Gestion Documental donde se
estandaricen los procesos de

La Alcaldia de Cartagena no tiene implementados
procesos estandarizados para la organizacion de

archivos A g .

Organizacion de archivos.
El distrito no cuenta con un sistema integrado de Implementar planes, estrategias,
conservacion en donde se controlen las condiciones procesos y procedimientos de
ambientales en los almacenamientos de archivos de conservacion documental y prevencion
control de plagas bioldgicas, ventilacion, temperatura, digital.

luz, humedad y aire de contaminacién atmosférica y
limpieza frecuente.

El Archivo Central no tiene espacio suficiente para [Suministrar espacio para aumentar la
albergar toda la documentacion que tienen y producen [capacidad de almacenamiento del
las dependencias del Distrito para hacer transferencias. |Archivo Central.

Los funcionarios asignados a areas de archivo no Aumentar la planta de personal de
cumplen con el perfil y son insipientes para atender los |[carrera de administrativa asignado a
archivos de gestion cargos de archivo

El Presupuesto asignado a los procesos de archivo, es Incluir en MIPG del Distrito Los
insuficiente en el Distrito de Cartagena.,

Las inversiones realizadas en el archivo Central y los
Archivos de Gestiéon no dan solucién a la problematica de
la conservacion en el corto, mediano y largo plazo.

Proyectos definidos en Plan
Institucional de Archivo PINAR para
garantizar los recursos para su
ejecucion
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Los objetivos del plan han sido definidos a partir de los aspectos criticos priorizados, del
presente documento, los cuales tienen como fin Identificar soluciones frente a las

problematicas de la funcion archivistica

Una vez identificados los objetivos, el Distrito de Cartagena definio los planes y proyectos

asociados a los objetivos identificados.

ASPECTOS
CRITICOS

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

En el distrito no se ha implementado el Programa de
Gestion Documental PGD

Actualizar el Programa de Gestion
Documental

Programa de Gestién Documental

La Alcaldia de Cartagena no tiene actualizada las Tablas
de Retencién Documental TRD.

Actualizar y ajustar las Tablas de
Retencion documental

Plan de actualizacion de Instrumentos
Archivisticos

La Alcaldia no cuenta con un plan de prevencién y
atencion de desastre para situaciones de riesgo y
emergencia en los archivos, no hay sistemas de alarmas
contra incendios, inundaciones e intrusiones, no hay un
plan de contingencia para la recuperacién de archivos en
Caso de pérdida fisica.

Elaborar el Plan de Prevencion y
Atencién de Desastres para Archivos e
incorporarlo al Plan de Prevencion y
Desastres del Distrito

Plan de Prevencion y Atencién de
Desastres para Archivos.

La Alcaldia de Cartagena no tiene implementados
procesos estandarizados para la organizacion de
archivos

Disefiar e implementar un Sistema de
Gestion Documental donde se
estandaricen los procesos de
Organizacién de archivos.

Implementacién del Sistema de Gestion
Documental

El distrito no cuenta con un sistema integrado de
conservacion en donde se controlen las condiciones
ambientales ambiental en los almacenamientos de
archivos de control de plagas bioldgicas, ventilacion,
temperatura, luz, humedad y aire de contaminacion
Atmosférica y limpieza frecuente.

Implementar planes, estrategias,
procesos y procedimientos de
conservacién documental y prevencion
digital.

Sistema Integrado de Conservacion-SIC

El Archivo Central no tiene espacio suficiente para
albergar toda la documentacion que tienen y producen las
dependencias del Distrito para hacer transferencias.

Suministrar un espacio para optimizar la
capacidad de almacenamiento del
Archivo Central.

Fortalecimiento Institucional del Archivo
del Distrito de Cartagena

Los funcionarios asignados a las areas de archivo no
cumplen con el perfil y son insipientes para atender los
archivos de gestion

Implementar estrategias para
cualificacion a los empleados publicos.

Plan Institucional de Capacitacion

El Presupuesto asignado a los procesos de archivo, es
insuficiente en el Distrito de Cartagena.,

Las inversiones realizadas en el archivo Central y los
Archivos de Gestién no dan solucién a la probleméatica de
la conservacion en el corto, mediano y largoplazo.

