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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LOS ARCHIVOS
SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE NEIVA
SETP TRANSFEDERAL S.A.S.

INTRODUCCION

El diagndstico de archivos, permite identificar el contexto real para la
conservacion, mantenimiento y control del fondo documental de una
organizacion.

La ausencia de implementaciéon de un Programa de Gestién Documental
en una organizacion y/o el desconocimiento de su talento humano por
éste proceso, genera unas condiciones inapropiadas para la organizacion
y conservacién de los documentos.

Se ha desarrollado bajo la metodologia recomendada por el Archivo
General de la Nacidn, haciendo anadlisis de tres aspectos: la
identificacién de la entidad y el archivo, infraestructura fisica y las
caracteristicas de conservacion de la documentaciéon. Para compilar la
informacién se aplicaron listas de chequeo con el fin de verificar los
procesos archivisticos que se hacen a los documentos, las entrevistas a
los funcionarios. Asi mismo, por observacién directa y registro
fotografico se obtuvieron evidencias del estado actual de los archivos del
Sistema Estratégico de Transporte Publico de Neiva SETP Transfederal
S.A.S.

Este diagndstico es un insumo sobre el cual se permite formular
acciones de mejora para la organizacién del acervo documental vy su
conservacién preventiva, acuerdo con las normas legales archivisticas
vigentes en Colombia.




JUSTIFICACION

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regul6 en su Titulo V:
Gestion de documentos, la obligacién que tienen las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar programas de
gestion de documentos, independientemente del soporte en que
produzcan la informacién para el cumplimiento de su cometido estatal,
o del objeto social para el que fueron creadas.

Asi mismo, el Decreto 1080 de 2015 del 26 de mayo de 2015 "Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura"
en su CAPITULO III Archivos de entidades privadas que cumplen
funciones pulblicas expresa:

Articulo 2.8.2.3.1. Obligacion de conformar archivos en entidades
vigiladas por el Estado. Personas naturales o juridicas de derecho
privado, que estén bajo vigilancia deberan con un archivo institucional
creado, organizado, preservado y controlado, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y de orden original, ciclo vital de los
documentos, y las normas que regulen a sector asi como las establecidas
en la Ley 594 de 2000.

Paragrafo 1°. Responsabilidad de las Superintendencias y los
Ministerios en sus respectivos establecer normas para el manejo de los
archivos las entidades privadas bajo su inspeccion y vigilancia, de
conformidad con lo establecido en la 594 de 2000 y demdas normas
reglamentarias, previa coordinacién con el Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.

Para dar continuidad al cumplimiento de la Ley General de Archivos por
parte del SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE NEIVA
SETP TRANSFEDERAL S.A.S. es necesario verificar el estado actual del
Programa de Gestién Documental (PGD) con el objetivo de brindar
acciones de mejora continua que permitan actualizar e implementar los
procesos de la gestion documental en la organizacion de acuerdo con la
legislacién vigente emanada del Archivo General de la Nacién.



OBJETIVO GENERAL

Elaborar el diagnéstico integral de archivos del Sistema Estratégico de
Transporte Pablico de Neiva SETP Transfederal S.A.S.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Compilar la informacion institucional
Evaluar la infraestructura fisica del archivo
Valorar la conservacion de los documentos
Elaborar el analisis DOFA

Brindar acciones de mejora
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1. IDENTIFICACION DEL SISTEMA ESTRATEGICO DE
TRANSPORTE PUBLICO DE NEIVA
SETP TRANSFEDERAL S.A.S.

Resena histérica

El Sistema Estratégico de Transporte Pablico de Neiva, responde a la
politica del Gobierno Nacional de mejorar las condiciones del transporte
en el pais, con el propésito de brindar calidad de vida a los ciudadanos,
a través de un servicio eficiente y eficaz. Esta politica se desarrolla a
través de los SITM (Sistema Integrado de Transporte Masivo) y SETP
(Sistema Estratégico de Transporte Puablico), en armonia con el
programa ‘Ciudades Amables’ incluido dentro del Plan Nacional de
Desarrollo 2010-2014, que establece un Sistema para ciertas ciudades
del territorio colombiano dependiendo del nimero de habitantes de cada
una; en concordancia con esto, se determinaron los SITM para ciudades
con una poblacion mayor a las 600.000 personas y los SETP para
ciudades intermedias con un nUmero entre 250.000 y 600.000
habitantes; lo anterior, consagrado el documento CONPES 3167 de
2002.

De esta manera y teniendo en cuenta la necesidad que se evidencié en
la ciudad de Neiva, en 2006 y 2007 se adelantaron los estudios para
caracterizar la movilidad de la ciudad y en 2008 el DNP realiz6 el Disefio
Conceptual del SETP Neiva, del cual se hicieron estudios de actualizacién
en los afios 2011 y 2012.

