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Introduccion

El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar-SIVA S.A.S, ubicado en el municipio de Valledupar
en el departamento de Cesar. 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” (STVA
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, sin contar, que se encarga de la implementacion,
gjecucién y el mejoramiento de la movilidad y las condiciones de transporte publico, con el objetivo de
brindar un mayor desarrollo a la ciudad y dignificar la calidad de vida de los habitantes de este lugar.

Es fundamental tener en cuenta que las entidades publicas en concordancia con la Ley 594 de 2000 en su
Articulo 21, deben contar con un sistema de Gestion Documental que les permita dar soporte y
articulacion del uso de nuevas tecnologias en su principios y procesos archivisticos; es por esto, que para
el proceso de levantamiento de la informacion, se realizé la aplicacion de listas de verificacion de archivos
y encuestas a los funcionarios encargados de la gestion y administracion de la documentacion, por cada
una de las areas y dependencias que conforman la entidad segun el organigrama. Por otro lado, se obtuvo
informacién a través de observacion directa y registro fotografico, y se tomaron datos de medicion de las
condiciones ambientales de los depdsitos de archivo, que complementaron la evaluacion de las areas

fisicas y de la documentacion en general.

Posteriormente se realizd la recopilacion y andlisis de la informacion obtenida, lo cual permiti6 establecer
las debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas del archivo de la entidad, de una manera global. Lo
anterior, permiti6é establecer una serie de acciones de mejora, y posibilitdé la implementacion de una
propuesta de ruta de accidn, que esta enmarcada en las prioridades que se presentaron en la entidad en

materia de gestion documental, que deben ser tenidas en cuenta por la entidad.

En adicidn, es prioritario entender que las politicas de gobierno digital, el Archivo general de la Nacion,
la Ley de Transparencia, la Directiva Cero Papel, la aplicacion de las TIC en el sector publico, entre otras,
se visionan a la modernizacién y automatizaciéon de la Gestion Documental en cumplimiento de lo

requerido para tal fin, por lo que se hace necesario brindar una atencién y pronta solucion a las




Diagnéstico Integral Del Estado Archivistico l - l i '7:‘
Sistema Integrado de Transporte de Valledupar -SIVA S.A.S &=AR /) — =

recomendaciones y planes de acciones que se presentaran para ejecutar una eficiente y eficaz Gestion

Documental en la entidad.

Justificacion

Tras la identificacion de las necesidades en Gestion Documental por parte del Grupo de Archivo General
se hizo necesario disefiar una maquinaria que permitiera implementar de manera adecuada las solicitudes
de la Ley 594 de 2000 en su Articulo 21 que 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.”

Es por esto, y teniendo en cuenta las necesidades de adoptar medidas que garanticen la preservacion del
acervo documental del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar -SIVA S.A.S, se realizd el
diagndstico contenido en este documento, para de esta forma garantizar la proteccion y conservacion de

los archivos de la Entidad Territorial, partiendo del interés de la misma por asegurar la integridad de estos.

En este sentido, es fundamental aclarar, que el Diagndstico Integral de los Procesos Archivisticos es una
herramienta fundamental para guiar las siguientes fases de intervencién de los archivos de la entidad, en
cumplimiento de lo preceptuado en la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, por lo que se hace
menester contar con un Gestion Documental eficiente y eficaz, que permita a la entidad cumplir con todos
los lineamientos y exigencias que presenta la Ley, y a su vez, que permita la consulta de informacién de

una forma precisa y efectiva.

Obijetivos

Objetivo general

Presentar los resultados del Diagnostico Integral de los procesos archivisticos y de conservacion de la
documentacion del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar -SIVA S.A.S.

Objetivos especificos

Establecer el estado actual en materia archivistica y de conservacién, de la documentacion del Sistema
Integrado de Transporte de Valledupar -SIVA S.A.S.
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Determinar los factores que afectan la conservacion de los soportes documentales y la preservacion de la

informacién a largo plazo en el Sistema Integrado de Transporte de Valledupar -SIVA S.A.S.

Presentar los resultados de la medicion de condiciones medioambientales y microbioldgicas, en los

depdsitos de Archivo.

Establecer estrategias para el desarrollo de planes y proyectos que fortalezcan la Gestién Documental de
la Entidad.

Alinear la Gestion Documental con los objetivos misionales de la entidad, fortaleciendo la prestacion del
servicio a sus grupos de interés con principios de eficiencia y transparencia acorde con las politicas

nacionales.

Presentar una matriz de acciones de mejora y ruta de accion para solucionar los problemas identificados

previamente, con base en el levantamiento de datos en cada una de las sedes.

Alcance

El diagnodstico se enfoca a las dependencias productoras de documentacién con mayor impacto
documental para la identidad en lo relacionado con documentos analogos, lo cual ha repercutido en
necesidades de tipo espacial, infraestructura, ambiental, sistemas de almacenamiento, mantenimiento y

sistemas de prevencion y atencion de desastres.

El diagnostico del estado de preservacion y conservacion de estos archivos identificados permite
igualmente dar continuidad y consolidar las acciones de gestion de recursos e implementacion de los
planes que se vienen desarrollando el Programa de Gestién Documental- PGD, Plan Institucional de

Archivos- PINAR y en proyeccion para conformar el Sistema Integrado de Conservacion Documental.

Marco Tedrico

En el marco del cumplimiento de las funciones de archivisticas consagradas en la Ley 594 de 2000 (El
Congreso de Colombia, 2000) que “tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que

regulan la funcion archivistica del Estado”, se hace necesario establecer el cumplimiento de la
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conservacion de los documentos en soporte papel y medios tecnolégicos, para de esta forma garantizar de

manera efectiva y eficaz la consulta de informacion de manera precisa.

Este diagnostico permite conocer el estado de la conservacion de los documentos y se contemplan
aspectos como los criterios archivisticos, de conservacion y tecnoldgicos, para poder evaluar la
interaccion de estos componentes en la efectiva cadena de preservacion de la informacion en todos sus

soportes y la interconectividad de los procesos en su produccion documental.

Teniendo en cuenta lo anterior, se pretenden establecer los conceptos de cada uno de los aspectos que se
contemplaron en toda la elaboracién del diagndstico integral, por esa razén a continuacién relacionamos

los componentes relevantes y necesarios del documento.

Metodologia

Metodologia del Estado de Conservacion: el presente diagndstico se llevd a cabo una metodologia de
trabajo que incluyé tanto la revision de los espacios de almacenamiento y las caracteristicas fisicas y
ambientales como la revisién directa de los documentos a través del diligenciamiento de los formatos de
muestreo en los que se consignd la informacion mas relevante respecto al estado de conservacién de los

soportes documentales y la informacion que contienen.

La revision de los espacios de almacenamiento se llevé a cabo mediante la realizacion de visitas de
reconocimiento en las que se verificaron las caracteristicas constructivas de las sedes, del mobiliario, su
estado de conservacion y capacidad de almacenamiento, y de las condiciones ambientales mediante la
medicion temporal de variables como temperatura, luz visible y humedad relativa. También se realizaron

registros fotograficos y monitoreo para la identificacion de la presencia de microorganismos.

En este proceso se establecid la cantidad de metros lineales de la produccion documental en cada una de
las dependencias, en estas visitas se registraron las mas destacadas observaciones de cada uno, en este
proceso ademas se adelant6 la elaboracion de una muestra equivalente al 5% de los ml en cada una de las
oficinas, en esta etapa era necesario relacionar la informacién puntual de estos ejemplares seleccionados
en el formato de muestreo el cual esta disefiado para establecer el impacto ambiental y la forma en la cual
se aplican los aspectos archivisticos, en las unidades tomadas para la muestra, el Anexo 1 “Registro de
Recoleccion de Informacion de Estado de Expediente” (RIEE) evidencia qué criterios se tuvieron en

cuenta durante la realizacion de este proceso, inicialmente se describen los aspectos sobre la identificacion
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del expediente teniendo en cuenta la ubicacién, el tipo de unidad documental, la oficina a la cual pertenece,
la coincidencia de la unidad documental con las series y subseries en la TRD, las fechas de estos
documentos, la ubicacién en cada uno de los archivadores, aspectos sobre la ordenacién, de igual forma
sobre la descripcion documental en la cual se contemplan aspectos como la rotulacién normalizada,
verificacion de inventarios documentales frente a las descripcion de las unidades y las hojas de control
para los casos que tienen lugar, de la misma forma el material en que se almacena la informacion, en este
mismo formato de calificaciones de bajo, medio y alto el nivel del impacto en intervenciones anteriores,

el impacto de los deterioros por medios fisicos, quimicos y bioldgicos

Se realizaron virtuales con la persona encargada del archivo de la dependencia, con el objeto de garantizar
la informacion entregada, en el Anexo 2 “Cuestionario de Gestion” (CAG) se puede observar el detalle
de cada una de las preguntas, este cuestionario estad establecido con el objetivo de establecer los
conocimientos y aplicacion de los instrumentos por parte de las personas encargadas del archivo y de la

custodia de la informacion al interior de cada una de las oficinas.

Durante las inspecciones en cada una de las dependencias se diligenciaba el formato de recoleccion de
informacion estado de conservacion de las unidades documentales cuestionario en el Anexo 3
“Recoleccion de Informacion Estado de Conservacion de las Unidades Documentales” (RIECUD)se
establece las interrogantes cdmo se desarrolla la produccion y manipulacién de la documentacion en
soporte papel, digital, electrénico y medios magnéticos, de la misma forma la inspeccion pretende
establecer las condiciones de las instalaciones fisicas, en este mismo formulario se registra la informacion
relacionada con las areas dispuestas para los archivos y la produccion documental, para establecerlos en

factores de medida en centimetros.

10
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SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E VALLETDUFPAR

La Entidad

Como parte de la organizacién administrativa del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar -SIVA
S.A.S., podemos obtener los siguientes aspectos claves en el proceso administrativo de la entidad como
lo son: la estructura organica, la misién, la vision, las politicas de calidad, objetivos de calidad, y el Mapa

Estratégico de la Institucion.