Asignar recursos para la
implementacion de los proyectos del
PINAR

Plan Anual de Inversiones

00

Archivo General Del Distrito



6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS (Perfiles)

6.1

6.1.1

PLANES DE CORTO PLAZO

Actualizacién del Programa de Gestion Documental

]

Salvemos Juntos
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\Nombre: Actualizacién del Programa de Gestién Documental

\Objetivo: Actualizar el PGD como instrumento de direccionamiento estrategico para desarrollar la politica de archivo

‘Alcance: Aplica a toda la Alcaldia de Cartagena e incluye todos los procesos de archivo contemplados en la norma

‘Responsable del Plan: Secretaria General - Director del Archivo General

Q0
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ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
Implementacién de los procesos
del Sistema de Gestién Director de Archivo 1/01/2020 12/12/2020|Modelo de Procesos de Archivo
Documental.
Fonfo.rm.ac'lon f’e' €quipo Director de Archivo 1/03/2020 30/07/2020 [Equipo conformado
interdisciplinario
Actualizar el PGD Director de Archivo 1/08/2020 30/10/2020 [Docuemento PGD terminado
Aprobar el PGD en comité Comité Institucional de Acta de Comité Institucional de
Institucional de Gestion y . . 15/11/2020 15/11/2020 [Gestion y Desempefio donde se
= Gestion y Desempefio )
Desempefio aprobd el PGD
Adoptar el PGD mediante Director de Archivo - o,
. . 16/11/2020 30/11/2020 [Decreto de adopcién del PGD

Decreto Oficina Asesora Juridica
Enviar el PGD al AGN Director de Archivo 2/12/2020 | 5/12/2020 erc]zaeln"'o PGD al Archivo
Publicar en pagina Web el PGD Oflcma’A‘sesora de 6/12/2020 7/12/2020 |URL de publicacién
aprobado Informatica
Implimentacién del PGD Director de Archivo 2/02/2021 31/12/2023 [URL de publicacion

INDICADORES

INDICADOR INDICE META
PGD Actualizado 1 100%
PGD adoptado 1 100%
PGD Publicado 1 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Asignacion de recursos
Econdmicos para la Actualizacién e

implementacion del PGD.
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6.1.2 Actualizacién de Instrumentos Archivisticos (CCD. TRD. TVD)

[Nombre: Actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documetnal (CCD), la Tabla de Retencion Documental ( TRD), Tabla de Valoracién Documental (TVD) |

[Objetivo: Actualizar los instrumentos archivisticos a partir de las modificaciones al Manual de Funciones . |

lAIcance: Aplica a los documentos que se producen y reciben en la Alcaldia Mayor de Cartagena |

lResponsabIe del Plan: Director del Archivo General |

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
Levantamiento de las series | tario de Seri
documentales que se producen [Direccién de Archivo 1/08/2020 30/09/2020 nventario de serie

; documentales
en cada dependencia

lasificacis
Actualizacién del CCD Cuadro de Clasificacion

documental
Actualizacién de la TRD Direccién de Archivo 1/10/2020 20/12/2020 |Tabla de Retencién documentafi
Actualizacién de la TVD Tabla de Valoracién documental

Aprobacién del CCD, TRD y TVD " o
Acta de Comité Institucional de

por el comité Intitucional de Direccién de Archivo 22/12/2020 22/12/2020 o .
- o Gestion y Desempefio
Gestion y Desempefio
Envio del CCD, TRDy TVD al AGN | _, ., . Recibido de los instrumentos
L, Direccién de Archivo 23/12/2020 28/02/2021 L,
para convalidacion para convalidacion
Publicacién del CCD, TRD y TVD
.. y Direccidon de Archivo 1/03/2021 30/03/2021|URL de publicacion
en la pagina web
Implementacion de la Tabla de
P ., Direcciéon de Archivo 1/04/2021 31/12/2023
Retencién documental
Implementacion de la Tabla de
P . Direccién de Archivo 1/04/2021 31/12/2023
Valoracién Documental
INDICADORES
INDICADOR INDICE META
Cuadro de Clasificacion
. 1 100%
Documental Actualizado
Tabla de Retencién documental
. 1 100%
Actualizada
Tabla de Valoracién documental
. 1 100%
actualizada
Instrumentos archivisticos (CCD;
TRD; TVD) publicados en epagina 1 100%
web
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Asignacion de recursos
para la Actualizacién e
Econémicos impementacion de los
Instrumentos Archivisticos
(CcD, TRD, TVD)
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6.2 PLANES DE MEDIANO PLAZO

6.2.1 Modernizacién de la Direccién de Archivo

WOy

L0
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‘Nombre: Modernizacion de la Direccién de Archivo

documental y los archivos.

