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SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E V ALLEDUPAR

INTRODUCCION

La gestion documental constituye un componente fundamental para el adecuado funcionamiento de las entidades
publicas y privadas, en tanto garantiza la organizacion, conservacion, acceso y disposicién de la informacion
producida en el desarrollo de sus funciones.

En este contexto, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) se establece como una herramienta estratégica de
planeacién que permite orientar, evaluar y controlar las actividades relacionadas con la gestion documental, en
concordancia con la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 y los lineamientos emitidos
por el Archivo General de la Nacion (AGN).

El presente informe tiene como finalidad evaluar el avance en la implementacion del PINAR durante la vigencia
2025 en el Sistema Integrado de Transporte de Valledupar — SIVA S.A.S., mediante el analisis de los procesos
archivisticos desarrollados, la medicion de indicadores de gestion y la identificacién de brechas que afectan el
cumplimiento de la normativa vigente.

A través de este ejercicio se busca no solo evidenciar el nivel de cumplimiento alcanzado, sino también generar
insumos técnicos que permitan la toma de decisiones orientadas al fortalecimiento del sistema de gestion
documental institucional.
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SIVAS

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E V ALLEDUPAR

OBJETO

Evaluar el nivel de implementacién y avance del Plan Institucional de Archivos — PINAR durante la vigencia 2025,
en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 y los lineamientos
vigentes emitidos por el Archivo General de la Nacion (AGN).

ESTADO GENERAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Durante la vigencia 2025, la entidad adelantd acciones orientadas al fortalecimiento del proceso de gestion
documental, evidenciando avances en la organizacion, control e identificacion de la informacion.

En este marco, mediante la Resolucién No. 043 del 08 de mayo de 2024, “Por la cual se aprueban los Instrumentos
Archivisticos para la Gestion Documental del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar - SIVA S.AS.”, se
adoptaron formalmente instrumentos archivisticos en concordancia con la normativa vigente. Dichos instrumentos,
publicados en el  sito  web institucional  (https:/siva.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-la-
informacion/#1658768882266-f36f18c3-25¢8), corresponden al Plan Institucional de Archivo (PINAR), el Programa
de Gestion Documental (PGD) y la Politica de Gestién Documental.

No obstante, las Tablas de Retencién Documental (TRD) se encuentran pendientes de convalidacién

ANALISIS TECNICO DE ACTIVIDADES

Organizaciéon Documental
Se ejecutd la organizacion de expedientes contractuales, egresos, conciliaciones bancarias, comunicaciones
oficiales, resoluciones, certificaciones e informes financieros, entre otros.

Indicador:
% de documentacidn organizada = (Documentos organizados / Total documentos) x 100

Resultado estimado: 60%
Foliacion
Se realiz6 foliacién en expedientes contractuales y documentos financieros, priorizando documentacion reciente,

persistiendo rezago en archivos de vigencias anteriores.

Indicador:
% de expedientes foliados = (Expedientes foliados / Total expedientes) x 100

Resultado estimado: 50%

Descripcion Documental
Se realizé la actualizacion del Formato Unico de Inventario Documental - FUID, la rotulacién de carpetas, cajas, y
hojas de control.

Indicador:
% de unidades documentales identificadas = (Unidades documentales registradas en FUID / Total unidades
documentales) x 100

Resultado estimado: 60%

Calle 78 #38-50 /[ B. El Porvenir ventanillaunica@siva.gov.co X @SETPCValladupar @ 3ETPValledupar

Tel: 314 303 4175 notificacionesjudiciales@siva.gov.co @
valledupar - Cesar www.siva.gov.co n Y3 Esaenico de Transgorte



https://siva.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/#1658768882266-f36f18c3-25c8
https://siva.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/#1658768882266-f36f18c3-25c8

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E V ALLEDUPAR

Gestion de Insumos Archivisticos

Se realizé la adquisicidn de unidades de conservacion, tales como cajas de archivo, carpetas legajadoras, ganchos
plasticos y elementos de proteccion, con el fin de fortalecer las condiciones bésicas para la organizacion y
conservacion de la documentacion.