Organigrama:

ORGANIGRAMA
ASAMBLEA
DE
ACCIONISTAS
REVISOR
FISCAL
JUNTA
DIRECTIVA
GERENCIA
CONTROL |
INTERNO
ASESOR
JURIDICO

llustracion 1: Organigrama

Fuente: Tomado de la pagina oficial https://siva.gov.co/organigrama/
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Informacion Organizacional:
Mision:
“Brindar una solucion de transporte pablico colectivo a los habitantes del Municipio de Valledupar
y su area de influencia, bajo los principios de eficiencia, seguridad y sostenibilidad mediante la
planeacion, gestién, implantacion y control de un sistema estratégico de transporte publico que

propenda por el mejoramiento de la calidad De vida y la preservacion de media ambiente,

contribuyendo a la transformacion econémica y social de Valledupar” (SIVA S.A.S, s.f.).
Vision:
“Ser en el 2024 el ente gestor lider en la implementacion del SETP en el pais destacandose por la

eficiencia y sostenibilidad del sistema, su compromiso con el medio ambiente y su contribucion en

el mejoramiento de la calidad de vida de sus usuarios” (SIVA S.A.S, s.f.).

Politica de Calidad:

El SIVA S.A.S cuenta con una politica de calidad enfocada en el sistema estratégico de transporte de la

ciudad de Valledupar, es por esto, que tienen la siguiente politica:

“El Sistema Estratégico De Transportes de Valledupar SIVA S.A.S., estd comprometida con la
planeacion, gestion, implantacion y control del Sistema Estratégico De Transporte pablico de
pasajeros parala ciudad de Valledupar, a través de la mejora continua de sus procesos y proyectos,
el cumplimiento de los requisitos legales y el uso eficiente de los recursos contemplados en el
proyecto, 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.).

Objetivos de Calidad:

En cuanto a los objetivos de calidad presentes en los procesos administrativos de la entidad, encontramos

5 que se plantean en la pagina de la institucion SIVA S.A.S de la siguiente forma:

1. Gestionar la consecucion de recursos ante los entes territoriales y la Nacion durante la vigencia
de construccion del proyecto.
2. Controlar la eficiencia y economia de los procesos uy recursos mediante la supervision y el

mejoramiento continuo de los procesos.

12
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3. Realizar la planificacion y construccion de las obras civiles contempladas en el documento
CONPES 3656, garantizando la apuesta den marcha del Sistema Estratégico De Transporte
publico colectivo de Valledupar.

4. Disefiar y dar operatividad al sistema de trasporte publico de la ciudad de Valledupar.

Ejecutar procesos de socializacion con la comunidad a través de los procesos de gestion social y
gestion de la informacion y las comunicaciones garantizando que la comunidad conozca el

alcance del proyecto SETP.

Mapa_
Estrategico

Perspectiva Perspectiva Perspectiva, procesos
Financiera Comunidad y proyectos internos

Gestionar la consecucion de Continuar con la planificacion y

recursos ante los entes territoriales construccion de las obras civiles Incrementar la eficiencia y la

y la Nacion durante las vigencias de contempladas en el CONPES 3656 eficacia en los procesos del SIVA
la construccion del proyecto hasta que garantice la puesta en marcha SAS.

el afio 2024 del sistema.

Ejecutar procesos de socializacion
con la comunidad a través de las
areas social y de comunicaciones del
ente gestor que garanticen que la
comunidad conozca de los alcances
del proyecto SETP.

Disefiar y dar operatividad al sistema
del transporte publico de la ciudad.

Establecer y/o fortalecer alianzas
con agentes externos.

Controlar la eficiencia economica de
los recursos mediante |la supervision
y el mejoramiento de los procesos
administrativos.

Mapa Estratégico:

Fuente: Tomado de la pagina oficial https://siva.gov.co/quienes-somos/#1620130053081-26407fb0-16e5

llustracién 2: Mapa Estratégico
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SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E VALLETDUFPAR

Aspectos Técnicos

Medicion Puntual en Metros Lineales

Una vez realizadas las visitas a cada una de los depdsitos en la instalacion de SIVA se recolect6 en datos
cuantitativos, el volumen de produccién documental en cada una de estas; la siguiente tabla nos muestra

la cantidad en metros lineales para cada una de los depdsitos.

Tabla 1 Volumen Documental

Ubicacion del Deposito Metros Lineales

Archivo Central 130
Archivo de Gestion 5
Archivo de Gestion 16

Volumen documental 151

En el siguiente grafico podemos observar la proporcion del volumen documental en cada una de las
dependencias, con el objeto de brindar la informacion pertinente del volumen gue se presenta en el archivo

central; la gréfica incluye dicha informacion expuesta anteriormente.

Metros Lineales

B Archivo Central

B Archivo de
Gestion
Archivo de
Gestion

llustracion 3: Proporcidn volumen documental

Fuente: Elaboracion propia
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Analisis de la Muestra de Aspectos Archivisticos
Clasificacion

La totalidad de la documentacidn que reposa en los diferentes depdsitos del archivo de gestion y central,
no cuenta con aprobacién de las Tablas de Retencion Documental, por esta razén no corresponde a las

denominaciones de las series y subseries.

Clasificacion TRD

mSl mNO

llustracion 4: Proporcion Clasificacion documentos con clasificacion

Fuente: Elaboracion propia

Ordenacioén

En cuanto al proceso de ordenacion documental, se observo, que el 83% de la documentacion se encuentra

ordenada.
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Ordenacion

M Bien

m Mal

llustracion 5: Proporcion de Documentos con Ordenacion

Fuente: Elaboracién propia

Foliacion
En los depdsitos de los archivos de gestion y central, se evidencid que el proceso de foliacion tiene un
porcentaje de aplicacion entre el 17% de manera correcta, no cuenta con este el 51%, méas de la mitad de

la informacidn no cuanta con un sistema que permita controlar la informacion almacenada en cada una de

las unidades documentales lo que puede llevar a perdida de documentos al interior de los expedientes.
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Foliacion

M Bien
m Mal
No

llustracion 6: Proporcion de Documentos con Foliacion

Fuente: Elaboracion propia

Descripcién documental

En este proceso se determina si los expedientes se encuentran identificados en un inventario documental,
el cual permite la custodia de la informacion de manera eficiente, la toma de muestras y las entrevistas

realizadas, se pudo determinar 27% de los expedientes no se encuentran incluidos en los inventarios.

Los expedientes tienen inventario

mS| mNO
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llustracion 7: Proporcion de Documentos con Descripcién Documental
Fuente: Elaboracién propia

Conclusiones:

Si bien esta esta establecida una ubicacion para custodial y almacenar las unidades documentales y cada
uno y su informacion es necesario, establecer mecanismos que permitan controlar de manera efectiva la
custodia de dichos expedientes, de esta forma garantizar el cumplimiento de las leyes de Gestion
Documental.

Anadlisis de los ocho (8) procesos del programa de gestion

A continuacioén, detallamos en la siguiente tabla las observaciones generales de los ocho procesos del
programa de gestion, estos estan contemplados en el decreto 1080 de 201 en el capitulo V.

Tabla 2 Observaciones Ocho procesos del programa de gestion.

Proceso Observaciones Generales

e Laentidad no cuenta con procedimientos, guias, instructivos ni manuales
gue documenten las actividades de gestion documental.

B ¢ No existe continuidad en los planes de capacitacion para la formacion de
Planeacion los funcionarios en materia de gestion documental.

e No existen politicas y/o parametros para la conformacion de expedientes
electrdnicos o hibridos.

o No existe un plan presupuestal priorizado para cada necesidad en cuanto a
gestién documental, de acuerdo con debilidades detectadas y prioridades
requeridas (infraestructura, procesos de gestion, refuerzo de programas en
gestién documental y otros).

e Aunque la entidad cuenta con personal asignado para gestién documental, es
necesario reforzar el recurso humano tanto en la parte técnica como en la
profesional, para acompafiar los distintos procesos de gestién documental en
la entidad.

e La entidad no cuenta con instrumentos archivisticos, Programa de Gestion
Documental PGD, Plan Institucional de Archivos PINAR, Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos, Banco
Terminoldgico de tipos, series y subseries documentales, Tablas de
Valoracién Documental y Tablas de Control de Acceso, segln lo determina
el Decreto N° 1080 del 26 de mayo de 2015, Articulo 2.8.2.5.8.

e La entidad requiere la elaboracion, publicado e implementado del Sistema
Integrado de Conservacion, con sus distintos programas, para asi regular y
controlar el monitoreo, condiciones ambientales; almacenamiento, custodia
y mantenimiento de los documentos de archivo, para dar cumplimento a los
reglamentado en el Acuerdo N° 006 del 15 de octubre de 2014.
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Produccién

Gestidn y Tramite

Organizacion

Documental

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E VALLETDUTPAR

Se requiere establecer una politica de digitalizacion asociada al uso de
nuevas tecnologias, para garantizar la autenticidad y valor probatorio de la
informacion.
Se deben establecer lineamientos para la normalizacion, almacenamiento y
disposicion de documentos en soportes como CDs, USB, discos duros u otros
formatos diferentes al papel.
La entidad no cuenta con registro de firmas electronicas.
La entidad cuenta con Ventanilla Unica de correspondencia.
Se ejerce control del recibo y envio de las comunicaciones por medio de
planillas.
Los funcionarios responsables del trdmite de documentos conocen los
periodos de vigencia y tiempos de respuesta.
El proceso de ordenacion de las agrupaciones de gestion y archivos
centrales no cumple con los reglamentado en el Acuerdo 42 de 2002,
Articulo cuarto, en los siguientes aspectos:
- La organizacidn de los archivos de gestion debe basarse en las
Tablas de Retencion Documental.
- Laapertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y
subseries correspondientes a cada unidad administrativa
- Laubicacidn fisica de los documentos respondera a la
conformacion de los expedientes, los tipos documentales se
ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de
los tramites. EI documento con la fecha méas antigua de produccion
seré el primer documento que se encontrard al abrir la carpeta y la
fecha més reciente se encontrard al final de esta,
El proceso de foliacion no se ajusta a los establecido en la cartilla “la
foliacion de archivos” del Archivo General de la Nacion en los siguientes
aspectos:
- Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni
repetir nmeros
- Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara
recta del folio en el mismo sentido del texto del documento.
- No se deben foliar las pastas ni las hojas — guias en blanco
- Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos) que se
encuentren se numeraran como un solo folio.
Se evidencia que en algunos casos no se separan los documentos de apoyo
de la organizacién documental segun la TRD.
El mobiliario, tanto en los archivos de gestion, como en el archivo central,
no se encuentra debidamente identificado.
Se requiere la elaboracion del reglamento interno de archivo y
correspondencia, en el cual se establezcan directrices y sirve como guia para
el desarrollo de las actividades archivisticas.
Las unidades de conservacion “carpetas” y las unidades de almacenamiento
“cajas” no cuentas con sus respectivos rotulos
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Transferencias

Documentales

Disposicion Final

Preservacion

Largo Plazo

Valoracion

a

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E VALLETDUTPAR

El espacio destinado para la custodia y administracion de los archivos de
gestion no es suficiente, se requiere evaluar una medida de contingencia que
permita tener acceso a la documentacion de manera inmediata, conservando
debidamente los diferentes soportes.

