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1. INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S. identificada con NIT 900.404.948-6, esta
conformado por acciones simplificadas (S.A.S.), reguladas por la Ley 1258 de 2008. Es una sociedad de
capital; de naturaleza comercial.

El objeto principal es la prestacion de servicios orientados a la gestién, organizacion, construccion,
planeacion, y la vigilancia y control operativo del Sistema Estratégico de Transporte Publico Colectivo SETPC
de Valledupar, de acuerdo con lo establecido en el numeral VIl “Organismos de Ejecucion” del Documento
CONPES 3656 del 26 de abril de 2010. Para tal efecto podra llevar a cabo todas aquellas actividades de
naturaleza civil, comercial y los tramites judiciales 0 administrativos que sean necesarios para la prestacion
efectiva de dichos servicios

Esta una entidad publica gestora del transporte publico en la capital del Cesar, y que en "cumplimiento de la
normatividad y dentro del marco de su vision, busca el mejoramiento continuo de procesos y el uso eficiente
de recursos, con el fin de brindar un servicio de transporte publico eficiente y de calidad que responda a las
necesidades y expectativas del Municipio de Valledupar" (SIVA S.A.S, s.f.). Esta empresa, ha brindado a los
valleduparenses un servicio enfocado en principios de eficiencia seguridad y sostenibilidad, lo que le ha
permitido ser la empresa lider en transporte publico colectivo del municipio por alrededor de 9 afios, con el
objetivo de brindar un mayor desarrollo a la ciudad y dignificar la calidad de vida de los habitantes de este
lugar.

En atencion a lo mencionado, El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S, ve la necesidad
de implementar el Programa de Gestion Documental (PGD), mediante el cual se podra formular y
documentar los lineamientos, para la adecuada administracion y organizacion de los documentos, sirviendo
como el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de las actividades de gestién documental, contemplando la planificacién, gestion, tramite y
organizacion de la documentacidn producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su disposicion
final, con el objeto de facilitar su utilizacion como soporte a la toma de decisiones y de los tramites, su
consulta y conservacion a largo plazo.

De acuerdo con lo anterior, y con lo previsto en los articulos 6 y 21 de la Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivos, el capitulo V del Titulo Il del Decreto 1080 de 2015 que en su articulo 2.8.2.5.10 sefiala el deber
de todas las entidades del Estado para formular un Programa de Gestion Documental a corto, mediano y
largo plazo, y la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional.

La planeacion y elaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD se formuld con una vision holistica,
integrando los procesos de: planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencia,
disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion de soportes fisicos y electronicos producidos por
los procesos estratégicos, misionales, de seguimiento y control, y de apoyo. La gestion de documentos de
El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S, esté asociada a su actividad administrativa,
y al desarrollo de los procesos y procedimientos que materializan el cumplimiento efectivo de las funciones
asignadas a las unidades administrativas.
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En consecuencia, la formulacion del Programa de Gestion Documental — PGD busca encaminar la gestion
documental conforme a los requerimientos estratégicos de El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar
SIVA SAS, y las obligaciones normativas actuales, particularmente aquellas relacionadas con los
lineamientos para el tratamiento de los archivos.

2. JUSTIFICACION

En desarrollo de la formulacién, aprobacion y adopcion del PGD de El Sistema Integrado de Transporte de
Valledupar SIVA S.A.S, es conveniente precisar que se fundamenta en el marco normativo legal vigente
emitido por el Archivo General de la Nacion, a saber: el articulo 4° de la Ley 594 de 2000, sobre los principios
generales que rigen la funcion archivistica, sefiala en el literal h) “Modernizacion” el Estado propugnaré por
el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién de sus sistemas de informacion, estableciendo
programas eficientes y actualizados de administracion de documentos y archivos; a su vez, el articulo 21
establece que las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.

Por consiguiente, se enmarcara bajo los preceptos definidos en la Ley 1712 de 2014 cuyo articulo 15
establece la obligacion de adoptar el Programa de Gestion Documental, toda vez que el articulo 17 refiere al
uso de sistemas de informacion electronica como factor de promocién conducente al acceso a la informacion
publica alineado con el Decreto 2573 de 2014 en donde se establecieron los lineamientos generales de la
transformacion de la estrategia de gobierno en linea a Politica de Gobierno Digital, de cara a garantizar el
maximo aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en aras de contribuir
con la construccion de un Estado abierto, mas eficiente, mas transparente y més participativo, que preste
mejores servicios con la colaboracion de todos los actores de la sociedad.

En paralelo, el Decreto 1080 de 2015 establece en sus articulos: 2.8.2.5.3, 2.8.2.5.4 la responsabilidad de
los servidores publicos, empleados y contratistas respecto a la aplicacion de normas y buenas préacticas en
torno a la gestién documentos como proceso transversal de las entidades de la administracion publica; el
2.8.2.5.8 refiere a la elaboracion de instrumentos archivisticos; 2.8.2.5.10 y 2.8.2.5.11 definen la
obligatoriedad para con la formulacién y aprobacién del Programa de Gestién Documental, en adelante PGD.
Teniendo en cuenta lo anterior, los recursos para la adopcion e implementacién del PGD se pormenorizan
en el proyecto de inversion de la vigencia 2024 a 2027 consignado puntualmente en el plan anual de
adquisiciones.
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3. MARCO NORMATIVO