Objetivo: ¢ Redisefar y ampliar la estructura administrativa en los cargos profesionales y técnicos requeridos para la administracion y manejo de la gestion

‘Alcance: Adecuar la planta de personal del Archivo General del Distrito de acuerdo a las necesidades

\Responsable del Plan: Secretaria General - Director del Archivo General

del Archivo General

Q0
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ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
Elaborar un estudio de cargas Director de Talento X
1/07/2020 1/09/2020 |Documento Estudio de Cargas
laborales Humano
Revisar los procesos de gestion  [Director de Talento Mapa de Procesos Archivo
) 1/07/2020 1/09/2020
del Archivo General Humano General
Elaborar la estructura Organico |Director de Talento Estructura Organica Archivo
) . 2/09/2020 30/12/2020
funcional del Archivo General Humano General
Elaborar el Manual de funciones [Director de Talento Manual de funciones Direccién
. 1/01/2021 30/06/2021 .
del Archivo General Humano de Archivo
Imp-Iem‘entar el rediseﬁo, Director de Talento 1/07/2021 30/12/2024 Decreto‘ de Reestruccion
Institucional en la Alcladia Humano Institucional
INDICADORES
INDICADOR INDICE META

Elab tudio d

aborar un estudio de cargas 100%
laborales
Revisar Ips procesos de gestion 100%
del Archivo General
Elab la estructura O i

a 9rar aes ruc'ura rganico 100%
funcional del Archivo General
Elaborar el Manual de funciones 100%
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6.2.2 Sistema Integrado de Conservacion - Plan de Conservacion Documental

|Nombre: Plan de Conservacién Documental y Plan de Preservacién Documental

|0bjetivo:Conservaci6n fisica y funcional de los soportes y medios donde se registra la informacion.

Alcance:Documentos en soporte papel Documentos en soporte flexible (negativos y peliculas) Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes)
Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY) Medios Extraibles (usb, mini sd)

Responsable del Plan: Secretaria General - Director del Archivo General

unidades de conservacion,
mobiliario etc.

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Disefio del Plan 2/05/2019 10/08/2019

=, Secretaria General Plan de Conservacién
Aprobacién del Plan . ] 1/08/2020 30/08/2020

Director de Archivo General Documental

Implementacién del Plan 1/09/2020 31/12/2027
Disefio del Plan . 1/08/2020 30/08/2020 L

— Secretaria General Plan de Preservacion a largo
Aprobacién del Plan . . 1/10/2020 30/10/2020

— Oficina Informatica Plazo
Implementacién del Plan 1/11/2020 31/12/2027
INDICADORES

INDICADOR INDICE META
Plan de C i6
: an de Conservacion 100% 1
implementado
Plan de Preservacidn Digital

: 100% 1
a Largo Plazo implementado
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Asignacion de recursos para
la compra de equipos de

Econdmicos control de ambiente,

Tecnoldgicos

Implementar el software de
gesiton documental con
respaldo en la nube en todas
las dependencias del nivel
central y las unidades
comuneras de gobierno para
la preservacion de los
documentos electrénicos

Humanos

Profesional (Coordinador)
Técnicos de Archivo

El personal asignado con funciones de archivo deben cumplir con
el perfil establecido. La coordinacidn debe ejercerla un
profesional de planta con perfil en Archivo.

Es fundamental reestructurar la Planta asignada al Archivo
porque hoy no cuenta con cargos profesionales.