Se requiere que la entidad elabore y socialice el Plan de Transferencias
Documentales

No existe un procedimiento para la transferencia o migracion de documentos
electronicos, o soportes tales como CDs, DVDs, discos duros, entre otros
diferentes al papel.

Para el caso de las transferencias primarias de los archivos de gestion se
dificulta por la carencia de espacié para la custodia de los archivos.

Para la disposicidn final de seleccién no se determina en el procedimiento
para parte cualitativa y cuantitativa de la muestra a seleccionar.

Mo cuenta con controles de calidad en los procesos de digitalizacion,
microfilmacion y eliminacion (periodicidad, responsable, volumen por
muestreo, resultados muestreos, fecha Gltimo)

Ya que no hay un sistema Integrado de Conservacion, la documentacion no
tiene garantias para la preservacion a largo plazo.

En caso de siniestro, la entidad no cuenta con un plan de atencién de
emergencias para la documentacion, donde se prioricen las acciones para la
documentacion susceptible, lo que la hace vulnerable.

No existe un plan de riesgos que permita determinar los riesgos en
Seguridad de Informacién

La documentacion de los archivos central de las Regionales y Nivel Central
esta en alto riesgo, tanto por las condiciones de infraestructura, como por la
falta de acciones en conservacion preventiva y correctiva (filtraciones,
murciélagos, suciedad, humedad relativa y temperatura fuera de los
parametros normales). Lo anterior hace que gran parte de la documentacion
tenga un alto riesgo de pérdida a mediano plazo, y a corto plazo si la que esta
afectada no se trata debidamente.

No hay un plan de preservacion de la informacién de documentos
electronicos a largo plazo.

No se realiza el proceso de valoracion para la informacion que conforma los
fondos documentales, ya que esta en proceso de elaboracion las Tablas de
Valoracién Documental.

Para los archivos de gestion, no se realiza el proceso de valoracion y
seleccion conforme a las TRD, ya que esta herramienta no ha sido
implementada completamente en los procesos y procedimientos de gestion
documental en la entidad.

La entidad debe tener un proceso de evaluacion de la documentacion,
constante y continuo, para determinar sus valores primarios y secundarios.
En las visitas realizadas a las regionales se pudo constatar que el volumen
documental de los fondos documentales no contemplo informacién antigua,
esto nos conlleva a analizar que pudo existir eliminacion de informacién que
no se valoro.
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Instrumentos archivisticos

A continuacion, vamos a detallar la definicion de cada uno de los instrumentos, asi establecer la
importancia y utilidad de cada uno de estos al momento de aplicar la gestion documental de manera

efectiva al interior de la entidad:

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Son esquemas que reflejan la jerarquizacion y
clasificacion dada a la documentacion producida por una institucion. En ellos se registran jerarquicamente
las Secciones, Subsecciones, las Series y Subseries Documentales. (Godoy de Lozano & Lépez Avila,
2001)

La Tabla de Retencion Documental (TRD): Es un listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final. Y la Tabla de Valoracion Documental que
es Listado de series documentales o asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo

Central, asi como una disposicion final. (Archivo General de la Nacién, 2019)

El Programa de Gestion Documental (PGD): Es un instrumento que permite formular a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo de los procesos de la gestién de documental como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accién Anual. (Ministerio de Cultura, 2015)

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR): Este instrumento se debe disefiar al interior
de las entidades con el fin de articular y coordinar todos los actores y responsables de la informacion con
el objetivo de establecer planes que permitan articular el desarrollo efectivo de la funcion archivistica

(Gonzales Florez, Rincén Herrera, Sanchez Yopaza, & Triana Torres, 2014)

El Inventario Documental, este instrumento detalla el contenido de los acervos documentales, en los
archivos de gestiéon, y el los fondos acumulados, también se elaboran al momento de hacer las
transferencias documentales, este instrumento recopila el contenido de cada una de las unidades
documentales y permite agilizar las consultas y facilitar los préstamos, el acuerdo 042 de 2002 Las
entidades de la Administracion Publica adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto con

su instructivo, que a continuacion se regulan. (Archivo General de la Nacion, 2002)

Un Modelo De Requisitos Para La Gestion De Documentos Electronicos; este instrumento permite
identificar las necesidades de interaccion de los medios tecnoldgicos para la gestion adecuada de los

documentos electronicos. (Rangel Palencia, 2017)

21



Diagnéstico Integral Del Estado Archivistico l - l i '7:‘
Sistema Integrado de Transporte de Valledupar -SIVA S.A.S &=AR /) — =

Los Bancos Terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales, en el cual se consignara la
denominacion genérica de las series, de acuerdo con las denominaciones existentes, segun los diferentes
sectores, para lo cual se podrén tomar los nombres asignados en las tablas de retencion documental de los

organismos cabeza de sector. (Archivo General de la Nacion, 2015)

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de la Unidades
administrativas de la entidad esta es la imagen gréfica que establece los procesos al interior de la entidad,
esta imagen permite hacer el seguimiento y responsabilidad de cada actor del proceso donde se una las
entradas y salidas de cada procedimiento, como cita (Herndndez Narifio & Medina Leon, 2009) citando a
Anjard (1998).

Tablas de Control de Acceso son un instrumento para implementar politicas, directrices y medidas de
seguridad que permitan proteger la informacion, asi como garantizar el acceso a la informacion por los

ciudadanos y los grupos de interés. (Archivo General de la Nacion, 2016)

Estado de Conservacién de los Archivos y Documentos

El levantamiento de la informacion en sus diferentes aspectos tanto de las caracteristicas y el estado del
entorno fisico como el estado de conservacién de la documentacion alcanzaron las siguientes

dependencias:

Tabla 3 levantamiento de la informacion

Herramienta de informacion Alcance- dependencias
Diligenciamiento del cuestionario de Archivo central- Gestion Documental,
levantamiento de informacion del Sistema Gerencia- Planeacion estratégica y Gestion
Integrado de Conservacion- de Obras de infraestructura
Inspecciones visuales y documentacion Archivo central- Gestion Documental
fotogréfica de las instalaciones de las Gerencia- Planeacion estratégica y Gestion
dependencias y archivos documentales de Obras de infraestructura
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Monitoreos ambientales de humedad relativa, = Archivo central, administrativa e

temperatura y luz visible infraestructura

Monitoreos microbioldgicos: Para archivos Archivo central, administrativa e
con gran volumen documental y condiciones | infraestructura

de instalaciones vulnerables.

Archivo central, Oficina de la Gerencia,

Juridica, Control interno, Talento Humano,
Muestreos del estado de conservacion Gestién Social. Administrativa.

Infraestructura, Gestién Documental

Capacitacion Y Sensibilizacion En Preservacion Y Conservacion Documental

Esta referido a las jornadas y actividades formales promovidas y gestionadas por la entidad para fortalecer,
actualizar, incentivar y hacer seguimiento a los funcionarios de la entidad en el conocimiento y aplicacion
de las buenas practicas y proteccion de la informacion y los documentos de archivo en los programas de
conservacion preventiva.

Tabla 4 Capacitaciones y sensibilizaciones

o No de dependencias Porcentaje de ejecucion
Actividades
encuestadas
Cursos y jornadas en 3 66%
preservacion documental
Asesorias y seguimiento
Yy seg 0%
profesional en los programas 3
de conservacion preventiva
Documentos de apoyo como
instructivos, manuales o 3 0%

protocolos para los programas

de conservacion preventiva
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Conclusiones:

Las dependencias no han recibido jornadas, cursos o asesorias profesionales en preservacion documental
para garantizar una apropiacion y proteccion adecuada de las series producidas en cada dependencia.

Solamente uno de los encargados de los archivos afirma estar capacitada en el tema.

Por otra parte, no existe apoyo de documentos con instructivos, guias o protocolos que complementen las
actividades de los programas de conservacién preventiva.
Manejo Y Practicas Documentales

Las preguntas realizadas tuvieron relacion con las practicas de caracter preventivo de afecciones en la
documentacion llevadas a cabo en cada dependencia durante las actividades de registro, conformacion de

expedientes, organizacion y transferencia de los archivos

Tabla 5 Précticas de caracter preventivo

No d No de
ode
. dependencias
Précticas y manejos dependencias % con %
documentales con respuesta respuesta
afirmativa _
negativa
0%
Uso de elementos metéalicos 3 100% 0
0%
Uso de papeles 3 100% 0 0
adhesivos(post-it)
66%
Uso de cintas adhesivas 1 33% 2
0%
Perforaciones para legajar 3 100% 0
0%
Manipulacién adecuada 3 100% 0
33%
Uso de resaltadores 2 66% 1
i 0%
Uso de sustancias para el 3 100% 0 (]
foliado
0%
Constan de muebles 3 100% 0 0
adecuados
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100%

Usan carro para transporte 0 100% 3 00%
documentos

., 100%

Preparacién para las 3 100% 0 ’

transferencias

Uso de elementos de o
0
proteccion para la 3 100% 0

manipulacién

Aspectos criticos:

Los porcentajes de respuesta afirmativas indican que los funcionarios de los archivos documentales estan
agregando elementos nocivos a los documentos fisicos, los cuales generan deterioros como manchas y
faltantes, principalmente con repercusiones significativas como perdida de la integridad de la informacion
para los documentos esenciales y de conservacion total.