OBJETO / ALCANCE
iTEM INORMATIVIDAD
1 Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.
Ley 527 de 1999 (Desarrollado Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
2 por el Decreto 4487 de 2009- | datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
Reglamentado parcialmente porel| entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1747 de 2000
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
3 procedimientos administrativos de los organismos y Entidades del Estado y de
Ley 962 de 2005 los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan
- LeyslR8oyic2088 otras disposiciones.
Por el cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el
g Legistage 2010 codigo de ética y otras disposiciones.
Por medio de la cual se expide el codigo contencioso administrativo, en su
6 Ley 1437 de 2011 capitulo IV establece la utilizacion de medios electronicos en elprocedimiento)
administrativo.
7 Ley 1474 de 2011 Ley Anticorrupcion
Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras
i Legi™° 201 disposiciones.
Ley 1581 de 2012
(Reglamentada parcialmente por el
9 Decreto Nacional 1377 de 2013, . -l \
Reglamentada | Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
parcialmente por el Decreto 1081 personales.
de 2015)
10 Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.
Ley 1712 de 2014
Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y sesustituye
11 Ley 1755 de 2015 un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
12 Decreto 019 de 2012 procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del SectorCultura’]
13 Decreto 1080 de 2015.
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Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
14 Eg’fre;f i?ﬁfu%e 2131 2 dge&%?:tg Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentanparcialmente
Nacional 2573 de 2014) las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia deGobierno
15 en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras|
Decreto 2573 de 2014 disposiciones.
16 Decreto 2364 de 2012 Congreso Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre
. la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.
de la Republica
17 Acuerdo 060 de 2001 -Archivo Pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
General de la Nacién Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
.| Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994, EIConsejo
18 é‘;ﬂigf dgngdaiigr?% 7ol Directivo del Archivo General de la Nacion de Colombia. Glosario de términos
archivisticos.
.| Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
19 ézl:gglo d(g?a l(jl(:cizc')(r):?) j Archive ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas yprivadas
que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
20 Acuerdo 006 de 2014 — Archivo| Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
General de la Nacién “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
.| prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
21 écuerdlo dO?SNde.?OM — Archivo conservacion de documentos de archivo y demas procesosde la funcion
{2 de glacion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3°
de la Ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del estado
Acuerdo 003 de 2015 — Archivo| en cuanto a la gestion de documentos electrénicos como resultado de medios
22 General de la Nacion electronicos de conformidad con lo establecido enel capitulo IV de la Ley 1437
de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 del 2000 y el capitulo IV
del Decreto 2609 de 2012.
Resolucion 2160 de 2020 Porla cual se expide la Guia de lineamientos de los servicios ciudadanos digitales
23 Ministerio de las Tecnologias delal y la Guia para vinculacién y uso de estos.
Informacion y Comunicaciones.
Circular 05 de 2012 — Archivo| Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
24 General de la Nacion comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.
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25 Circular 001 de 2014 — Archivo | Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el Decreto
General de la Nacion 2609 de 2012y el Decreto 1515 de 2013.

26 Directiva presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la
administracién publica.

27 Estrategia de Gobierno en Linea Manual 3.1 para la Implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea para
entidades del Orden Nacional.

28 ISO 19005-3 ISO 19005-3 PDF/A-3 Formato para la preservacion de documento
electrénico de archivo a largo plazo.
La 30300, se trata de un Sistema de Gestion para Documentos (SGD) generados

29 1SO 30300 en la actividad diaria de la organizacion (expedientes declientes, desarrollo de
producto, proyectos de construccion, expedientes de casos judiciales, etc.).

30 ISO 27000 Seguridad de la Informacion.

4. TERMINOS

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo yorganizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino finalcon el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Gestion y tramite: Abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucién, la descripcién, la
disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcidn inicial por la que fue
creado.

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Disposicion de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras
a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas
de retenciondocumental o en las tablas de valoracion documental.

Fuente: DECRETO 1080 DE 2015 | Normatividad AGN (archivogeneral.gov.co)

Plan institucional de archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados,
articulandoy dando un ordenamiento ldgico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule
la Entidad.
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Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestiénpara garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de susfunciones.

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Programa de gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde
su origenhasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histérico,de conformidad con las tablas de retencion y de valoraciéon documental vigentes.

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Valoraciéon documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de losdocumentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

5. OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar el Programa de Gestion Documental PGD mediante el cual se formule y documente
los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y
conservacién de los documentos producidos por El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA
S.A.S, de acuerdo a los procesos de gestion documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto
1080 del 2015 los cuales son Planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencias
documentales, disposicién documentos, preservacion y valoracion documental, esto con el fin de garantizar
la seguridad, confiabilidad, disposicion y custodia de la memoria institucional a corto, mediano y largo plazo.
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5.1 OBJETIVO ESPECIFICOS

v" Disefiar y documentar actividades en el corto, mediano y largo plazo orientadas a conocer el estado
de la gestion documental al interior de El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA
S.A.S, para proponer acciones conducentes a su mejora continua.

v’ Establecer estrategias de monitoreo y seguimiento que promuevan la normalizacion y
estandarizacion de la produccion documental al interior de las dependencias.

v" Dar cumplimiento a las directrices aqui establecidas en articulacion con la normatividad archivistica
vigente, para garantizar la conservacion y preservacion a largo plazo de archivos.

v"Implementar las mejores practicas en materia de seguridad de la informacion, asi como la politica
de gobierno digital emitida por MINTIC; a través de la aplicacion de tecnologias de conservacion y
la disposicion final de series y subseries documentales.

v" Identificar los requerimientos normativos, econdémicos, administrativos, tecnolégicos y de gestion
del cambio.

6. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental PGD del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S,
tiene como fin estandarizar el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos que conducen a la
administracion de la informacion para agregar valor a la gestion del conocimiento de la entidad, aprovechar las
tecnologias de informacion para la gestion integral de informacién fisica y electrénica producida y recibida en
cada uno de los procesos estratégicos, misionales, de seguimiento y control, y de apoyo, durante su ciclo de
vida, salvaguardar la documentacion y facilitar el acceso a la informacion en los términos referidos en la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion publica.