Posteriormente, el 2 de agosto de 2013 se hace la declaratoria de
importancia estratégica del proyecto, a través del CONPES 3756 donde
se encuentran sefialadas las principales caracteristicas del Sistema,
beneficios, inversiones, planes de accién, entre otros elementos que
operan como hoja de ruta en la implementacién del mismo y el cual da
paso a la creacion del Ente Gestor, entidad encargada de la ejecucién
del proyecto en la ciudad, el dia 4 de Septiembre de 2013 con el nhombre
de SETP TRANSFEDERAL S.A.S. 1

1 Resefia histérica SETP Recuperado el 18 de diciembre de 2019 https://www.setpneiva.gov.co/nosotros/resena-historica.htmi



Mision

SETP TRANSFEDERAL S.A.S es la entidad encargada de planear,
coordinar, socializar, gestionar y desarrollar la implementaciéon del
Sistema Estratégico de Transporte Publico en la ciudad de Neiva para
contribuir con el desarrollo de la ciudad, facilitando una movilidad
segura, equitativa, accesible y amigable con el medio ambiente, que
garantice un mejor sistema de transporte publico, el cual sera eficiente,
sostenible en el tiempo y motivo de orgullo para todos los neivanos.?2

Vision

SETP TRANSFEDERAL S.A.S es la entidad encargada de planear,
coordinar, socializar, gestionar y desarrollar la implementacién del
Sistema Estratégico de Transporte Publico en la ciudad de Neiva para
contribuir con el desarrollo de la ciudad, facilitando una movilidad
segura, equitativa, accesible y amigable con el medio ambiente, que
garantice un mejor sistema de transporte pulblico, el cual sera eficiente,
sostenible en el tiempo y motivo de orgullo para todos los neivanos.3

Esquema organizacional

Figura 1.
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2 Misién SETP Recuperado el 18 de diciembre de 2019 del https://www.setpneiva.gov.co/nosotros/mision.html

3 visién SETP Recuperado el 18 de diciembre de 2019 del https://www.setpneiva.gov.co/nosotros/vision.htm|




Direccidon: Carrera 52 38-61 Via Sur Merca Neiva Central Semafdrica
2do. Piso

Celular corporativo: 3125832979

Municipio, Departamento: Huila, Neiva

Representante legal: Hernando Josué Benavides Vanegas
1.1 DATOS DEL ARCHIVO

Nombre: No posee

Fecha de creacion archivo central: mayo de 2019

Correo electrénico: info@setpneiva.gov.co

Ubicacion: Carrera 52 38-61 Via Sur Mercaneiva Central Semafoérica 2do.
Piso

1.2 COMITE DE ARCHIVOS
No hay un comité de archivos.

1.3 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

Cada area tiene un responsable del archivo de gestién y a su vez el
colaborador asume la organizacién en el archivo central.

Existe en el organigrama de la entidad la seccion o divisién de archivo o
gestion documental: No existe.

Existe en el organigrama de la entidad la seccién o divisién de unidad
de correspondencia: No existe La Secretaria de Gerencia recibe y
envia las comunicaciones de la entidad.

Existe en el organigrama de la entidad el cargo el Jefe de Archivo o
Profesional en Gestion Documental: No existe

Dependencia a la cual pertenece el archivo: Gestion Administrativa y
Financiera

No hay un Profesional en Gestion Documental responsable del archivo
central.

Clasificacion del archivo central: Archivo centralizado, pero, cada
colaborador asignado a la organizacion del archivo de gestién es
responsable de su custodia y organizacién (9 oficinas archivos de
gestion).




NUumero de personas que trabajan en el archivo central: No hay
funcionario asignado para la gestién y administracion del archivo central.

NUmero de personas que trabajan en la unidad de correspondencia: No
hay

La entidad tiene contratistas para la organizacién del archivo de gestion
y a su vez el mismo es responsable del archivo central; no hay
vinculacion directa del recurso humano.

Presupuesto anual para el archivo: Si

A gué necesidades se asignan los rubros? Materiales de consumo,
contratacion de personal.

Existe manual de funciones: Si, solo para la Gerencia

Las funciones del responsable del archivo ¢estdn determinadas por el
manual?: No

Existe manual de gestion documental: No

El programa de gestiéon documental estd documentado y normalizado:
No

¢Se contemplan aspectos de preservacion? No
{Existen Tablas de Retenciéon Documental? No
¢Existen Tablas de Valoracién Documental? No
¢Existe un Reglamento de Archivo? No

1.4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO:

v' Consulta

v Préstamos de documentos

v Reprografia (fotocopia y digitalizacién de documentos) La entidad
tiene un escaner HP Digital Sender Flow 8500fn2 y una impresora HP
multifuncional Laserlet Pro 400 MFP M425dn. '

v No se lleva un indicador para medir los servicios que presta el archivo
segun su ciclo vital.

v No se evalla el servicio que se presta.



No hay un procedimiento o instructivo para el préstamo de los
documentos.

Hay un formato de préstamo de los documentos: (Los colaboradores de
cada archivo de gestidon tienen un formato, aunque algunos no lo
utilizan; el formato no esta normalizado en la entidad).