No obstante, que las dependencias consten de muebles adecuados y se manipule con el cuidado necesario,
los documentos presentaran a largo plazo afecciones irreversibles, si no existe concientizacion y apoyo
por medio de jornadas de capacitacion.

La proteccion en el manejo documental como lo indica en las respuestas positivas en un 100% garantiza

una adecuada salud para los funcionarios que estan manipulando continuamente la documentacion.
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Elementos agregados con adhesivos- Archivos de gestion

Deformacion y  elementos
metalicos- grapas archivo
central
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rocias

1 secia

o9 2020
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e
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Deformacion y elementos metélicos- grapas archivo central-

Archivos de Gestion

Unidad
afecciones fisicas debido a

y
inadecuado- Archivo central

documental con

manipulacion almacenaje

llustracion 8 Manejo y practica documental
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Produccion Documental

Los aspectos se enfocaron para el conocimiento de las normas de aplicacion de cada dependencia en la
generacidn de soportes y medios de registros para garantizar la preservacion de la informacién de acuerdo
con la valoracién documental y los tiempos de retencion en las series producidas por cada oficina
productora, principalmente en la seleccion de formatos, naturaleza de papel y soportes sintéticos, tipos de

tintas para los registros y margenes.

También se tuvo en cuenta los parametros de preservacion que se han considerado en los medios de

reproduccién documental como fotocopias y digitalizacion.

Tabla 6 Produccién Documental

no dependencias y No dependencias y Formatos y medios

Produccion
documental porcentaje en la porcentaje en la de registro

aplicacion de los carencia de

parametros aplicacion de  los

parametros

Si % No % Formato Registro
Pardmetros  para 0 0% 3 100% Carta
documentos
originales

0 0% 0 100% Carta  Tintas

Parametros para

reprografia

Conclusiones:

Las dependencias no aplican los parametros para produccién de documentos originales y no tienen el

conocimiento bajo que normas se basan y cuales son los parametros.

La totalidad de las dependencias no aplican normas de preservacion de la informacion para la

reproduccion de documentos tanto para fotocopias como para la digitalizacion.
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En un 100% registran los documentos originales Unicamente en formato carta y formato oficio sin tener

en cuenta las normas Técnicas Colombianas de calidad de archivo como gramajes y tintas de

conservacion.

Preservacion Del Documento Electrénico

El levantamiento de la informacion estuvo enfocada al conocimiento de la aplicacion de los sistemas de
informacion electronica con que dispone cada dependencia actualmente, las herramientas tecnolégicas

que cuentan para la preservacion de la informacion y los riesgos que presentan en el manejo de los

documentos electronicos.

Tabla 7 Aaplicacion de los sistemas de informacion electronica

No de
dependencias con

Respuesta afirmativa

Lineamientos de

0
preservacion
Uso de sistemas Base de Excel
de informacion 3 y correos de
y aplicativos la entidad
Obsolescencia
Riesgos 3 de programas
tecnologicos i
y equipos
Cumplen con
las tablas de 0
retencion
documental
Los aplicativos
cumplen con las 5
necesidades de
la dependencia
Los documentos 0

Se encuentran

%

100%

100%

100%

100%

66%

100%

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE

D E v

No de dependencias
con

Respuesta negativa

D U P AR

%

100%

100%

100%

100%

33%

100%
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enun
repositorio

seguro

Conclusiones:

La totalidad de las dependencias revisadas no cuentan o no tienen conocimiento de los lineamientos de

preservacion de la informacion generada electronicamente.

El 100% de las dependencias registran la informacion en el aplicativo Base de Excel para bases de datos

y el correo institucional.

El 100% de las dependencias afirman tener riesgos de la informacidn tecnoldgica principalmente por la
obsolescencia de programas y equipos de computacion y errores humanos.

El 33% de las dependencias afirman que el aplicativo no cumple con las necesidades propias de cada
oficina productora.

El 100% de las dependencias sefialan que los documentos electrénicos no cuentan con un repositorio

seguro para almacenar la informacion.

Inspeccion Y Mantenimiento De Las Instalaciones

Conocimiento y aplicacion del programa en las dependencias.

Conocimiento de los aspectos de la infraestructura constructiva de los depdsitos de archivo, el estado de
conservacion, y los riesgos potenciales de vulnerabilidad del entorno medio- ambiental y antropogénico

que presentan actualmente.

Tabla 8 Infraestructura constructiva de los depoésitos de archivo

No de dependencias )
No de dependencias con %
con respuesta % )
) ) respuesta negativa
afirmativa
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Formulacién e
Implementacién 0

del programa

Manifestaciones
de deterioro de
los materiales 2
del depdsito y
oficinas

Incendios Lluvias

Vulnerabilidad

del entorno nes

Inundacio  Contamin

acion

medio ambiental 3 3

Aislamiento
térmico de los
materiales

constructivos

Ubicacion de los
suministros
eléctricos e
hidraulicos
dentro de la

zona de archivo

Aspectos criticos

Biologi
ca

100%

66%

N/A

100%

100%

Incendios
Inundaci

ones

0

SIVAY

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
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3 100%
1 33%
Lluvias
... Biologi
Contaminacio
ca N/A

n

0 0
3 100%
3 100%

Las dependencias carecen de un programa de inspeccién y mantenimiento de las instalaciones de los

archivos documentales obedeciendo al acuerdo 006 de 2014/ AGN para los organismos del orden

Municipal, y en consecuencia no se pueden implementar las actividades dirigidas a identificar, controlar

y hacer seguimiento a las problematicas que afectan actualmente las instalaciones del archivo central y

los archivos de gestion.

30



SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E v D U P AR

Diagnéstico Integral Del Estado Archivistico l - l E '7:“
Sistema Integrado de Transporte de Valledupar -SIVA S.A.S D I e =

Una dependencia y el archivo central de las dependencias presentan manifestaciones de deterioros en los
materiales constructivos lo que indica que pueden existir causas medio ambientales externas o filtraciones

internas de humedad teniendo en cuenta la influencia de clima célido y himedo de la region.

Los depositos de archivo y las oficinas presentan vulnerabilidad principalmente a las filtraciones de
humedad por falta de mantenimiento de las instalaciones y en muchos de los casos las instalaciones
hidraulicas se encuentran dentro de las zonas de almacenamiento constituyéndose en un factor potencial

de agentes de filtraciones de humedad.

El riesgo de incendios es un factor potencial en el 100% de las dependencias y el archivo central
principalmente si los materiales constructivos no presentan aislamiento térmico, son inflamables como la

madera y el caucho.

Monitoreo Y Control De Las Condiciones Ambientales

Conocimiento y aplicacion del programa en las dependencias.

Identificacion de las estrategias que realiza cada dependencia para minimizar las condicione ambientales

que afectan los depdsitos de archivo de la entidad.

Identificacion y analisis de las condiciones de humedad relativa, temperatura e intensidad luminica que

afectan actualmente los archivos documentales.

Tabla 9 Condiciones ambientales que afectan los depositos de archivo de la entidad

No De Dependencias No De Dependencias
%
Con Respuesta % Con Respuesta °
Afirmativa Negativa
Formulacion e 100%
0
Implementacion 0 100% 3
del programa

i 100%
Sistemas de 0 100% 3 00%

monitoreo
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1 0,
Estrategias de 3 100% 0 0%
control
. ., 0,
Circulacion de 3 100% 0 0%
aire natural
1 0,
Cortinas o 5 66% 1 33%
filtros
.. 0
Mantenimiento 3 100% 10 0%

de cubiertas

Registros Y Resultados De Los Monitoreos De Humedad Relativa Y Temperatura Realizados
Durante EI Diagnostico

Sistema de medicion: Datalogger dt-172 y Luxometro
Rango de medicion: cada hora
Periodos de medicion: 22/06/2022 a 29/06/ 2022

Dependencias monitoreadas: Archivo Central, Infraestructura y Administrativa

ESDE

ASTA

ESTRUIREN

'ONTENIDO

Monitoreo de humedad y temperatura-
datallogger dt-172

]|
llustracion 9 Monitoreo de humedad y temperatura- datallogger
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Oficina Administrativa

Periodo de medicion: 22/06/22 / 11 AM A 23/06/11AM

Condicion

Maximo

Climatica

Temperatura

Humedad
Relativa

76.4%

Luz Nivel Superior

157 Lux

Oficina De Infraestructura

28.8°

Minimo

26.3°

49.8%

Promedio

27.5°

63.1%

Nivel Medio

87,58,62 Lux

Periodo de medicion: 23/06/22 / 11 AM A 24/06/11:

Condicion .
L Maximo
Climatica
Temperatura 25.3°
Humedad
] 73.8%
Relativa

Minimo

22.9°

55%

15AM

Promedio

24.1°

64.4%

Variacion/

Dia

2.5°

26.6%

Nivel Inferior

34, 35 Lux

Variacion/

Dia

1.8°

18.8%
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Luz Nivel Superior Nivel Medio Nivel Inferior

157 Lu 62lux 34lux

Archivo Central

Periodo de medicion; 23/06/22 / 11 AM A 24/06/11: 15AM

L Variacion/
Condicion . . .
o Maximo Minimo Promedio
Climatica ‘
Dia
Temperatura 29.9° 25.6° 27.7° 1.8°
Humedad
) 72.7% 61.5% 67.1% 8.3%
Relativa
Luz Nivel Superior Nivel Medio Nivel Inferior
110lux 81,72, 54lux 14, 6,0 Lux

Conclusiones Del Comportamiento Climético Y Aspectos Criticos:

La entidad no tiene formulado el programa de Monitoreo y control climatico obedeciendo al acuerdo 006
de 2015 AGN para los organismos municipales que cumplen servicios publicos y en consecuencia no se
pueden implementar las actividades dirigidas a identificar, controlar y hacer seguimiento a las condiciones

climéticas de las dependencias.