El Programa de Gestion Documental de El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S, se
procede a formular desde los datos obtenidos en el diagnéstico integral de archivos, mediante el cual se
identifican los aspectos o criterios criticos de cada uno de los procesos de la gestion documental, esto permitira
establecer lineamientos y actividades en el programa de gestion documental que permitan subsanar los
aspectos o criterios criticos, para que de este modo sean implementados para todos los documentos fisicos y
electrénicos que recibe o produce la entidad en el ejercicio de sus funciones, del mismo modo el Programa de
Gestion Documental debe ser implementado por todos los servidores publicos y contratistas de El Sistema
Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S.

El presente Programa de Gestion Documental PGD esta dirigido a las personas que se encuentran relacionados
en la siguiente tabla:

Publico al cual esta dirigido

TIPO DE USUARIO NECESIDADES DE INFORMACION

Gerente Informacion pertinente para la toma de decisiones
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Atencion a trdmites administrativos de acuerdo con el
cumplimiento de las funciones de las dependencias para las que
trabajan.

Funcionarios y
contratistas internos

Solicitud de informacion relacionada con licitaciones y con el

Contratistas externos
desarrollo de contratos.

Ciudadania y demas

grupos de interesados Solicitudes y respuestas a PQRSD

Informes de rendicion de cuentas.

Entes de control ,
Informes contables y fiscales.

6.1 Actividades para desarrollar en cada uno de los procesos de gestion documental

El articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080 del 2015, establece que la gestion documental en las diferentes entidades
publicas en sus diferentes niveles debe comprender como minimo los procesos de “planeacion, produccion,
gestidn y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion”. Por tal razén se definen las actividades a desarrollar para cada uno de los procesos
fundamentadosen los principios de la gestion documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto
1080 del 2015 los cuales son planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad,
transparencia, disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente, autoevaluacion,
coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientaciéon al ciudadano
neutralidad tecnoldgica y proteccion de lainformacion y los datos.

Procesos de la gestion documental
Fuente: El articulo 2.8.2.5.9 decreto 1080 del 2015.Procesos de la Gestion Documental.

& ' B
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6.2 Metas a corto, mediano y largo plazo

Las metas a corto, mediano y largo plazo del Programa de Gestion Documental PGD, se encuentran definidas
y armonizadas con el PINAR, los subprogramas del PGD y el cronograma de implementacion del PGD.

6.3 Dependencias Responsables

Las dependencias involucradas en el proceso de establecer los requerimientos normativos, econoémicos,

administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio, son:

ITEM | DEPENDENCIA

TIPO DE REQUERIMIENTO

1 Gestion Financiera

Economico

2 Gestion Administrativa y Gestion Documental

Normativo y Administrativo

3 Gestion de Planeacion Estratégica

Administrativo — Gestion del Cambio

4 Gestion de la Comunicacion

Gestion del Cambio

5 Gestion de TIC's

Tecnoldgico

6.4 Tipos Informacion

De conformidad con el Diagndstico Integral de Archivos de El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar
SIVA S.A.S, actualmente dispone de diferentes tipos de informacion para el cumplimiento de los lineamientos
definidos en el PGD toda vez que son producidos, recibidos y conservados en los siguientes formatos:

Intranet
Pagina Web
Bases de Datos

AN NI N NN

6.5 Ejes del Programa de Gestion Documental

Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos)

Medios magnéticos, discos duros, USB, CD, videos, audios
Repositorios (One-drive, herramientas, entre otros)

Los procesos de gestion documental se implementaran teniendo en cuenta los siguientes ejes que permite
equilibrar el desarrollo de las actividades mediante la definicién de responsables:
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PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DIRECCION GESTION CONTROL EVALUACION MEJORA
Para la | Este eje | Para efectos de control en | Se deberan | Se deben establecer
implementacion del PGD | corresponde  a la|la implementacién del | establecer acciones de mejora
la Direccion tendrd como | ejecucion  de  los | PGD, se toma como fuente | mecanismos de |orientadas a la
actividades  principales: | lineamientos  definidos | principal el cronograma del | evaluacién a | reduccién de riesgos
1. Gestion de recursos | en cada uno de los ocho | PGD a partirdel cual se | partir del | identificados en la

Procesos de Gestion | para el desarrollo | procesos de gestion | medira el cumplimiento de | cumplimiento de las | ejecucién  de  los
Documental: de los | documental, con el |actividades y fechas | actividades procesos de gestion
lineamientos estipulados | apoyo de la Secretaria | estipuladas, estipuladas en el | documental, teniendo
1.Planeacion, 2. |en el PGD | General, Oficina | documentando mediante | cronograma de cada | como fuente principal
Produccion, 3. | 2. Aprobar actualizaciones | Asesora de Planeacion, | informes de seguimiento, | proceso e |de informacién los
Gestion y Tramite, 4. | asociadas al | Oficina de Tecnologias | registro de novedades | implementaciéon  del | resultados del control
Organizacion, 5. | alcance del PGD [de la Informacion | presentadas, acciones de | PGD para efectos de |y evaluacion a los 8
Transferencias, 6. | 3. Apoyar la resolucion de | Oficina  Asesora  de | mejora, porcentajes de | facilitar las | procesos de gestion
Disposicion, 7. |incidencias  que  se | Comunicaciones, avance, retrasos, | acciones de mejora a | documental
Preservacion a largo | presenten durante la | encabezada por el | actualizaciones, los lineamientos | implementados en El
plazo ejecucion de los procesos | Grupo  de  Gestion | etc. planteados a los 8 | Sistema Integrado de
8. Valoracion de gestion | Administrativa y procesos de gestion | Transporte de
documental en | Documental de El documental. Valledupar SIVA
cada una de las oficinas | Sistema Integrado de SAS.
productoras de El Sistema | Transporte de

Integrado de Transporte
de Valledupar SIVAS.A.S.

Valledupar SIVA S.A.S.