Indicador:
% de dotacién de insumos archivisticos = (Insumos adquiridos / Insumos requeridos) x 100

Resultado estimado: 80%

Digitalizacion

No se cuenta con un sistema formal de gestion documental electronica; sin embargo, se realizan actividades de
escaneo de documentos, principalmente de expedientes contractuales, para su cargue en plataformas externas

como mecanismos de control y seguimiento.

Se aclara que estas actividades corresponden a procesos de reproduccidn digital (escaneo) y no a un proceso de
digitalizacién documental integral conforme a la normativa archivistica vigente.

Indicador:
% de documentos digitalizados (escaneados) = (Documentos escaneados / Total documentos) x 100

Resultado estimado: 50%
Capacitacion
Se desarrollé una jornada de capacitacion en buenas préacticas archivisticas.

Indicador:
% de personal capacitado = (funcionarios capacitados / Total funcionarios) x 100

Resultado estimado: 100%

INDICADORES CONSOLIDADOS DE GESTION DOCUMENTAL

COMPONENTE PORCENTAJE DE CONSOLIDACION NIVEL |
Organizacion documental 60% Medio
Foliacion 50% Medio
Descripcién documental 60% Medio
Digitalizacion 50% Medio
Recursos archivisticos 70% Medio - Alto
Capacitacion 100% Alto

NIVEL GLOBAL DE CUMPLIMIENTO

El nivel global de implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR durante la vigencia 2025 se estima
en un 60%, lo que corresponde a un nivel de cumplimiento medio.
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SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E V ALLEDUPAR

Se evidencian avances importantes en los siguientes procesos:

» Organizacion documental

» ldentificacién y rotulacién de archivos

» Actualizacion de instrumentos de control documental (FUID)
» Control de expedientes recientes

No obstante, el avance se encuentra limitado principalmente por la falta de convalidacion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD), lo cual restringe la aplicacién integral de procesos archivisticos como la
clasificacion, valoracion documental y disposicion final.

Analisis estadistico

Con base en los resultados obtenidos en los diferentes componentes evaluados, se realizd una clasificacién del
nivel de avance de los procesos de gestién documental, asi:

Procesos consolidados (270%): 2
Corresponden a aquellos procesos que presentan un nivel alto de cumplimiento y se encuentran cercanos a su
implementacion total.

Procesos en desarrollo (50% - 69%): 4
Incluyen los procesos que evidencian avances significativos, pero que adn requieren fortalecimiento para su
consolidacion.

Procesos criticos (<50%): 0
No se identifican procesos en estado critico; sin embargo, algunos requieren atencion para evitar rezagos futuros.

En términos generales, se evidencia que la mayoria de los procesos se encuentran en etapa de desarrollo, lo que
indica avances operativos importantes, pero con necesidad de fortalecimiento para alcanzar un nivel dptimo de
implementacion.

PRINCIPALES BRECHAS IDENTIFICADAS

> Falta de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD)
» Limitaciones en la infraestructura fisica de almacenamiento

» Bajo nivel de digitalizacion documental

» Insuficiencia de personal capacitado

» Ausencia de software de gestion documental

ANALISIS POR EJES ESTRATEGICOS DEL PINAR

EJE RESULTADO
Administracion de archivos 60%
Acceso a la informacién 65%
Preservacion de la informacion 60%
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 50%
Fortalecimiento y articulacion 40%
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SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E V ALLEDUPAR

ACCIONES DE MEJORA PRIORIZADAS
Con el fin de fortalecer la gestion documental en la entidad, se proponen las siguientes acciones:

Convalidar e Implementar las Tablas de Retenciéon Documental (TRD).

Fortalecer la organizacion integral del archivo central y de gestion.

Capacitar al personal.