Las dependencias carecen en su totalidad de sistemas monitoreo y control para identificar los niveles de
humedad relativa, temperatura e intensidad luminica y establecer las causas que no permiten los niveles

permitidos para la conservacion de las unidades documentales.
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La totalidad de las dependencias realizan estrategias para minimizar los aspectos que influyen en los
niveles inadecuados para la conservacién de las unidades documentales como la instalacion de cortinas y

control pasivo de la ventilacion

La ubicacion de las luminarias de todas las dependencias ( 100%) estan provocando intensidad luminica

en las unidades documentales que se encuentran dentro de las unidades de almacenamiento.

El 100 % las dependencias monitoreadas presentan niveles significativos promedios de humedad relativa

por encima de los rangos permitidos establecidos en el acuerdo 049/2000 del AGN.

Estas condiciones permiten unos microclimas propicios para la aparicion, desarrollo y propagacién de

microorganismos y macrooganismos en el ambiente.

Las variaciones hora o en el dia de humedad relativa también es un factor que genera un comportamiento

fisico inadecuado del soporte de papel produciendo deformaciones.

Los niveles altos de temperatura también predominan en todas las dependencias monitoreadas
permitiendo igualmente el desarrollo biol6gico de organismos que amenazan a los soportes y unidades de
almacenamiento produciendo afecciones y perdidas de la integridad de la informacion, asi mismo las altas
temperaturas incrementan las reacciones quimicas de los elementos metalicos, tintas y cintas adhesivas

inadecuadas, generando corrosiones y perdidas puntuales del soporte de papel.

Estas condiciones no garantizan la conservacion a largo plazo de la documentacion y también se

constituyen en un factor potencial inadecuado para la salud de los funcionarios.

Comportamiento De La Intensidad De La Luz Visible:

De acuerdo con los registros puntuales de luz visible que incide sobre la documentacion, las oficinas de
infraestructura y Administrativa presentan niveles alto de luz visible en las zonas superiores de las

estanterias.

El archivo central presenta niveles al limite tolerables para la incidencia de la luz visible, por lo cual se
deben implementar medida para minimizar el acceso de las radiaciones por las ventanas o disminuir la

intensidad de los bombillos instalados en las lamparas.
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La influencia de las luces visibles sobre los documentos es significativa cuando las unidades documentales

no estan protegidas dentro de contenedores como cajas carpetas.

Saneamiento Ambiental Y Documental

Conocimiento y aplicacion del programa en las dependencias.

Identificacion de los planes e insumos para la limpieza y acciones de bioseguridad que realiza cada
dependencia para minimizar el impacto de la presencia de agentes nocivos para la documentacion y el
personal de la entidad.

Identificacion de los procesos de saneamiento que realiza la entidad por contratacion o convenios con

otras entidades.

Tabla 10 Procesos de saneamiento

No De Dependencias No De Dependencias
0,
Con Respuesta % Con Respuesta &
Afirmativa Negativa
Formulacién e .
0
Implementacion 1 66% 2
del programa
Plan de 330
0
limpieza 2 66% 1
documental
3
0,
ITies ol 2 Desinfectantes usados ~ 100% 3 100%
[Ttz en la entidad
Acumulacion de
i 0,
objetos en las 0 100% 3 100%
zonas de
archivo
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Uso de
elementos de 2 66% 10

proteccion

0,
Normas de 0 100% 3 100%

bioseguridad
Ejecucion de 3- o
procesos de Desinfeccion 100% 3 0

saneamiento institucional insectos

Constan de una
zona
1 1 0,
independiente 3 100% 3 100%
para el
almacenamiento

de insumos

Enfermedad
0,
laboral por falta 0 0% 3 100%
normas de

bioseguridad

Las
dependencias
3
presentan 0 0%
documentacion 100%
con

biodeterioro.

Conclusiones y aspectos criticos:

La entidad no tiene formulado e implementado el plan de Saneamiento ambiental y documental para los
archivos documentales obedeciendo al acuerdo 006 de 2014 AGN para los organismos del orden

Departamental.
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La entidad no consta de un plan de limpieza dirigido especificamente a los archivos documentales como
estrategia para minimizar la carga microbiana y la contaminacién ambiental. EI 100% del personal de las
dependencias responden afirmativamente, no obstante, se refieren al plan de limpieza general que tiene la

entidad para las oficinas.

Se aplican insumos que no son apropiados para la limpieza de las instalaciones donde se encuentran las

zonas de almacenamiento documental.

No obstante que los funcionarios afirman que no se ha presentado enfermedades laborales debido a las
condiciones de los archivos, la entidad no consta de instrucciones y un protocolo de bioseguridad para
evitar la propagacién de la carga microbiana en al ambiente y en los objetos de uso diario en las oficinas

de las dependencias.

De acuerdo con la informacion del 100% los encargados, solamente se han realizado desinfecciones

estandares para insectos tres veces al afo.

De acuerdo con los muestreos microbioldgicos realizados en el diagnéstico la carga microbiana (hongos
y levaduras de los depdsitos muestreados se encuentran en un nivel moderado y alto, principalmente en

el Archivo Central.

Muestreo Microbioldgico Realizado Durante El Diagnostico
El proceso de muestreo se realizé por el sistema de sedimentacion en placas Petri con alimento especifico

para hongos, y levaduras, instaladas durante 60 minutos en las diferentes zonas de almacenamiento.

Las placas fueron identificadas, cerradas, selladas y llevadas al laboratorio para la incubacién y posterior

conteo y andlisis de la presencia de los microorganismos en el ambiente.!

Para el caso particular del Archivo Central se analizaron un total de 6 muestras ambientales ubicadas en
las diferentes zonas climaticas del Archivo central, Infraestructura 2 muestras y Administrativa 2

muestras; los resultados se presentan en la siguiente tabla:

Tabla 11 Resultados analisis microbiolégico

1 Zambrano Sonia, Informe anexo Anélisis de laboratorio, muestras
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MUESTRA *UFC/ 60min. MICRORGANISMOS
1- Archivo
76 Hongos
Central
2-Archivo
63 Hongos
central
3- Archivo
56 Hongos
Central

4-Archivo central

48levaduras

Penicillium
5- archivo
71 Hongos
central Aspergillus
6-Archivo Cladosporium
89 Hongos
central o .
Micelio esteril
7- Oficina 9 Hongos
infraestructura
65 levaduras
8-Oficina de
71 Hongos
Infraestructura
9-
_ . 59 Hongos
Administrativa
10-
69 Hongos

Administrativa
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Muestreo por sedimentacion en placa de Petri- | Aspecto macroscépico de las diez muestras analizadas-

Archivo Central Crecimiento de UFC

llustracion 10 Resultado Muestreo microbiologico

Resultados:

La carga microbiana por hongos y levaduras presentes en el ambiente de los depdsitos analizados indican
que el deposito del archivo central presenta el mayor contenido de Unidades formadoras de
Colonias(UFC) en un nivel alto, y las oficinas de Infraestructura y administrativa en un nivel medio de

formacion de carga microbiana.

Estas condiciones identificadas y los niveles altos de humedad y temperatura representan un factor
favorable para la propagacion de los agentes microbioldgicos en el ambiente de los depdsitos muestreados
contribuyendo a la afectacion de los soportes documentales y unidades de almacenamiento, el resultado

del informe técnico de analisis microbioldgico, se puede observar en el Anexo 5.

Condiciones De Almacenamiento

Conocimiento y aplicacion del programa en las dependencias.
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Identificacion de los planes e insumos para la limpieza y acciones de bioseguridad que realiza cada
dependencia para minimizar el impacto de la presencia de agentes nocivos para la documentacién vy el
personal de la entidad.

Identificacion de los procesos de saneamiento que realiza la entidad por contratacion o convenios con

otras entidades.

Tabla 12 Procesos de saneamiento

No de dependencias )
No de dependencias %
con respuesta % )
) ) con respuesta negativa
afirmativa

Formulacion e Lot
0
Implementacion 0 100% 3

del programa

Identificacion del
e 0
mobiliario y 2 66% 1 33%
unidades de

almacenamiento

Independencia del
area de 6%
almacenamiento 1 33% 1
de la otras areas

de la oficinas

Planeacion del
almacenamiento
r ni 66%
de acuerdo con las 1 33% 2
normas técnicas y
el crecimiento

documental

Caracteristicas del  Estanteria metélica fija /A N/A

mobiliario Archivadores metalicos
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Permanecen
objetos ajenos en
las estanterias y

mobiliario

Estado de las
planotecas

Unidades de
almacenamiento
AZ

Unidades de
almacenamiento

cuatro aletas

Mobiliario para
documentos

especiales

Realmacenamiento
De planos- Estan
doblados en la

carpetas

No presentan

1 planoteca de madera

Conclusiones y aspectos criticos:

La entidad no tiene formulado e implementado el plan de Condiciones de Almacenamiento para los

archivos documentales obedeciendo al acuerdo 006 de 2014 AGN para los organismos del orden

Municipal.

Dos dependencias tienen identificado el mobiliario y unidades de almacenamiento, sin embargo, la

100%

N/A

100%

100%

33%

33%

18

SIVA

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E vV A L L D U P AR

100%

0%
100%

66%

66%

rotulacion no obedece a pardmetro normativos estipulados en el acuerdo 049/2000 AGN.

En el 100% de las dependencias, el area de almacenamiento no es independiente de las otras areas de

trabajo, lo que permite una mayor desorganizacion y aspectos desfavorables para el control climético y

seguridad de las unidades documentales.
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SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E VALLETDUFPAR

Las tres dependencias concuerdan que los sistemas de almacenamiento si obedecen a una planeacion para
atender las necesidades de crecimiento documental, seguridad y accesibilidad documental de acuerdo con

la valoracion y tiempos de retencion.

El 100% de las dependencias afirman que la estanteria y mobiliario es utilizado para otros objetos ajenos
a la documentacion perdiéndose el espacio y contribuyendo a la saturacion de elementos que se

constituyen en focos de contaminacion.

El 100% de las dependencias presentan unidades de almacenamientos inadecuadas como las AZ y, ya que
su estructura no permite la proteccion de las unidades y presentan elementos metalicos, como también el
uso de bolsas de papel acido y fundas de plastico que permiten la formacion de microclimas nocivos en
condiciones altas de humedad relativa.