7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

7.1 Normativos
Los requisitos normativos para la elaboracion y adopcion del Programa de Gestion Documental en El
Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S., se enmarca en las disposiciones proferidas por
el Archivo General de la Nacién, que ha recopilado toda la normatividad vigente y aplicable al Sistema de
Gestion de Registros y Documentos de la entidad. Su aprobacion estara a cargo del Comité Institucional de

Archivo.

7.2 Econémicos
El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S., a través de la Alta Gerencia, Planeacion
y Gestion Administrativa y Documental gestionara y asignara los recursos necesarios para la adopcion
e implementacién del Programa de Gestién Documental.Ahora bien, la programacion y distribucion de los
recursos destinados a la implementacién del PGD se encuentran establecidos en el Plan Anual de
Adquisiciones en sus respectivas vigencias, asi como en losproyectos de inversion, que se encuentran
alineados con los objetivos estratégicos del SIVA.

7.3 Administrativos
El responsable de asumir el liderazgo en la implementacion del Programa de Gestién Documental; asi
como su actualizacién, control y seguimiento de las actividades planificadas es la Alta Gerencia por
intermedio del Grupo de Gestidon Administrativa y Documental. Ahora bien, el monitoreo y seguimiento a la
implementacion se efectuara en coordinacion con la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de

Planeacion.
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7.4 Tecnolégicos

El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S cuenta con sistemas de informacion que
facilita la gestion de los diferentes procesos. Los servicios tecnolégicos estan a cargo del proceso de Gestion
de TIC; para fortalecer estos procesos, los sistemas de informacién cuentan con las politicas de acceso a la
informacién que determinan los responsables y las actividades necesarias para que el intercambio de
informacién se ejecute de forma segura, aplicando los principios de confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién.

8. GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION

La gestion del conocimiento se concibe como una dimension transversal en todo el SIVA, materializada en
acciones encaminadas a generar, identificar, capturar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservarlos
datos, la informacion y el conocimiento; las cuales se orientan a la generacion y produccién de capital
intelectual con miras a su uso y apropiacion.

Con el fin de lograr la apropiacion del nuevo modelo de operacion, se creara sinergia con la Oficina Asesora
de Planeacion como lider de la politica de gestion del conocimiento, asi como las actividades enmarcadas
dentro del plan institucional de formacién y capacitacion. En paralelo, desde el manual de implementaciénde
gestién del conocimiento al Grupo de Gestion Administrativa y Documental le corresponde:

Documentar las buenas préacticas y lecciones aprendidas periddicamente.

Generar mecanismos de memoria institucional al contar con el histérico documental.

Articular con talento humano las bibliotecas virtuales.

Hacer parte y participar de la mesa institucional de gestion del conocimiento liderada por
P laneacién.

AN NN

9. GESTION DEL CAMBIO

El procedimiento de gestion del cambio que tiene por objeto identificar y establecer lineamientos para la
implementacién de cambios al interior de El SIVA, de forma planificada y controlada con el fin de mitigarlos
efectos generados. En la misma linea, estaran necesariamente articulados con Tecnologias de la
Informacién - OTI para implementar las herramientas que garanticen las mejoras e interoperabilidad del
sistema de gestion electronica de documentos.

De ahi, la adopcién e implementacion del PGD velara porque los funcionarios, contratistas y colaboradores
se apropien de los cambios derivados en cada uno de sus programas y proyectos especificos, mediante el
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disefio de estrategias de comunicacion, capacitacion y sensibilizacion especificas y acordes a las
necesidades de las partes interesadas.

Lo anterior permitira al Sistema de Gestion de Registros y Documentos a corto plazo posicionarse y
estandarizar la operacion en todos sus procesos, logrando con esto la normalizacidn y trazabilidad de
documentos producidos, enviados y recibidos, contribuyendo con la racionalizacién de tramites, eficiencia
administrativa, acceso a la informacion y transparencia.

10. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Este item comprende las estrategias para la formulacion e implementacién de cada uno de los procesos de
la gestion documental enmarcados en el Decreto 1080 de 2015 que en su articulo 2.8.2.5.10 sefialala
obligatoriedad de las Entidades del Estado para formular un Programa de Gestion Documental en el corto,
mediano y largo plazo como parte del Direccionamiento Estratégico y el Plan de Accion Anual. En este
sentido SIVA vera reflejado en los lineamientos a continuacion descritos, teniendo en cuenta los aspectos o
criterios del proceso, las actividades a desarrollar, tiempos y tipo de requisito definido como:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
A L F T

Necesidades cuya Necesidades recogidas Necesidades que tienen | Necesidades en cuya

L o . |los usuarios en la solucion interviene un
solucion implica explicitamente en la normativa T )
i i gestion diaria de los importante componente
Organizacionales y Legislacion -
documentos tecnoldgico

Tipo de requisitos - PGD, AGN.

a) PLANEACION: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.
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ASPECTO / CRITERIO

TIPO DE REQUISITO
LINEAMIENTO / ACTIVIDADES DESARROLLAR

A L F T

2024 2025

2026

2027

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Elaborar diagnéstico integral de Archivo en el que
se incluya el documento electronico y la madurez
del Sistema de Gestion Documental y

Archivo bajo el estandar ISO 30301.

Elaborar el manual para la organizacién de
documentos fisicos y electrénicos y guia para la X X
conformacion y organizacion fisica y electronica

Elaborar el Banco Terminolégico X X

Elabora el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo

Identificar la totalidad de los registros y
documentos objeto de aplicacion de controles X X
operativos de cada proceso conforme al SGRD

Elaborar las Tablas de Control de Acceso X X

Implementacion de las Tablas de Retencién
Documental.

Elaborar y garantizar la actualizacién de los
procedimientos, guias, manuales, lineamientos y
demas documentos que orienten las buenas| X X
practicas en materia de administracion de archivos
y gestién documental de la entidad.