00
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6.3 PLANES DE LARGO PLAZO

6.3.1 Construccion, adecuacion o trasladado del Archivo Central

oA
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Nombre: Modernizacion de la Direccién de Archivo

Objetivo: ® Redisefiar y ampliar la estructura administrativa en los cargos profesionales y técnicos requeridos para la administracion y manejo de la gestion
documental y los archivos.

|Alcance: Adecuar la planta de personal del Archivo General del Distrito de acuerdo a las necesidades

|Responsable del Plan: Secretaria General - Director del Archivo General

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
Elaborar un estudio de cargas Director de Talento i
1/07/2020 1/09/2020 [Documento Estudio de Cargas
laborales Humano
Revisar los procesos de gestion [Director de Talento 1/07/2020 1/09/2020 Mapa de Procesos Archivo
del Archivo General Humano General
Elaborar la estructura Organico [Director de Talento Estructura Organica Archivo
) . 2/09/2020 30/12/2020
funcional del Archivo General Humano General
Elaborar el Manual de funciones |Director de Talento Manual de funciones Direccidn
. 1/01/2021 30/06/2021 .
del Archivo General Humano de Archivo
Imp'lem‘entar el rediseﬁo’ Director de Talento 1/07/2021 30/12/2024 Dec'reto' de Reestruccion
Institucional en la Alcladia Humano Institucional
INDICADORES |
INDICADOR INDICE META
El i
aborar un estudio de cargas 100%
laborales
Revisar | d ti6
evisar ‘os procesos de gestion 100%
del Archivo General
El | i
abf)rar a estruct'ura Organico 100%
funcional del Archivo General
Elab M | de funci
a orar‘e anual de funciones 100%
del Archivo General
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Asignacion de recursos
Economicos para la Modernizacién del
Archivo General

Q0
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6.3.2

Mejoramiento Tecnoldgico de la Gestion Documental

A
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|Nombre: Mejoramiento Tecnolégico de la Gestion Documental y de Archivo

‘Objetivo: Implementar herramientas tecnoldgicas para la gestion de los documentos y la organizacién de archivos en la Alcaldia Mayor de Cartagena

|Alcance: Aplica para el nivel central de la Alcaldia Mayor de Cartagena y sus unidades comuneras de gobierno

|Responsable del Plan: Secretario General - Director del Archivo General - Jefe Oficina de Informética

Q0
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ACTIVIDAD Resp bl Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
Desarrollar e implementar un
software para la gestion de Sotware de gestion de
P g L Director de Archivo 1/01/2024 30/06/2024 g'
documentos y el repositorio documentos implementado
documental
Implementar el software de
gesiton documental en todas las Sotware de gestion de
dependencias del nivel central y |Director de Archivo 1/07/2024 30/12/2024 g_
. documentos implementado
las unidades comuneras de
gobierno
Adquisicion de equipos para la Escaner de libros y escaner de
digitalizaciéon de documentos de |Director de Archivo 1/01/2025 30/03/2025 Y
) documentos
archivo
Adquisicién de servicios
técnoldgicos en la nube para el Servicios tecnoldgicos en la
ogleos en P Director de Archivo 1/04/2025  |30/06/2025 8
repositorio digital de nube
documentos
Disefio del Sistema de gestion de Sistema de gestion de
. g Director de Archivo 1/07/2025 30/12/2026 |[documentos electrénicos
documentos electrénicos -
disefiado
Implementacion del Sistema de Sistema de gestion de
gestion de documentos Director de Archivo 15/01/2027 31/12/2027 [documentos electrénicos
electrénicos implementado
INDICADORES
INDICADOR INDICE META
Sotware de gestion de 1 1
documentos implementado
Escaner de libros y escaner de Escaner de libros 5
documentos adquiridos escaner doc. 20
Servicios tecnoldgicos en la nube
- B8 1000
adquiridos
Sistema de gestion de
documentos electrénicos % 100%
disefiado
Sistema de gestion de
documentos electrénicos % 100%
implementado
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Asignar los recursos para el
L disefio e implementacién
Econdémicos . N
del Sistema Institucional de
Archivo
Ingenieros de Sistemas,
Profesionales en Gestién
Humanos Documental y
Admnistracién de Archivos,
Digitadores. Técnicos
archivistas
L Implementar el Sistema Institucional de Archivo el cual permite
Adquisicion de sotware, ) . - L. .
. articular la gestiéon documental y la administracién de archivos
computadores, serviciso . . .
L. , A o en las diferentes dependencias, de tal forma que exista un
Tecnolégicos técnologicos repositorio en .
. control desde la planeacion de
la nube, equipos de . - .
L los docuementos evitando una produccién innecesaria que
digitalizacidn o . .
afecta la organizacion de los archivos de gestidn y central.