Implementar un software de gestion documental que permita la administracién eficiente de la informacién.
Establecer un proceso formal de digitalizacion documental conforme a la normatividad vigente.

VVVYYVY
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SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E V ALLEDUPAR

CONCLUSIONES

El andlisis realizado evidencia que la entidad ha desarrollado avances importantes en la ejecucion de actividades
operativas de gestion documental, particularmente en lo relacionado con la organizacion, identificacién y control
de la informacién, asi como en la implementacién de instrumentos basicos que contribuyen al fortalecimiento del
proceso archivistico.

No obstante, persisten limitaciones de caracter estructural que afectan la consolidacion del sistema de gestion
documental, entre las cuales se destacan la falta de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD),
las restricciones en infraestructura fisica, la ausencia de herramientas tecnoldgicas especializadas y la necesidad
de fortalecer las competencias del talento humano.

En este sentido, si bien el nivel de cumplimiento del PINAR se ubica en un rango medio, se evidencia que la
entidad cuenta con bases operativas que permiten proyectar una mejora progresiva, siempre que se implementen
acciones estratégicas orientadas al cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

Finalmente, se concluye que el fortalecimiento del sistema de gestién documental requiere un enfoque integral
que articule los componentes normativos, técnicos, tecnolégicos y administrativos, con el fin de garantizar la
adecuada gestion de la informacion institucional y el cumplimiento de los principios de eficiencia, transparencia y
acceso a la informacion.
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SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E V ALLEDUPAR

ANEXOS

Anexo 1: Evidencia Organizacion Documental

Anexo 2: Evidencia de Foliacion

Calle 78 #38-50 /[ B. El Porvenir ventanillaunica@siva.gov.co X @SETPCValladupar @ 3ETPValledupar
Tel: 314 303 4175 notificacionesjudiciales@siva.gov.co L a
Valledupar - Gesar www.siva.gov.co o ST SRR S TR



SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E V ALLEDUPAR

Anexo 3: Evidencia de Hoja de Control
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Anexo 4: Evidencia Rétulos Carpetas

Anexo 5: Evidencia Rétulos Cajas

SISTEMA INTEGRADD DE TRANSPORTE DE A
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e reaaasa bR RSN

BE VALLEDUFRAR

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE

D E

VALLEDUPAR

WA 1B eI
DEPENDENCHA: | AREA JURIDICA nmwam iyl
= CONTRATOS 2025
PS0S62025  ALGIANDRO JOSE OLIVELLA VILLAZON 4. 9% PP-049.2025  ANDERSON ANDRES DIAZ SUAREZ
PP-0SI2025  ANGELA MARIA HERRERA PIKERES P : PSP-04S-2025  ORIANDO GREGORIO SEDANES LERMA
PSP-059-2025 Wmﬁxgzﬂ ;(2-._ SERE: PSP-0s0.2025  JOSE DARID ORD2CD MINDIOLA
ol e
MIRRIA LILANA REYES
PSP-063-2025 KEVIN ANDRES FERNANDEZ PSP-0SS2025  JAIRD RAFAEL MARTINEZ HOLINA
ENRIQUE MAYA QUIRDZ CARPETAS:
S o AAGOALENA UELAR HADON e !
o FECHASENREMASDEL 1/ AL __ /[
No. DE CARPETAS:
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Anexo 6: Evidencia Préstamo de Documentos