Mantener la articulacion con la Oficina de
Tecnologias de la Informacién para garantizar la
actualizacion del Registro de Activos de Informacion
en linea con las series / subseries documentales
definidas en las TRD para garantizar los niveles de
acceso y restriccion de la informacion
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PROGRAMAS ESPECIFICOS

Elaborar e implementar el subprograma
gestion de documentos electrénicos.

Elaborar e implementar el subprograma de
reprografia, impresion y digitalizacion

Elaborar e implementar el subprograma de
normalizacion de formas y  formularios X
electronicos.

Elaborar e implementar el subprograma de
documentos vitales o esenciales.

Elaborar e implementar el subprograma de
documentos especiales.

Elaborar e implementar el subprograma de
archivos descentralizados.

Elaborar e implementar el subprograma de
capacitacion y gestion del cambio

Elaborar e implementar el subprograma de
auditoria y control

DIRECTRICES PARA
CREACION Y DISENO DE
DOCUMENTOS

Elaborar ylo Actualizar los flujos electronicos
documentales para efectos de controlar la
produccion  documental fisica y electronica
bajo los formatos definidos en el Subprograma de
Documentos  Electrénicos, ~Subprograma de
Formatos y Formularios Electrénicos
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Puntualizar los tipos de informacion de El
SIVA  para  establecer los  pardmetros
correspondientes a la gestion, conservaciéon y
preservacion década uno segun corresponda.

Definir en el esquema de metadatos la estructura de
datos a nivel de tipo documental para la gestion de
documentos electronicos en| X X
linea con el Subprograma de Gestién Documentos
Electrénicos

GESTION DE
METADATOS

El uso de firmas digitales debe regularse mediante
la formulacion de un Acto

Administrativo que estandarice el uso y defina X X X
responsabilidades de las firmas autorizadas,
su implementacion, gestion y control.

MECANISMOS DE
AUTENTICACION

b) PRODUCCION: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente para el tramite, proceso en que actuay los
resultados esperados.

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO L'NEAM;EQZ%SS&VADADES REQUISITO  |C M L
A L F T 2024 | 2025| 2026 | 2027
Implementar subprograma de
ESTRUCTURA DE ggrrxhr::?onformularios electronicos X X
LOS DOCUMENTOSL y o nicos, ¥,
subprograma de gestidn electronica de
documentos.
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Definir  lineamientos de  produccion
documental a nivel de uso de ftintas,
formatos

(Actos Administrativos), calidad del papel,
formatos de preservacion a largo plazo,
tipo de soportes autorizados para su
gestion, tratamiento y control, y demas
aspectos técnicos que orienten la
adecuada produccién de documentos de
archivo.

Actualizar el  procedimiento  de
correspondencia el cual regula el control
de ingreso de documentos a la Entidad | X X
mediante mecanismo de radicacién en el
SGDEA

FORMA DE
PRODUCCION O
INGRESO

Normalizar los nombres de las tipologias
documentales en el SGDEA respecto de
la produccién sin importar los soportes de
conformidad con las TRD.

Definir lineamientos para la reproduccién
de documentos de forma controladaanivel | X | X X
de procesos misionales.

Establecer mecanismos de control y
seguimiento a las areas de la entidad, en
el cumplimiento de los lineamientos
definidos en
el Procedimiento Control de la Informacion
AREAS Documentada

COMPETENTES
Realizar seguimiento a los formatos,
documentos, registros no controlados por
proceso Calidad de tal manera que se| X X
logre la articulacién entre los Sistemas de
Calidad y de Registros y Documentos.

c) GESTION Y TRAMITE: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.
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ASPECTO / CRITERIO

LINEAMIENTO / ACTIVIDADES
DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

C M

A

L

F

T

2024 2025

2026

2027

DISTRIBUCION

Seguimiento a la matriz de caracterizacion y
distribucion de comunicaciones oficiales para
efectos de asegurar el flujo de informacion en
las éareas competentes responsables de
gestionar y tramitar las comunicaciones de la
Entidad

Elaborar e Implementar los lineamientos de
distribucion de comunicaciones definidos en el
procedimiento de gestion de comunicaciones
oficinales de El SIVA

CONSULTA

Elaborar e Implementar los lineamientos
definidos en el Procedimiento de Consulta,
préstamo y devolucion de documentos

ACCESO Y

Implementar los niveles de restriccion y acceso
a la informacibn en el SGDEA
mediante la caracterizacién de usuarios, roles y
permisos a nivel de serie/subserie y de ser
necesario a nivel de tipo documental

SEGUIMIENTO

CONTROL Y

Establecer mecanismos de control vy
seguimiento mensual al proceso de distribucion
de  comunicaciones  oficiales de Ia
Entidad en aras de garantizar la calidad del
proceso y mejorar las practicas asociadas a
nivel operativo, andlisis, asignacién y
devolucion de comunicaciones

Implementar flujos electrénicos de documentos
para agilizar y optimizar los procesos al interior
de El SIVA por medio del
SGDEA

Establecer controles en el SGDEA que
permitan asegurar el cierre de los tramites de
EL SIVA de forma oportuna y segura.

d) ORGANIZACION: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion

documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
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ASPECTO / CRITERIO

LINEAMIENTO / ACTIVIDADES
DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A

L

F

T

2024 | 2025

2026

2027

ORGANIZACION

Elaborar / Actualizar las Fichas Técnicas para
la Organizacion de series y subseries
documentales que contengan las directrices
necesarias para la organizacion y
conformacién de expedientes fisicos y
electronicos de archivo.