No se estan realmacenando los planos que se encuentran en las unidades documentales de acuerdo con
los requerimientos del acuerdo 049 de 2000 del AGN. Se doblan dentro las unidades de

almacenamiento(carpetas)
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SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
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Almacenamiento inadecuado de unidades documentales

. . Almacenamiento inadecuado en bolsa de papel acido
Almacenamiento adecuado en cajas

X200

llustracion 11 Condiciones de Almacenamiento

Prevencién A Atencidon De Desastres

Conocimiento y aplicacion del programa en las dependencias.
Principales amenazas medio ambientales y antropogénicas de los depdsitos de archivo de la entidad
Identificacion de los sistemas de prevencion de desastres con que cuenta las dependencias actualmente.

Identificacion de los planes y manuales de atencion y salvamento de la documentacion en caso de
emergencias.

Tabla 13 Prevencion a atencién de desastres
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Formulacion e
Implementacion

del programa

Principales
amenazas de

desastres

Uso de

extintores
Detectores de
humo

Alarmasy
sistemas contra

incendios y
sefializacion
Celaduria

Céamaras de

seguridad

Sistemas de

prestamos

Control de

llaves

Procesos de

evacuacion,

No de dependencias

con respuesta %
afirmativa
0
100%

El general de la entidad

Si-2
Fendmenos atmosféricos
externos, filtracion de 66%
humedad e incendios
latentes.
Si- 2
Multipropdsito y polvo  66%
quimico
0 100%
2 66%
3 100%
3 100%
2 36%
3 100%
3 100%
0 100%

No de dependencias

con respuesta negativa

1 No hay amenazas

AAAAAAAAAAAA

100%

33%

33%

100%

33%

100%

100%

33%

100%

100%

100%
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salvamento y
primeros

auxilios

Acceso e
inventario de la 23
0
documentacion 2 66% 1

esencial

1 3
Asesoria 0 100%

profesional 100%

Conclusiones Y Aspectos Criticos:

La entidad no tiene formulado e implementado el plan de Prevencion y atencion de desastres para los
archivos documentales obedeciendo al acuerdo 006 de 2014 AGN para los organismos de la
administracion del orden Departamental.

El archivo central presenta problemas de falta de mantenimiento permitiendo el acceso de las condiciones

ambientales extremas del exterior.

Las instalaciones de los dep6sitos tanto del archivo central como de los de gestién no presentan un sistema
completo de detectores y alarmas que puedan dar alerta ante eventuales incendios o inundaciones. El

cubrimiento es muy bajo y no es suficiente para todas las dependencias.

La entidad carece de simulacros especificos de evacuacion, salvamento y primeros auxilios para las series

documentales que puedan dar respuesta a un desastre.

Existe Carencia de asesoriay documentos de apoyo como instructivos para la orientacion en el salvamento

de material documental en caso de un evento catastrofico.
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EXTINTOR
"‘lw b

1. Extintor multipropésito 2. Extintor de polvo quimico seco

llustracion 12 Extintores
Archivo Central

Para establecer el estado de conservacién de la documentacion almacenada en Archivo central
correspondientes a las series de los archivos de las dependencias de la entidad se realiz6 un muestreo
aleatorio. La seleccion estuvo enfocada a series misionales como transversales.

Dicha muestra dio como resultado la revision de 30 unidades documentales de 41 registros

correspondiendo al 73% de la totalidad de unidades.
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La siguiente tabla indica el nimero de unidades documentales revisadas por cada una de las series.

Tabla 14 Estado de conservaciéon Archivo Central

Cantidad De Registros

Oficina Porcentaje De La Muestra Total
Revisados
Gerencia 4 13.3%
Juridica 6 20%
Talento Humano 1 3.3%
Gestion Social 2 6.6%
Control Interno 1 3.3%

Gestion Documental 1 3.3%
Administrativa 8 10%
Infraestructura 12 40%

Total 30 73% De La Muestra Total

Anélisis comparativo del muestreo del estado de conservacion de las series documentales, el detalle de

las muestras al igual que las evidencias se puede observar en el Anexo 6
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MANIFESTACIONES DE DETERIOROROS

H Serie 1

llustracion 13 Manifestaciones de deterioro Archivo Central

Analisis Y Conclusiones

De acuerdo con las unidades documentales revisadas en el archivo central las manifestaciones con mayor
incidencia en los documentos son las perforaciones realizadas para legajar en las AZs en casi la totalidad
de la muestra. Esta préctica se estd realizando en series de conservacién permanente afectando la

integridad fisica de los soportes en las oficinas de juridica e infraestructura principalmente.

También se observa el uso de elementos metélicos cono ganchos en AZs y grapas en la documentacion
con unidades de almacenamiento elaboradas en materiales inadecuados como cartulinas y cartones de

naturaleza acida.

Las manifestaciones fisicas como pliegues, rasgaduras, deformaciones y agregados se encuentran en un
nivel bajo por debajo de 10 unidades documentales afectadas lo que indica que se estan haciendo buenas
practicas en la manipulacion de la documentacion y las caracteristicas recientes del soporte documental

es un factor que favorece la conservacion de los soportes.

Las manifestaciones por biodeterioro no se identificaron ninguna unidad documental afectada por estos

agentes bioldgicos.
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Archivos De Gestion

Anadlisis comparativo del muestreo del estado de conservacién de las series documentales, el detalle de
las muestras al igual que las evidencias se puede observar en el Anexo 7, No unidades documentales

revisadas: 11

Tabla 15 Estado de conservaciéon Archivo Central

Cantidad De Registros

Oficina Porcentaje De La Muestra Total
Revisados
Juridica 4 36%
Infraestructura 7 63%
Total 11 27% De La Muestra Total

DETERIOROS FISICOS, QUIMICOS Y AGREGADOS
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carpetas en cartulinay carton |
Carpetas en propalcote —_
Material metalico [
Perforaciones

MANIFESTACIONES DE DETERIORO

llustracion 14 Manifestaciones de deterioro Archivo de Gestién
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Analisis Y Conclusiones

De acuerdo con las unidades documentales revisadas en los archivos de gestién revisados las
manifestaciones con mayor incidencia en los documentos predominan las perforaciones realizadas para
legajar en las AZs en casi la totalidad de la muestra como en el archivo central. Esta practica se esta
realizando en series de conservacién permanente afectando la integridad fisica de los soportes en las

oficinas de juridica e infraestructura principalmente.

También se observa el uso de elementos metalicos cono las grapas en la documentacién con unidades de
almacenamiento elaboradas en materiales inadecuados como cartulinas y cartones de naturaleza acida.
No obstante, también se estan haciendo realmacenamientos adecuados en carpetas elaborada en carton

propalcote con propiedades de calidad de archivo

Las manifestaciones fisicas como pliegues, rasgaduras, deformaciones, agregados y decoloracion se
encuentran en un nivel moderado por debajo de 6 unidades documentales afectadas, lo que indica que se
estan realizando buenas practicas en la manipulacion de la documentacion y las caracteristicas recientes

de los soportes documentales también es un factor que ha favorecido la conservacién de los soportes,

Las manifestaciones por biodeterioro no se identificaron ninguna unidad documental afectada por estos

agentes bioldgicos.

Estado componente tecnol6gico

Marco de referencia de arquitectura empresarial

El MinTIC ha adoptado el marco de referencia de arquitectura empresarial (MRAE) con el propoésito de
facilitar a las instituciones la apropiacion de los instrumentos y lineamientos para la gestion de las
tecnologias de la informacion en las entidades publicas del Estado. ElI marco de referencia busca que la
tecnologia y los equipos de tecnologia estén alineados con los objetivos estratégicos de las instituciones
para aumentar la eficiencia de la organizacion y se mejore la forma como se prestan los servicios

misionales.

El MREA es uno de los componentes dentro del modelo de referencia de arquitectura que en conjunto

sirven como habilitadores de arquitectura desde la perspectiva de la estrategia de TIC para el Estado.
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Politica de Gobierno Digital

TIC para el Estado TIC parala Sociedad
Habilltador de Arquitectura Servicios || Seguridad
Cludadanos dela
Marco de Referencia de Digitales | | Informacion
Arquitectura
I |
Al\r'n(:ﬁte! Stiia Modelo de Gestion || Modelo de Gestion
JORECY de Provectosde Tl || v Gobiernode Tl
Empresarial

llustracion 15 Estructura General de la politica de Gobierno digital: Fuente: Documento Maestro del Modelo de
Arquitectura Empresarial.

El modelo de arquitectura empresarial esta compuesto a su vez por siete dominios que son:

e Dominio de Planeacion de la Arquitectura,

e Dominio de Arquitectura Misional,

e Dominio de Arquitectura de Informacion,

e Dominio de Arquitectura de Sistemas de Informacion,
e Dominio de Infraestructura Tecnoldgica,

e Dominio de Arquitectura de Seguridad y

e Dominio de Uso y Apropiacion de la Arquitectura.

De un ejercicio de arquitectura se debe establecer cuél es punto de partida o estado actual («AS 1S») y cuél
es el estado objetivo o situacion deseable («TO BE») de cada dominio, lo que permite crear una hoja de
ruta para llegar desde el punto de partida hasta el estado deseable en cada componente de la arquitectura.
De estos componentes se establece también, una identificacion y priorizacién de proyectos que deben

servir a los propdsitos de la organizacion en su transito hacia la arquitectura 6ptima o deseable («TO BE»).
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Esta hoja de ruta alimenta el denominado Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) de
las entidades y cuya periddica formulacién incluye proyectos priorizados que deben ser desarrollados por

vigencia.

Producto de las entrevistas realizadas al profesional encargado de la gestion de tecnologias, se determin6
que en SIVA se estd adoptando la metodologia propuesta por MINTIC para el desarrollo del PETI sin que
se con esto se haya demostrado la existencia de una estrategia para la adopcién de la politica de gobierno
digital definida en el Decreto 1078 de 2015 «Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de

la Informacidn y las Comunicaciones».