Anexo 7: Evidencia FUID

FORMATO UNICO DE INVENTARIO VERSION. 02
A FECHA:
I e B DOCUMENTAL
DE VALLEDUPAR
ENTIDAD PRODUCTORA: SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE DE VALLEDUPAR SIVA S.A.S HOJA No. : DE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORA: AREA JURIDICA ANO | MES | DA | NT
OBJETO: Contratos 2025 | Akl | |
N.T. = Na de Transe
Namero de . - I . Fechas Extremas| Unidad de Conservacion |  Namero Frecuencia
Orden o hegge faes it inicial | Final | Gaja |Legajo] Tomo e Folios t de Consulta] N
PS-035-2025 CONSEGURIDAD Y SUMINISTRO 5.A.5 E5T=26 | E5P=6 1 Papel Media 2025
PSP-036-2025 Elizaheth Gutierrez Guerra EST=26 | ESP=6 555 1 Papel Media 2025
C5-057-2025 ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA EC E5T=26 | E5P=6 1 Papel Media 2035
PSP-038-2025 Sandra Maria Castro Castro £5P=5 1 Papel Media 2025
PSP-059-2025 Rafael Enrique Herron Martinez ESP=6 1 Papel Media 2025
Andrés Felipe Lopez Gomez ESP=6 1 Papel Media 2025
Dilia Donado Acosta ESP=b 1 Papel Media 2025
Suleyma Goyeneche Lesn ESP=6 oy I Papel Media 2025
Maidelides Cobo Montero ESP=6 1 Papel Media 2025
Luis Catlos Ustariz Hernandez ESP=6 1 Papel Media 2025
PSAG-045-2025 | Aidis Paola Diaz Sarmiento ESP=b 1 Papel Media 2025
PSP-046-2025 Gahriels Valerie ORate Rodriguez E5P=6 1 Papel Media 2025]
PSP-047-2025 Deimar Alherto Martinez Pedroza ESP=6 1 Papel Media 2025
PSP-048-2025 | Anderson Andrés Diaz Suarez E5P=5 1 Papel Media 2025
PSP-042-2025 Orlando Gregorio Secanes Lerma EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2025
PSP-050-2025 )o3é Dario Orozco Mindiola E5T=26 | £57=6 1 Papel Media 2025
PSAG-051-2025 Yuleinis Ortega Montero EST=26 | Esp=6 | 152 1 Papel Media 2025
PSP-052-2025 William Andrés Jaimes Fontalvo £5T=26 | E5P=6 1 Papel Media 2025
PSP-033-2025 Hernando Luis Cerchiatio Molina EST=26 [ E5P=6 1 Papel Media 2025]
PSP-054-2025 Richard Xavier Lopez £57=26 | =5P=4 1 Papel Media 2025
PSP-055-2025 Jairo Rafael Martinez Molina EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2025
P5-056-2025 Alefandro José Olivella Villazon EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2025
PSP-057-2025 Angels Maria Herrera Piferes EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2025
PSP-058-2025 Elizaheth Gutierrez Guerra EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2025
PSP-039-2025 Maria Paticia Rios Velez EST=2¢6 | E5P=7 1 Papel Media 2025
C.S-060-2025 Donaldo Enrique Viloria Jimenez EST=26 | ESP=7 155 1 Papel Media 2025
PSAG-061-2025 Leonardo Enrique Ramirez Cahallero £5T=26 [ E5P=8 1 Papel Media 2025
€.5-062-2025 Miria Liliana Reyes Lopez EST=26 [ E5P=0 1 Papel Media 2025
PSP-063-2025 Kevin Andres Fernindez Salazar EST=26 | ESP=10 1 Papel Media 2025
PSP-064-2025 Raul Enrique Maya Quiroz EST=26 | ESP=11 1 Papel Media 2025
PSAG-065-2025 Martha Magdalena Cuellar Mandon EST=26 | E5P=12 1 Papel Media 2025
PSP-066-2025 INNOVACION ALTS.AS £5T=26 | E5P=13 | 134 ] 1 P3pel Media 2035
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Anexo 7: Evidencia de Escaneo

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E V ALLEDUPAR

Nombre -

(8) 1. AcReDITA

8 2. 50LICITUD DE CDP ¥ CDP

(8) 3.JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

@ 4. INVITACION A PRESENTAR OFERTA

(2) 5. oFERTA

[%) 6. AUTORIZACION PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS A SECOP I
(5] 7. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
[£) & HOJA DE VIDA Y ANEXOS