Implementar, con el acompafiamiento del
GGAD, las TRD mediante la elaboracion de
los inventarios documentales de los archivos
de gestion del total de las series y subseries
de la TRD de la dependencia. Conforme a lo
establecido en el SGRD

Establecer e implementar mecanismos de

control y seguimiento a la organizacion de

expedientes electrénicos en el SGDEA por
proceso

Clasificar con el acompafiamiento del GGAD la
documentacion electrénica o digital bajo la
estructura de las TRD (series y subseries) en
el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo de la Entidad.
Conforme al SGRD

Intervenir los archivos de El SIVA que se
encuentran pendientes por organizacién y
conformacién de expedientes, conforme a las
series y subseries documentales definidas en
las TRD de la Entidad

DESCRIPCION

Disefiar el Programa de Descripcion
Documental conforme a la obligatoriedad
definida en el art. 11 del Acuerdo 005 de 2013
del Archivo General de la Nacién

e) TRANSFERENCIAS: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos

durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,

emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos

descriptivos.
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TIPO DE
LINEAMIENTO / ACTIVIDADES REOUISITO
ASPECTO / CRITERIO DESARROLLAR Q C M L
A |L |F |T 2024 | 2025| 2026 | 2027
Implementar los lineamientos de
transferencias documentales definidos
. en el procedimiento de transferencias X XXX
EEEPARAClON DE | documentales.
TRANSFERENCIAS
Elaborar, implementar y controlar el
cronograma de transferencias| X | X | X | X
documentales primarias.

f) DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS: seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las

tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental.

ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTO / ACTIVIDADES DESARROLLAR UIAD R 2 ) C M L
A |L F T 2024 2025 2026 2027

Aplicar la disposicion final definida en las Tablas x | x| x| x
de Retencion Documental
Realizar seguimiento y control a la disposicion final

DIRECTRICES de los documentos realizada en el SGDEA para X X X X

GENERALES garantizar los controles necesarios para la
eliminacion de documentos electrénicos.
Implementar los lineamientos de eliminacion
documental definidos en el procedimiento de | X X X X
transferencias documentales de El SIVA
Implementar los lineamientos definidos en el

CONSERVACION TOTAL | subprograma de Reprografia y de Digitalizacion X | X X

con Fines Probatorios

g) PRESERVACION A LARGO PLAZO: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento
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TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO N REQUISTO | C M L
A |L [F |T [2024| 2025 | 2026 | 2027
Mantener la articulacién con la Oficina de
SISTEMA Tecnologias de la Informacién para garantizar
INTEGRADO DE la implementacién de los| X | X | X | X
CONSERVACION lineamientos de preservacion a largo plazo de
documentos electrénicos
Elaboracion del Sistema Integrado de
Conservacion — Programa de Preservacion
Largo Plazo con los parametros minimos para
salvaguardar las caracteristicas de seguridad
de LA informacion en linea con el modelo del
S e |SGSI de la OTI esténdar ISO 27001, | X | X X
garantizando los principios de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad,
interpretacién y  disponibilidad de la
informacion.
REQUISITOS PARA
LA PRESERVACION | Implementar la medicién semestralmente en la
Y CONSERVACION matriz de evaluacién de requisitos funcionales,
DE LOS el avance en el cumplimiento del 100% de los | X X
DOCUMENTOS requisitos relacionados con aspectos de
ELECTRONICOS DE | conservacién y preservacion establecidos en
ARCHIVO el MOREQ

h) VALORACION: proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y
por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion
temporal o definitiva).

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO A o A o> REQUISITO | C M L
A |L F T 2024 | 2025 | 2026 | 2027
Adelantar el proceso para la Elaboracion y
convalidacion de las Tablas de Valoracion| X | X | X | X
DISPOSICION FINAL | Documental
DELA Para el proceso de convalidacién y aplicacion de
DOCUMENTACION TRD, se debe tener presente el contexto
DIRECTRICES normativo asociado a la administracion de x x| x| x
GENERALES archivos establecer los valores primarios y
secundarios de los documentos fisicos y
electrénicos de El SIVA
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11. FASE DE IMPLEMENTACION

El Programa de Gestion Documental de El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S. se
encuentra definido conforme lo establece el Decreto1080 de 2015, dividiéndose en cuatro hitos, a saber:
actualizacion, ejecucion, control y seguimiento y, mejora continua a fin de priorizar las necesidades y
requerimientos de las partes interesadas. En este sentido, a continuacion, se enuncian las principales
actividades para ejecutar en la vigencia 2024 (corto plazo), 2025 y 2026 (mediano plazo) y 2027 (largo
plazo). En el cronograma se articula la implementacién de cada proceso y se establecen los tiempos para
cada actividad.

11.1 Fase de Ejecucion

En esta fase, se debe definir las estrategias y el tiempo que conllevan al logro de los objetivos del PGD de
El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S., para lo cual sera necesario la articulacion
con los Objetivos del Sistema de Gestion de Registros y Documentos, la conformacidn de un equipo técnico
en el cual es necesario involucrar las siguientes areas de El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar
SIVA'S.AS., de acuerdo con su funcion especifica:

o Gestion Administrativa y Documental: responsable del liderazgo e implementacion del
PGD

o Planeacion: encargada de realizar seguimiento y elcorrespondiente acompafiamiento en la
implementacion del PGD

o Tecnologias de la Informacion: responsable de apoyar el proceso de implementacion de

lineamientos asociados a la gestion electronica de informacion producida en los diferentes
sistemas de informacion de EI SIVA.

o Grupo de Gestion del Talento Humano: encargada de formular el Plan Institucional de
Capacitacion y apoyar la articulacion de la capacitacion y sensibilizacién del PGD.
o Oficina de Control Interno: Encargada del seguimiento y apoyo a la implementacion del

Subprograma de Auditoria del PGD.
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FASE DE EJECUCION

