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CMA-SEGD-004-2026
ANEXO 1 — ANEXO TÉCNICO CONSULTORÍA
«PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE CONSULTORÍA ESPECIALIZADA PARA LA ACTUALIZACIÓN Y FORMULACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS DE LA FUNCIÓN ARCHIVÍSTICA DEL DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS, CORRESPONDIENTES A LA FASE II DE ANÁLISIS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO – SGDEA».

1. ANTECEDENTES Y CONTEXTO DE LA CONTRATACIÓN
El Distrito de Cartagena de Indias adelanta el proyecto de inversión “Transformación Digital de la Gestión Documental del Distrito de Cartagena de Indias” (BPIN 202400000004410), incluido en el Plan de Desarrollo Distrital “Cartagena Ciudad de Derechos 2024-2027”, cuya meta es implementar un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA en sus cinco (5) fases. Durante 2025 se ejecutó la Fase I – Planeación y Diseño del Sistema, que produjo el Diagnóstico Integral de Archivos y el Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo, insumos directos de la presente Fase II.

El Diagnóstico Integral de Archivos evidenció que el Programa de Gestión Documental – PGD vigente corresponde a la vigencia 2021 y la Política Institucional de Gestión Documental es de la vigencia 2016, instrumentos que no reflejan de manera integral los lineamientos, criterios técnicos y exigencias establecidos en el Acuerdo AGN 001 de 2024, por medio del cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística.

Esta necesidad se encuentra además respaldada por la actuación de inspección, vigilancia y control adelantada directamente por el Archivo General de la Nación, que realizó visita al Distrito los días 26 y 27 de mayo de 2026 y constató la desactualización normativa de los instrumentos de gestión documental, en articulación con los cinco (5) componentes del Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos – MGDA (estratégico, de administración de archivos, documental, tecnológico y cultural).

En consecuencia, el objeto de la presente consultoría no consiste en diseñar un sistema archivístico desde cero, sino en adelantar un proceso integral de actualización, revisión, ajuste, armonización y fortalecimiento de los instrumentos archivísticos existentes, tomando como línea base los productos de la Fase I y adecuándolos a las disposiciones del Acuerdo AGN 001 de 2024.

2. OBJETO DE LA CONSULTORÍA
PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE CONSULTORÍA ESPECIALIZADA PARA LA ACTUALIZACIÓN Y FORMULACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS DE LA FUNCIÓN ARCHIVÍSTICA DEL DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS, CORRESPONDIENTES A LA FASE II DE ANÁLISIS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO – SGDEA
3. ALCANCE Y COMPONENTES
El contratista deberá tomar como insumo de entrada los resultados del Diagnóstico Integral de Archivos y el Modelo de Requisitos entregados en la Fase I. La consultoría comprende la entrega de once (11) productos, agrupados en tres (3) componentes técnicos, los cuales serán recibidos a satisfacción por la supervisión del contrato.

COMPONENTE 1 — PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL (PGD) Y SUS OCHO (8) PROGRAMAS ESPECÍFICOS
Fundamento normativo: Arts. 1.2.4, 4.1 y 4.2 y Anexo 4 del Acuerdo AGN 001 de 2024; arts. 2.8.2.5.8, 2.8.2.5.9, 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.11 y 2.8.2.5.12 del Decreto 1080 de 2015. El contratista deberá actualizar el cuerpo general del PGD —incorporando los ocho procesos de la gestión documental (planeación, producción, gestión y trámite, organización, transferencia, disposición de documentos, preservación a largo plazo y valoración) y su armonización con el MIPG, así como la documentación necesaria para su aprobación por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño y su publicación— y formular de manera individual cada uno de los siguientes programas específicos:

Producto 1. Documento Maestro del Programa de Gestión Documental – PGD, con su cuerpo general actualizado, la documentación de aprobación por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño y su publicación institucional.
Producto 2. Programa de Normalización de Formas y Formularios Electrónicos: diagnóstico de los formularios y formatos electrónicos en uso, y lineamientos y plantilla estándar para el diseño de nuevos formularios electrónicos.
Producto 3. Programa de Documentos Vitales o Esenciales: identificación y listado de los documentos vitales o esenciales de la entidad, medidas de protección, respaldo y recuperación, y articulación con el plan de riesgos de la gestión documental.
Producto 4. Programa de Gestión de Documentos Electrónicos: lineamientos para la producción y gestión de documentos electrónicos de archivo, criterios de metadatos, expediente e índice electrónicos, y articulación con el Modelo de Requisitos de la Fase I.
Producto 5. Programa de Archivos Descentralizados: diagnóstico de la situación actual de los archivos descentralizados del Distrito y lineamientos de articulación entre el archivo central y los archivos de gestión de cada dependencia.
Producto 6. Programa de Reprografía: lineamientos técnicos para los procesos de fotocopiado, impresión, digitalización y microfilmación, y criterios de calidad y control para la reproducción de documentos.
Producto 7. Programa de Documentos Especiales: identificación de los tipos de documentos especiales existentes en la entidad (gráficos, sonoros, audiovisuales, orales y demás soportes no convencionales) y lineamientos específicos de organización y conservación para cada tipo.
Producto 8. Programa del Plan Institucional de Capacitación en Gestión Documental: diagnóstico de necesidades de capacitación y plan de capacitación con temas, público objetivo y periodicidad sugerida, articulado con el plan de formación de la entidad.
Producto 9. Programa de Auditoría y Control: lineamientos y criterios para realizar auditorías internas a la gestión documental, en articulación con el plan anual y el autodiagnóstico del MGDA.