PETI y portafolio de proyectos

Durante el proceso de diagndstico se conocio el documento titulado «Plan Estratégico de las Tecnologias
de las Comunicaciones y la Informacion» que contiene elementos normativos, también elementos del
modelo de referencia definido por MInTIC, una caracterizacion institucional y el desarrollo de los
dominios de gobierno TI, informacién, infraestructura de T1y la de uso y apropiacion. En la lectura del
PETI los dominios restantes (Arquitectura de seguridad, sistemas de informacion, arquitectura misional

y planeacion de la arquitectura) estan diluidos en el PETI como componentes de otros dominios.
El portafolio de proyectos identificados y definidos en el PETI se tienen los siguientes:

e Transformacion Digital

e Adopcion total IPV6

e Modernizacion Area TIC

e Usoy Apropiacion

e Big Data y Ciencia de Datos

e Firma Digital como medio tecnol6gico

e Sistema de proteccion perimetral completo

Aunque es deseable que estos ejercicios de arquitectura se desarrollen de manera disciplinada por
consultores externos con experiencia o certificados en TOGAF, este producto se ha desarrollado con el
apoyo del profesional encargado en el marco de la interpretacion posible de estos artefactos estratégicos

disponible en la documentacion ofrecida por MinTIC.
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Recurso humano

La informacion suministrada indica que las siguientes actividades o funciones las cumplen los siguientes
profesionales o recursos humanos del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar en modalidad como

contratistas o funcionarios.

Tecnologias de Informacidon y las Comunicaciones (TIC):
o Gerente: Katriza Morelli Aroca
o Apoyo administrativo: Julie Porras Ruiz
o Ing. José Luis Pefiaranda Toro.
e Gobierno digital:
o Gerente: Katriza Morelli Aroca
o Apoyo administrativo: Julie Porras Ruiz
o Ing. José Luis Pefiaranda Toro.
e Seguridad digital:
o Ing. José Luis Pefiaranda Toro.
e Racionalizacion de tramites:
o Apoyo administrativo: Julie Porras Ruiz
o Ing. José Luis Pefaranda Toro.
e Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion:
o Apoyo administrativo: Julie Porras Ruiz
o Control interno: Maria Angelica Gonzélez Ofate
o Ing. José Luis Pefiaranda Toro.
e Gestion de la informacion estadistica:
o No hay responsable
e  Gestion del conocimiento y la innovacion
o Apoyo administrativo: Julie Porras Ruiz

o Ing. José Luis Pefiaranda Toro.

Sistemas de informacion

El contenido presentado en este punto del documento fue suministrado durante la entrevista realizada al
profesional encargado de la infraestructura tecnoldgica de SIVA, el ingeniero José Luis Pefiaranda Toro
quien sefialé que los sistemas de informacion de SIVA han sido adquiridos para la funcion financiera

fundamentalmente.
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También se informo que el Sistema Integrado de Transporte de Valledupar esta adelantando la licitacion

respectiva para la adquisicion de un sistema que sirva para el apoyo de las operaciones de la empresa.

Sistema administrativo y financiero SIIGO

El sistema SIIGO ofrece funcionalidades para el grupo de trabajo de gestion financiera y del cual no se

conoce su versién o configuracion técnica.

Sistema de gestién documental.

La gestion documental se realiza en parte con un componente de software incorporado al administrador
de contenidos de la sede electrdnica (portal institucional - siva.gov.co) y parte también de forma manual.
En la actualidad, SIVA no cuenta con un sistema de gestion documental que respalde la gestion

documental de forma técnica y que cumpla con todos los procesos de la gestion documental.

El portal institucional esté soportado en el ampliamente conocido administrador de contenidos WordPress
al que se le ha incorporado un médulo de mesa de ayuda (helpdesk) y que ha sido adoptado como sistema
de radicacion de comunicaciones oficiales para la ventanilla Gnica y la atencion de PQRSD. El resto de la
gestién o atencion de estas comunicaciones se realiza ya sea con procesos manuales o con el uso de correo

electronico.

Otros sistemas

Con relacion a la adopcidn de otros sistemas o aplicaciones, se ha manifestado que por el tamafio de la
empresa no se ha requerido la implementacion de otros sistemas como para la atencidon de clientes (CRM),

talento humano o gestion juridica.

Infraestructura

La informacién suministrada por el profesional encargado de la administracion y soporte tecnolégico en
la empresa relacion6 que la infraestructura tecnoldgica existente estd compuesta por distintos dispositivos

de red, varios periféricos y equipos de computo que se utilizan en las distintas dependencias de SIVA.

Por otro lado, se ha indicado que en el PETI de SIVA dentro del portafolio de proyectos, se vienen
definiendo distintos proyectos para fortalecer los componentes de hardware de la infraestructura y otros

para la adopcion de la politica de gobierno digital en la empresa.
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Redes y comunicaciones

A nivel de redes locales, la empresa cuenta con dos switch de 24 puertos cada uno de marca TPLink de
distintas velocidades entre base 100 y base 1000. Estos dispositivos ofrecen conectividad a los 48 puntos

de red disponibles en la organizacion.

Existe una solucion de red inalambrica también de marca TPLink que ofrece este tipo de conectividad
con soporte hasta veinticuatro (24) usuarios autenticados contra el sistema de validacion existente en los

mismos dispositivos inalambricos (WPA-PSK).

Con respecto a la conectividad hacia internet, la empresa cuenta con un servicio empresarial de 300Mb
de ancho de banda con el proveedor CLARO. No se cuenta todavia con un dispositivo de seguridad
perimetral (Firewall) como primer mecanismo de proteccion para la red contra ataques 0 accesos

indebidos.

Almacenamiento

El almacenamiento de informacion se realiza de forma descentralizada en las mismas estaciones de trabajo

sin el uso de recursos compartidos con autenticacion o seguridad de red.

Actualmente se realizan respaldos en dispositivos removibles de disco duro una vez por semana y que se

realiza de manera manual.

Seguridad
Informéatica

Actualmente los dispositivos y recursos de la red no estan adaptados para atender una politica de seguridad

integrada a sistemas o esquemas de autenticacién centralizado semejantes a LDAP.

Autenticacion y redes

Actualmente los usuarios de la red utilizan cuentas de usuario locales en sus computadores. No existe

esquemas de autenticacion centralizado semejantes a LDAP.

Respecto a la proteccion antivirus, se cuenta con una solucion del fabricante Kaspersky Labs para once

(11) estaciones de trabajo.
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Soluciones en la nube

El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar ha adquirido servicios de hosting para la sede
electronica con el proveedor «<GOPHER GROUP SAS» y para el servicio de correo electrdnico se utiliza

el licenciamiento de Microsoft Office 365.

Con relacion al cumplimiento de lo sefialado con respecto a la estandarizacion de sedes electronicas,
ventanillas Unicas y portales de programas transversales dictados por la Resolucion 2893 y la 1519 de

2020, actualmente se esta adelantando la implementacién y se tienen identificados dos OPA.

Aunque se esta avanzando para poner servicios al alcance del ciudadano, todavia no se estan avanzando

en la direccion sefialada por la Resolucion 2893.

Diagnostico

En cumplimiento de lo establecido por la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, el diagndstico de
este componente se hace a la empresa — SIVA, en el marco del cumplimiento de las practicas archivistica

nacionales como sujeto obligado a su acatamiento y ejecucion.

Arquitectura empresarial

La ausencia de evidencias y acceso al material desde la sede electrénica no hace posible afirmar que la
empresa esta adelantando las actividades estratégicas definidas por MinTIC y que se cuente con un plan
estratégico de tecnologias de la informacion — PETI. Es necesario mencionar que la empresa debe
adelantar las actividades relacionadas con los ejercicios de arquitectura empresarial que busca que la
tecnologia contribuya al mejoramiento de la gestion, apoyando los procesos para alcanzar una mayor
eficiencia y transparencia en su ejecucion, facilitando la administracion y el control de los recursos y para
que se pueda ofrecer informacién objetiva y oportuna para la toma de decisiones en todos los niveles de

la organizacion.

La empresa entiende que existe un documento estratégico de tecnologias - PETI que equivale al producto
de un ejercicio de arquitectura empresarial lo que debemos informar no es equiparable o semejante. Los
insumos para construir el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion — PETI son suministrados

desde los artefactos (arquitecturas) de un ejercicio completo de arquitectura empresarial.
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Infraestructura

La empresa ha desatendido las actividades para cubrir y mantener sus necesidades tecnolégicas béasicas
como las relacionadas con la seguridad y la infraestructura. No se ha adoptado un mecanismo idéneo para
la seguridad de la informacién y su almacenamiento, tampoco con los recursos para procesamiento

(hardware) y la gestién administrativa (software).

La infraestructura no solo debe mejorar en relacién con la cantidad y capacidad de los equipos de computo

sino también en la conectividad y sobre todo en la seguridad de la informacién.

Sistemas de informacidn corporativos

Es poco frecuente que la organizacién no cuente con sistemas de informacion especializados para su
operacion y para la funcion de sus dependencias. Se deben adelantar las actividades para identificar los
sistemas y recursos para que se haga de las dependencias unidades fortalecidas con sistemas de

informacién que apoyen su labor en talento humano, financiera, juridica y otras de caracter misional.

Es necesario que se logre la identificacion completa y el control total de los sistemas de informacién de
la empresa en la medida que existe una brecha que se identifica cuando se en el levantamiento de
informacidn se indica que no existen sistemas de informacion mas alla del sistema SIIGO que tampoco

se administra desde la empresa y lo que se consigna en el documento PETI de SIVA.

Seguridad de la informacién y continuidad del negocio

La situacion actual de la empresa con respecto a las practicas sobre la seguridad de la red, la informacion

y los usuarios debe ser replanteada para garantizar su fortalecimiento y actualizacién permanente.

Con respecto a los respaldos de informacion, la practica actual debe ser abandonada para pasar a realizarla

de manera automatica y en dispositivos de red de alta velocidad con la autenticacion debida.

Es necesario que se planifiquen, adopten y ejecuten prioritariamente las actividades para construir el plan
de continuidad del negocio y el plan de recuperacién ante desastres en el corto plazo. Existe una gran
debilidad de la organizacion en el plano de la seguridad de la informacién y este tépico tampoco se

desarrolla en algun artefacto (documento) de un ejercicio completo para la arquitectura de seguridad.
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Gestion documental en el entorno electrénico

De lainformacion recolectada en este diagndstico se puede determinar que si la gestion de los documentos
no se esta apoyando totalmente en aplicaciones o sistemas, estos procesos de gestion documental se deben
estar llevando de manera manual y en soporte en papel. Sea que este supuesto se cumpla o no, se debe
adelantar la incorporacion o contratacion de personal idoneo en la disciplina de la gestion documental
para que con el equipo de tecnologia se defina una solucion tecnoldgica adecuada para la gestion

automatizada de tramites garantizando la agilidad administrativa y la transparencia institucional.