2024 2025 2026 2027

FASES DEL PROGRAMA
DE GESTION TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES
DOCUMENTAL

Disefiar el plan de

trabajo para la
implementacion de
PGD

Articulacion con los
objetivos del SGRD

Conformar el  Equipo

de trabajo

Disefiar estrategias
de divulgacion del
PGD

Puesta en marcha de

las Metas
planteadas a corto,
mediano y largo
plazo del PGD

11.2 Fase de Control y Seguimiento

Durante esta fase, Planeacion y la Oficina de Control Interno deben realizar el correspondiente seguimiento al
desarrollo de las actividades del PGD liderado por el Proceso de Gestion Documental. Para lo cual sera
necesario articular con los objetivos y actividades de implementacién del SGRD, concretar en conjunto con
estas Oficinas, plan de trabajo y fechas en las cuales se evaluara el avance de las actividades y el estado de la
gestién documental en El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S.
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FASE DE SEGUIMIENTO
2024 2025 2026 2027
FASES DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL TRIMESTRES | TRIMESTRES TRIMESTRES | TRIMESTRES
3 4 1 2 |3 |4 1 (2 |3 |14 |1 (2 |3 |4
Disefiar plan de trabajo
de monitoreo a las
actividades del PGD
Seguimiento al
cumplimiento de metas
establecidas en el plan
de trabajo para la
implementacion del
PGD
Realizar reuniones de
seguimiento trimestral
al plan de implementacion del PGD y
SGRD segun
necesidad.
Seguimiento a la
disponibilidad de
recursos destinados a
la implementacion del
PGD
Documentar los ajustes
que se presenten
durante la
implementacion del
PGD

11.3 Fase de Mejora Continua

Durante esta fase es necesario mantener las actividades de la gestién documental en permanente
innovacion, desarrollo y actualizacion, teniendo presente que debe mantenerse en linea con la implementacién
del Sistema de Gestion de Registros y Documentos de El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA
SAS.
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La responsabilidad en cada uno de estos aspectos estara en cabeza de:

Actualizacion del PGD: Gestién Administrativa y Documental
Innovacién: De tipo tecnoldgico con Tecnologias de la Informacion

Gestion del Cambio: crear mecanismos de articulacion con Planeacion Aplicacion de acciones
correctivas y preventivas: Grupo de Gestion Administrativa y Documental, Planeacion,

Tecnologias de la Informacion y Oficina de Control Interno.

FASE DE MEJORA CONTINUA
2024 2025 2026 2027
FASES DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES | TRIMESTRES
3 4 1 2 |3 |4 1 (2 |3 |4 (1 (2 |3 |4
Definir planes de
mejoramiento
Aplicar acciones
correctivas, preventivas y de

mejora

12. SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS

A continuacion, se traza la linea de accién que permitira llevar de forma adecuada y controlada las metas
establecidas a corto, mediano y largo plazo el Programa de Gestidn Documental a través de Gestion
Administrativa y Documental; dichos subprogramas se comenzaran a implementar conforme a disponibilidad

de recursos:

12.1 Subprograma de normalizacién de formas y formularios electronicos

La formulacion de este subprograma permitira estandarizar, controlar y unificar el disefio y estructura de
documentos electrdnicos al interior de El SIVA. Es importante recalcar se tendran en cuenta elementos
internos tales como: la estandarizaciéon de procesos, recursos tecnolégicos y automatizacion de la
operacion; lo anterior para crear sinergias con la politica de gobierno digital y politica de cero papel en la
administracién publica, de cara a evaluar la normalizacién de formas y formularios. Las actividades por

desarrollarse en este subprograma seran:
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> Definirlas caracteristicas de formay contenido para los formatos electronicos producidos por
cadauna de las areas articulada en todo momento con el Sistema integrado de Gestion.

> Precisar los lineamientos para la produccion de formatos, formularios y documentos
electrénicos de cara a asegurar la normalizacion y uso de estos en el sistema de gestion
electronica de documentos —SGDEA.

> Determinar los proyectos a realizar para la normalizacion de formas y formularios
electrdnicos.

12.2 Subprograma de documentos vitales o esenciales

Este subprograma busca desarrollar acciones que admitan identificar, seleccionar, conservar, preservar,
difundir y proteger documentos considerados por sus caracteristicas como vitales o esenciales ante
pérdida, adulteracion o sustraccion; de tal forma que se asegure el funcionamiento y continuidad ante la
ocurrencia de un siniestro.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma especifico seran:

> Implementar el subprograma de documentos vitales o esenciales mediante la identificacion
de lasseries y subseries vitales o esenciales para reducir los posibles efectos que sepuedan
generar respecto a la materializacion de un siniestro.

> Actualizar el indice de informacion clasificada y reservada y matriz de Activos de
Informacion con el fin de identificar y definir los niveles de acceso a las partes interesadas.

> Articular las directrices del subprograma orientadas a la continuidad del negocio y procesos
criticos de negocio con la Oficina de Tecnologias de Informacién.

12.3 Subprograma de gestion de documentos electronicos

Este subprograma estara orientado a la definicion de estrategias conducentes a administrar y controlar
documentos en soporte electronico y digital durante todo su ciclo de vida con el fin de procurar por su
preservacion a largo plazo. En paralelo, se relacionara directamente con la definicion e implementacion del
SGDEA (sistema de gestion de documentos electronicos de archivo), el modelo de requisitos para la gestion
de documentos electronicos de archivo - MOREQ vy el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,en
articulacién con la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

> Actualizar el modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos.Actualizar el
esquema de metadatos.
Actualizar la tabla de control de acceso

> Implementar los proyectos a realizar para la gestion de documentos electrénicos y
digitalesdefinidos en el programa de gestién de documentos electrénicos.
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12.4 Subprograma de archivos descentralizados

El Subprograma Especifico de Archivos Descentralizados, estd orientado a establecer criterios que
optimicen la administracion y la conservacion de los documentos que se encuentra almacenada en las
distintas sedes de la entidad.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

> Diagndstico de archivos descentralizados.