7. MAPA DE RUTA

[ e

Salvemos Juntos

S a Cartagena

Plan o Proyecto

Tiempo

anos)

Mediano plazo (1 a 4

adelante)

Largo plazo (4 afios en

2020] 2021

2022

2023

2024] 2025

2026

2027

2028 2029

Actualizacion e implementacion del
Programa de Gestién Documental

Actualizacion e implementacion de la

Tabla de Retenciéon Documental

Actualizacion e implementacion de la

Tabla de Valoraciéon Documental

Plan de Conservaciéon Documental

Plan de Preservacion a largo Plazo

Infraestructura del Archivo General

Modernizacion de la Direcciéon de
Archivo

Mejoramiento Tecnoldgico de la
Gestion Documental y de Archivo

8. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de los proyectos planificados en cada vigencia,
se realizara a través del seguimiento y medicion a la ejecucién de los planes establecidos
por la Secretaria de Planeacion Distrital a las actividades programadas en los Planes de
Accion por Dependencias, como se describe en la tabla siguiente:

Medicion trimestral

Documental y de Archivo

Archivo Disefiado e
implementado

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS INDICADORES META 2 = 5 7 OBSERVACIONES
Actualizacién e implementacion del
., PGD actualizado 100%
Programa de Gestién Documental
Actualizacién e implementacion de la
. TRD actualizada 100%
Tabla de Retencion Documental
Actualizacién e implementacion de la
., TVD actualizadb 100%
Tabla de Valoracién Documental
. Plan d.
Plan de Conservacion Documental an ae 100%
Implementado
. Plan d
Plan de Preservacién a largo Plazo an ae 100%
Implementado
. I tructura del
Infraestructura del Archivo General nf raestructura ce 100%
Archivo
s . -, . Modernizacion de
Modernizacién de la Direccién de Archivo T 100%
la Direccidn de
Sistema
Mejoramiento Tecnoldgico de la Gestion |institucional de 100%

Q0
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ANEXO

PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PINAR
ALCALDIA DE CARTAGENA DE INDIAS

2020 - 2023

[ o]
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PROYECTOS DEL PINAR

PRESUPUESTO

2020

2021

2022

2023

TOTAL
CUATRIENIO

Instrumentos Archivisticos
Actualizacién del Programa de Gestidn
Documental

S 36

Ejecucion y Puesta en marcha del PGD

S 145 | S

159

S 436

Seguimiento y mejora a la implementacién
del PGD

Instrumentos archivisticos

Actualizacién e Implementacion de:
Cuadro de Clasificacion Documetnal (CCD)
Tabla de Retencion Documental ( TRD)
Tabla de Valoracién Documental (TVD)

S 400

400

S 800

Plan de Conservacidn documental,
Capacitacion y sensibilizacién dirigido a
responsables de la gestion documental

42

46

S 172

Mantenimiento sistemas de almacenamiento
y Organizacién de fondos documentales
acumulados

S 248

260

S 273 | S

286

S 1.067

Saneamiento ambiental: contratar servicio de
desinfectacién, desratizacién y
descontaminacion

S 56

57

S 59 |S

61

S 233

Condiciones Ambientales:

Monitoreo ambiental: implementacion de
instrumentos de medicion del nivel de
biocontaminacién (Data Logger)

10

10

Almacenamiento, realmacenamiento y
digitacién de las series documentales del
Archivo Central

S 422

444

S 466 | S

489

S 1.821

Prevencion de emergencias y atencion
de desastres (Elaboracién plan de
Emergencias)

$36

$0

$0

$0
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ANEXO
PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PINAR
ALCALDIA DE CARTAGENA DE INDIAS

2020 - 2023
PRESUPUESTO

PROYECTOS DEL PINAR 2020 2021 2022 2023 CUZ(T);I/;L .

Modernizacién del Archivo General
$O $O $o0 $0 S -

(PROYECTO DE TALENO HUMANO)
Plan de Preservacién a largo Plazo
Implementacién del sistema institucional de $200| $250 $250 $250 | S 950
archivo (en coordinacién con informatica)
Mejoramiento Tecnoldgico de la Gestidn $
Documental y de Archivo S -18 -1S -|S - )
Construccidn, adecuacion o trasladado del $ 180
Archivo Central S -1 50|S 60|S 70
TOTAL $1.49 (S 1595 |S$S 1.247 ($1.301 (S 5.819
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