Este futuro sistema de gestion documental debe ofrecer las capacidades completas para cubrir todos los
procesos de la gestién documental y el ciclo vital de los documentos. Es necesario adoptar las medidas
para que se identifique cual y donde esta localizada la informacion de la empresa en la medida que se
pudo determinar que la informacion esta dispersa en computadores, nubes personales y el hosting para
adelantar una gestién documental para todos los documentos de la empresa. Es recomendable que se
estudie la pertinencia de adquirir un sistema de gestion documental que sirva para las etapas de

produccion, gestion y tramite, disposicién y preservacion de los documentos.

Preservacion digital

Se deben iniciar las actividades de identificacion de la produccion documental por cada dependencia y
conocida todo este universo de documentos digitales existentes, se debe adelantar la actividad

correspondiente para la preservacién digital a largo plazo.

Se debe advertir que la preservacion es una tarea que se debe disefiar desde la gestion documental para

que la implementacién la cumpla la oficina o el responsable del rol tecnol6gico de la institucion.

También se debe establecer una definicion de tareas de migracion, refreshing, emulacion o conversion y
de metadatos para la preservacion digital a largo plazo de acuerdo con lo establecido en Decreto 1080 de
2015.

Adopcidn de la politica de gobierno digital

La empresa debe realizar todas las actividades para iniciar la adopcion de la politica de gobierno digital
para hacer de los ciudadanos actores que puedan utilizar los medios electrénicos para su relacionamiento

con la administracion.
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Los principios y actividades para la adopcion de la politica de gobierno digital en la empresa deben estar
alineados con los procesos de agilidad y gestién administrativa, ademas de la correcta gestién documental
en SIVA.

En ese sentido es recomendable revisar y replantear todo el documento PETI desarrollado para el periodo
2021 — 2024 en razén a que no cumple con los requisitos establecidos por MinTIC (MAE.G.GEN.01 —
Documento Maestro del Modelo de Arquitectura Empresarial) ademas de pretender ser un ejercicio
disciplinado de arquitectura empresarial. Es de aclarar que el PETI es un producto que se deriva y alimenta
de los artefactos que se generan del ejercicio de arquitectura empresarial.

Portal tnico del estado (gov.co)

El portal Unico del estado colombiano pretende ser el punto de contacto central para personas e
instituciones que interactlan con el estado para hacer sus trdmites de manera centralizada, facil, agil y

sencilla.

El portal Gnico del estado no es solo una iniciativa, mas bien responde a lo que esta definido en el marco
de la politica del gobierno digital donde todas las entidades publicas deben cooperar e interoperar con el
portal Unico para ofrecer todos servicios con el portal del estado colombiano siguiendo los lineamientos
establecidos por MINTIC.

En atencion a esta iniciativa y a lo que ordena la Resolucion 2893 es necesario que se planifique y se
incorpore la estandarizacién de la sede electronica y los tramites de la ventanilla Gnica y las OPA (Otros
procesos administrativos) en el portafolio de proyectos de la empresa para ofrecer su portafolio de tramites

desde este portal.

Andlisis DOFA

Este analisis contiene la identificacion del estado actual de la infraestructura y servicios de tecnologia del
Sistema Integral de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S, que debe apoyar las acciones de intervencion
venideras que sobre este componente se adelanten en beneficio de la gestion documental y de la agilidad

administrativa.

Debilidades (i) Oportunidades (e)
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Ausencia de una planeacion estratégica
para articulacion de la tecnologia con los
objetivos estratégicos

No existe un ejercicio de arquitectura
empresarial que se haya completado
debidamente.

Poco de talento humano y profesional que
apoya las actividades de tecnologia.

Escasa infraestructura tecnoldgica a nivel
local y de servicios.

Bajo nivel de implementacion de sistemas
de informacion.

Inexistencia de sistemas de gestion de
documentos electronicos.

Précticas sobre la gestion de la informacién
inexistentes.

Iniciativas de interoperabilidad
desarticuladas con la gestion documental.
Bajo nivel de inversion y presupuesto para
el desarrollo de asuntos tecnolégicos.
Cultura organizacional con
desconocimiento sobre las ventajas que
ofrece la tecnologia enfocada a la mejora de
la administracion.

Pérdida de informacién por falta de
actualizacion de aplicaciones y migracién
de datos.

Fortalezas (i)

Existe gran interés por la atencién del
marco normativo.

Se cuenta con ideas que son Utiles para la
atencion de los lineamientos del Archivo
General de la Nacion con respecto a los
aspectos de la gestion documental en el
entorno electronico.

Tienen interés por adoptar componentes
gue permitan avanzar en la politica de
gobierno digital.

SIVAY

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE

D E VALLETDUTPAR

Existe interés en avanzar en el desarrollo e
implementacién de servicios de informacion
para su comunidad.

Ante la inexistencia o estado inicial dentro del
avance en la creacion de infraestructura, es
mas sencillo adoptar e implementar nuevas
tecnologias.

Adopcion de tecnologias modernas para la
atencion del marco normativo vigente
respecto a la implementacion de la politica de
gobierno digital y la gestion documental en el
entorno electrénico.

Amenazas (e)

Desatencion de lineamientos normativos.
Incumplimiento de marco legal vigente.
Pérdida de patrimonio documental existente
en el entorno digital.

Baja evaluacion en el cumplimiento del
MIPG.

Incumplimiento en la adopcién de
estandarizacion de ventanilla Unica e
integracion con el portal Gnico del estado
colombiano (gov.co).
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SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
D E VALLETDUFPAR

Plan de accion

En este producto del anélisis se consolidan y combinan condiciones diferentes de la matriz de analisis
para establecer una hoja de ruta correspondiente para la alta direccion y que se enfoca en definir estrategias
para la alta direccion.

e Fomentar planes enfocadosenel e Crear planes de incorporacion

mejoramiento de las capacidades de personal de planta que
tecnoldgicas de funcionarios. cubran las necesidades de
e Desarrollar y formular planes de adopcion de tecnologias de la
inversion que atiendan a informacion.

proyectos de fortalecimiento de la
politica de gobierno digital.

e En el sentido de dar cumplimiento e Mejorar la capacidad
a la normatividad vigente pueden organizacional debe
promoverse ideas de participacion aumentarse y plantearse desde
de personas de la institucion para planes de tecnologia y de la
su materializacion. gestion de la informacion para
e Puede darse un plan con pequefios evitar la exposicion al
avances que se vayan incumplimiento normativo y a
consolidando para mejorar la la pérdida del patrimonio
gestion documental y la adopcion documental.

de las tecnologias que pueden
apoyar esa gestion.

Conclusiones y Recomendaciones Generales

De acuerdo con los aspectos analizados referentes a las condiciones de preservacion y estado actual de la
documentacion almacenada del archivo central del Sistema Integral de Transporte de Valledupar SIVA
S.A.S, el deposito de archivo ubicado en un inmueble adaptado, presenta numerosos problemas en la
construccion debido a la falta de mantenimiento y por estar ubicado en una zona con influencias

geogréficas y medio ambientales que afectan las condiciones del edificio y el clima interior.

En consecuencia, es un depdsito documental vulnerable y potencialmente inadecuado para la

conservacion de la documentacion de las dependencias de la entidad.

Por otra parte, el crecimiento documental requiere de mayores areas de almacenamiento que cumplan con
lainstalacion de estanterias y mobiliarios especiales de mayor capacidad y que cumplan con los estandares

técnicos para la preservacion de la documentacién. Igualmente, que conste de una infraestructura para la
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prevencion de emergencias, sistemas de seguridad acordes con las necesidades de la entidad y de acuerdo

con la valoracion documental.

En términos generales la documentacion revisada durante el proceso de muestreo presenta un estado de
conservacion bajo y moderado, sin embargo, como en el caso de las condiciones locativas, presentan
manifestaciones que provienen de précticas inadecuadas en los archivos de gestion de la entidad y se
convierten en riesgos latentes de deterioro mas ain cuando las condiciones locativas de almacenamiento,

humedad e iluminacién no son la mas favorables para su conservacion a mediano y largo plazo.

Es importante sefialar que para este propdsito la entidad debe implementar y coordinar los objetivos y
necesidades de los instrumentos archivisticos en todo el ciclo vital de los documentos y de esta manera

garantizar la proteccion desde la produccion hasta su disposicion final.

A corto plazo y para minimizar las manifestaciones que presenta la documentacion, la entidad debe
implementar los programas del Sistema Integrado de Conservacion enfocados a la Inspeccion periddica
de las instalaciones, monitoreo y control ambiental, saneamiento ambiental, limpieza de la documentacion
y primeros auxilios para la documentacién afectada puntualmente por desarrollo bioldgicos y afecciones

fisicas en el depdsito que tienen actualmente para almacenar el material contaminado.
Se sugiere la elaboracién de las TVD de la entidad.

Se sugiere la elaboracion del Programa de Gestion Documental PGD.

Se sugiere la elaboracidon del Plan Institucional de Archivos. PINAR

Se sugiere la elaboracién del Banco Terminol6gico. BANTER.

Se sugiere la elaboracion de las Tablas de Control de Acceso. TCA.

Se sugiere la elaboracién de Procesos y Procedimientos, asi como Manuales y Guias de la Gestion

documental.
Se sugiere la elaboracion de la Politica de gestion documental.

Se sugiere elaboracion del Modelo de Requisitos para documentos Electrénicos de Archivo. MOREQ.
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Es necesario crear un grupo de Gestion Documental que permita cumplir con el control y manejo de la
informacién de manera efectiva, de esta forma crear politicas para la creacién y administracion de los
documentos de manera eficaz, que disefio de estrategias que permita garantizar el uso de la informacién
con precision y de esta forma apoyar a la toma de decisiones en todas las demas dependencias apoyando
y afianzando la importancia de la informacion para Sistema Integral de Transporte de Valledupar SIVA
S.AS.
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