> Socializar con las oficinas productoras los criterios para la administracion y organizacion de

archivos
> Determinar los lineamientos para almacenamiento, custodia y conservacion de archivos y

socializarlos

12.5 Subprograma de reprografia y digitalizacion con fines probatorios

El subprograma de reprografia y digitalizacion con fines probatorios incluira los procesos de: fotocopiado,
impresion y digitalizacion de documentos garantizando su autenticidad, integridad, no repudio y
confidencialidad tanto para soportes digitales como electronicos. Adicionalmente, se establecera una
metodologia para surtir la digitalizacion de documentos en soporte anélogo, dando cumplimiento a los
requisitos legales y técnicos, ademas de contribuir a la racionalizacion del papel y mitigacion del impacto
ambiental.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

> Implementar la digitalizacion  certificada y con fines probatorios de
conformidad con las Tablas de Retencion Documental de El SIVA.

> Establecer la metodologia para realizar la digitalizacion de documentos en soporte analogo,
conel fin de garantizar su preservacion a largo plazo.
> Garantizar la conservacion y preservacion a largo plazo de los activos de informacion.

12.6 Subprograma de documentos especiales

El disefio e implementacion de este subprograma al interior de EI SIVA tendra como objetivo garantizar la
conservacion y preservacion, respectivamente, de soportes no convencionales, a saber: cartogréficos,
fotograficos, sonoros y audiovisuales.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

> Documentar la situacion actual del subprograma de documentos especiales de archivo

> Diagnostico para la identificacion de los archivos especiales de EI SIVA

> Determinar la viabilidad de los proyectos requeridos en aras de garantizar la
administraciéon yconservacion de documentos especiales en la Entidad.
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12.7 Subprograma de capacitacion y asistencia técnica

Este subprograma se encuentra articulado al Plan Institucional de Capacitacidn definido por Talento Humano
y se encuentra encaminado a impartir sensibilizacion y socializacion en torno a aspectos procedimentales
y conceptos técnicos en gestion documental, administracion de documentos y demas afines al Programa de
Gestion Documental y Plan Institucional de Archivos.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

> Articular el desarrollo y alcance de este subprograma con el grupo de Talento Humano
paraincluirlo como un item en el Plan Institucional de Capacitacion.
> Definir el cronograma de capacitacion.

12.8 Subprograma de auditoria y control

El subprograma de auditoria y control se establecera conjuntamente con la Oficina de Control Interno y los
resultados de auditorias internas y externas efectuadas previamente por el Sistema Integrado de Gestién —
SIG con el animo de fortalecer la cultura archivistica en todos los niveles de El Sistema Integrado de
Transporte de Valledupar SIVA S.A.S.; en tal sentido se llevara a cabo la evaluacion, control y seguimiento
a los procesos documentales establecidos; identificando sus debilidades, oportunidades, amenazas y
fortalezas para formular acciones correctivas y preventivas orientadas al mejoramiento continuo del proceso.

Los beneficios de articular este subprograma con las directrices de la Oficina de Control Interno estaréan
orientados a:

> Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestion documental.
> Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

> Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de archivos y gestion documental.

13. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

Para la armonizacion del Programa de Gestién Documental PGD con otros sistemas de gestion y planes de
El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S. se deberé tener en cuenta el Plan Estratégico
Institucional, Plan de Accién Anual, plan de inversion, Plan Institucional de Archivos — PINAR, Plan
Institucional de Capacitacion; asi como los lineamientosdefinidos por el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién — MIPG, el Sistema Integrado de Gestion — SIGy el Sistema Integrado de Conservacién — SIC;
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en aras de fortalecer el crecimiento de la gestion de El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar
SIVA S.A.S. Por lo anterior, se crearan sinergias con 5 sistemas establecidos internamente, a saber:

Sistema de Gestion de Calidad (SGC): Recoge los requisitos de la NTC ISO 9001 vigente a travésde
atributos de calidad establecidos en cada una de las dimensiones de MIPG.

Sistema de Gestion Ambiental (SGA): Recoge los requisitos de la NTC ISO 14001 vigente, para mejorar
el desempefio ambiental de la entidad, contribuyendo a la proteccion del medio ambiente, la prevencion de
la contaminacion ambiental por medio de la identificacién de aspectos que pueden producirimpactos
significativos, el establecimiento de controles operacionales que permiten responder a las condiciones
ambientales cambiantes de la entidad, mejorando su desempefio en cumplimiento de las obligaciones
legales.

Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion (SGSI): EI Modelo de Seguridad y
Privacidadde la Informacion (MSPI), el cual se encuentra alineado con el Marco de Referencia de Arquitectura
Tl, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y la Guia para la Administracion del Riesgo y el Disefio
de Controles en entidades Publicas. EI MSPI reune los cambios técnicos de la norma NTC ISO 27001 de
2013, normatividad de Proteccion de Datos Personales, Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,las
cuales se deben tener en cuenta para la gestion de la informacion

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): Recoge los requisitos del Decreto 1072 de 2015 y
los estandares minimos establecidos en la Resolucion 312 de 2019, de las normas que lo modifiquen,
sustituyan o deroguen y busca anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y la salud en el trabajo, fundamentado en la politica de Talento Humano de MIPG.

Modelo Estandar de Control Interno (SCI): Recoge los lineamientos de la dimension 7 de Control Interno
deIMIPG relacionada a la Politica de Control Interno el cual establece el Modelo Estandar de Control Interno
y las Lineas de defensa.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Recoge los lineamientos y requisitos establecidos en la Ley 594
de 2000, Decreto 1080 de 2015, y Acuerdos del Archivo General de la Nacién para el desarrollo de la Politica
de Gestion Documental, con el prop6sito de asegurar la custodia, organizacion y disponibilidad de la
documentacion producida por la Entidad, en las diferentes fases del ciclo de vital deldocumento.