COMPONENTE 2 — HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO DEL PGD
Fundamento normativo: Anexo 4, numeral 3 y numeral III literal b) del Acuerdo AGN 001 de 2024.
Producto 10. Herramienta de seguimiento del PGD (cronograma de implementación), que contenga metas, actividades, responsables, recursos e indicadores de medición diferenciados en horizontes de corto, mediano y largo plazo, articulada con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Acción Anual, de manera que la entidad pueda monitorear y evaluar el avance en la implementación del PGD y de cada uno de sus ocho programas específicos.

COMPONENTE 3 — POLÍTICA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL
Fundamento normativo: Art. 1.2.5 y Anexo 2 del Acuerdo AGN 001 de 2024; arts. 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de 2015.
Producto 11. Política Institucional de Gestión Documental formulada y/o actualizada, que incluya: (i) el análisis de contexto administrativo, jurídico y funcional de la entidad y la revisión de las políticas del Sistema Integrado de Gestión; (ii) la formulación de la política con su direccionamiento estratégico, objetivos, alcance y responsabilidades; y (iii) la documentación necesaria para su aprobación por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño y su posterior publicación en la sección de transparencia de la página web de la entidad.

4. CUADRO CONSOLIDADO DE PRODUCTOS
	N.º
	Producto
	Componente

	1
	Programa de Gestión Documental – PGD (documento maestro)
	1

	2
	Programa de Normalización de Formas y Formularios Electrónicos
	1

	3
	Programa de Documentos Vitales o Esenciales
	1

	4
	Programa de Gestión de Documentos Electrónicos
	1

	5
	Programa de Archivos Descentralizados
	1

	6
	Programa de Reprografía
	1

	7
	Programa de Documentos Especiales
	1

	8
	Programa del Plan Institucional de Capacitación en Gestión Documental
	1

	9
	Programa de Auditoría y Control
	1

	10
	Herramienta de Seguimiento del Programa de Gestión Documental – PGD
	2

	11
	Política Institucional de Gestión Documental
	3



5. EQUIPO DE TRABAJO MÍNIMO
El contratista deberá disponer, como mínimo, del equipo de trabajo señalado en el numeral 3.9.2 del Pliego de Condiciones: un (1) Gerente de Proyecto, un (1) Coordinador Archivístico, un (1) Profesional de Apoyo 1, un (1) Apoyo Operativo y un (1) Técnico de Apoyo en Gestión Documental, con la formación académica, experiencia y dedicación allí establecidas.

6. PLAZO Y LUGAR DE EJECUCIÓN
El plazo de ejecución del contrato será hasta el treinta y uno (31) de diciembre de 2026, contado a partir de la suscripción del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato. Las actividades se desarrollarán en el Distrito de Cartagena de Indias.
7. CONDICIONES SOCIALES DE EJECUCIÓN
Dentro del equipo mínimo exigido, el contratista deberá vincular laboral o contractualmente, de forma inmediata y durante toda la ejecución contractual, por lo menos una (1) persona joven entre dieciocho (18) y veintiocho (28) años que cuente con título profesional o tecnológico y cumpla integralmente las condiciones del perfil que desempeñará, en aplicación del artículo 8 de la Ley 2119 de 2021. Esta obligación no implica la creación de un perfil adicional ni modifica las cantidades o dedicaciones del equipo mínimo.
En la conformación del equipo, el contratista deberá priorizar la vinculación de personas naturales con discapacidad que cumplan integralmente la formación y experiencia exigidas para el respectivo perfil, de conformidad con el artículo 2.2.1.2.4.2.7.5 del Decreto 1082 de 2015, modificado por el Decreto 287 de 2026. Esta condición no reduce ni modifica los requisitos técnicos establecidos para el equipo de trabajo.
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