[%) 9. EVALUACION DE LA OFERTA

(5] 10. ACEPTACION DE LA OFERTA

(2 11. coNTRATO

® 12.8p

®13.08

(£) 14. AcTA DE INICIO

(2) 15. IMPUESTO

(8) 16. ACTA MODIFICATORIA No. 001

[® 17. PAGO No. 001

(2) 18. PAGO No. 002

2) 19.PAGO No. 003

> DOCUMENTOS 2025 > Contratos 2025 > PSAG-026-2025 DONADO ACOSTA DILIA

Fecha de modificacin

3/03/2025 3:22 p. m.
3/03/2025 3:22 p. m.
6/03/2025 1240 p. m.
3/03/2025 325 p. m.
3/03/2025 3:25 p. m.
3/03/2025 3:26 p. m.
3/03/2025 3:26 p. m.
1/12/20252:13 p. m.
3/03/2025 334 p. m.
3/03/2025 3:35 p. m.
6/03/2025 1241 p. m.
6/03/202511:48 3. m.
5/03/2025 417 p. m.
5/03/2025 417 p. m.
1/12/20252:13 p. m.
1/12/20252:22 p. m.
1/12/2025223 p. m.
1/12/2025 224 p. m.
1/12/20252:25 p. m.

Tipo

Documento Adob...
Documento Adob.
Documento Adob.,
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob.
Documento Adob...
Documento Adab...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob.,
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...

Documento Adob...

~|®| | Buscar en PSAG-026-2025 DONADO ACOS... O

e, [1]erl~ v o

443K8

809KB pia
2592K8
1463 KB

383 KB

K Valledupar, 27 de febrero de 2025

693 KB
30.778 KB Doctor
1391KB JAIME ANDRES GONZALEZ MEJA

a75K8 Gerente SIVA SAS
3.416K8

KB REF: AUTORIZACIGN PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS EN LA PLATAFORMA SECOP II.
1.597KB Yo, o> identificado  con  CC. N°
1970K8 HQ.291,8D autorizo al SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE DE VALLEDUPAR -

167K8 SIVA S.AS., a cargar sin ialidad en la SECOP I, mis personales
1252K8 allegados dentro del tramite de contratacion.
1446 KB
o~ Los documentos son los siguientes:
1914K8 1. PROPUESTA FORMAL. (VER FORMATO)

1.1. DOCUMENTO DE IDENTIDAD
1.2. RUT

1.3. TAR JETA PROFESIONAL O MATRICULA PROFESIONAL. (51 APLICA)

1.4. HOJA DE VIDA DE LA FUNCION PUBLICA (SIGEP)

1.5. PANTALLAZO CONSTANCIA DE PUBLICACION DECLARACION DE BIENES Y RENTAS Y
CONFLICTOS DE INTERES LEY 2013 DE 2019. (I APLICA)

1.6. CERTIFICADO DE AFILIACION O PLANILLA DE PAGO DE PENSION Y SALUD (SEGURIDAD
SOCIAL)

1.7. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES FISCALES

1.8. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

1.9. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES

1.10. CERTIFICADO DE ANTECDENTES DEL REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS

1.11. CERTIFICADO DE ESTUDIOS (TITULO PROFESIONAL, TECNOLOGO, TECNICO, O BACHILLER O
CERTIFICADO DE MATERIAS CURSADAS PARA HOMOLOGAR EL TITULO CORRESPONDIENTE)

1.12. CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE POSGRADO (ESPECIALISTA, MAGISTER O DOCTORADO) (S1
APLICA)

1.13. EXPERIENCIA REQUERIDA

1.14. EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES (ESPIROMETRIA, VISOIPMETRIA, AUDIOMETRIA Y
OCUPACIONALES)

1.15. LIBRETA MILITAR O CERTIFICACION PROVISONAL EN LINEA QUE ACREDITE EL TRAMITE DE
LA SITUACION MILITAR. (SI APLICA)

1.16. Otros documentos.

Anexo 8: Evidencia de Capacitacion
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