El archivo central cuenta con una sala de consulta? No



2. INFRAESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO

2.1 CONDICIONES DE INSTALACIONES DEPOSITOS DE
ARCHIVO / OFICINA (Ver Anexo A).

2.2 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y
MANTENIMIENTO

Hay un plan de prevencién de desastres para la entidad: Si
Hay un plan de atencién para los documentos en caso de desastre: No

No existe un cronograma ni un registro de control para la limpieza de
los depésitos. Esporadicamente se barre, trapea, se limpia el polvo de
los estantes, cajas y carpetas. Es necesario disefar un Sistema
Integrado de Conservacion.

Control microbiolégico areas de depdsito: Fumigacion 2 veces al afo

Limpieza y control microbioldgico de los documentos: No
Es importante establecer un cronograma, comprar equipos (aspiradoras)
y los elementos (bayetilla blanca, alcohol, brochas) adecuados para
realizar esta actividad.

Centro de apoyo mas cercano: Comando de bomberos zona industrial
de Neiva.

Hay Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo? Si
Se cuenta con brigadas: Si

Con mapa de riesgos: Si

Planes de evacuacién: Si

Vigilancia: Si Camaras de seguridad

Dotacidén para funcionarios de archivo: El talento humano asignado no
utiliza batas blancas, tapabocas, guantes de nitrilo, gorros, gafas
transparentes. Se debe sensibilizar a la entidad para la adquisicién de
estos elementos para ser dados a los colaboradores que trabajan en el
Archivo Central. Se recomienda establecer un control de entrega y/o
reposicién de los anteriores elementos.

Los funcionarios saben qué hacer con la documentacién en caso de
desastre: No



Con agua: No Con fuego: No
Deposito de archivo central
No se identificd condiciones de sefializacién.

Se debe establecer un sistema de medicion objetiva de temperatura y
humedad para los documentos y garantizar al talento humano un
ambiente controlado cuando se labore en el depdsito. Los filtros de aire
pueden ayudar a suplir esta necesidad.



3. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

3.1 ALMACENAMIENTO FONDO DOCUMENTAL DEPOSITOS DE
ARCHIVO / OFICINA.

Se utiliza estanteria abierta, los estantes estan anclados a la pared.

El depésito no tiene proyeccién para el almacenamiento del fondo
documental a transferir por los archivos de gestiéon 2018 y 2019.

La estanteria no tiene un sistema de identificacion visual de la
documentacion.

3.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS

La documentacion esta organizada de acuerdo con la estructura organica
funcional: No

Aplica el principio de procedencia: Si (Es importante realizar un control
de calidad detallado para validar la informacion del acervo total que se
custodia en el archivo central).

Para los documentos se aplican sistemas de ordenacién ordinal,
cronoldgica, por principio de orden original, numérico.

Cuenta con instrumentos de consulta/recuperacion de la informacion?

Guia: No / indice: No / Catdlogo: No / Inventario: Sien estado
natural.

Actas de eliminacién de documentos: No se ha realizado eliminacion
de documentos.

El fondo documental se conserva en cajas X-200 (531 cajas en el
archivo central).

Alguna documentacién que se custodia en los archivos de gestion y
central no esta foliada.

Los archivos electrénicos en el PC de los colaboradores no tienen una
organizacién con base a una Tabla de Retencién Documental (TRD), el
funcionario lo hace a su criterio personal.

Actualmente los archivos de gestién se estan organizando por asuntos
no con base a una Tabla de Retencién Documental (TRD) y para el
fondo documental que se conserva en el archivo centra no se aplica una




Tabla de Valoracion Documental (TVD), es decir no se cumple con los
anteriores instrumentos archivisticos para la organizacion documental
seglin marco legal vigente expedido por el Archivo General de la Nacion.

No se ha normalizado las transferencias documentales (primarias ni
secundarias), teniendo en cuenta que no se cuenta con una Tabla de
Retencion Documental (TRD) ni Tabla de Valoracion Documental
(TVD), se ha efectuado un traslado de documentos por parte de cada
archivo de gestion al lugar asignado como depésito de archivo central,
pero la documentacion no estéd organizada con los procesos de la
organizaciéon documental. '

No se identifica un archivo histérico para la entidad.

3.3 PRESERVACION DOCUMENTAL

Se hacen tratamientos de conservacion al archivo: No
Preventivos No Correctivos No

Se ha presentado algun tipo de enfermedad laboral relacionada con las
condiciones en las cuales se encuentra la documentacion? No

Para adelantar procesos archivisticos, se emplea algln tipo de dotacion
de seguridad ocupacional en el archivo Central como minimo guantes y

tapabocas: No

Estadn establecidas practicas de aseo personal y autocuidado para los -
funcionarios que trabajan con la documentaciéon? No

Hay un sistema de integrado de conservacion? No
Se han hecho Programas de conservacién? No

El archivo ¢ha normalizado los materiales empleados para la produccién
documental e incide en su compra? Como papel, carpetas cuatro aletas
en propalcote, cajas, estanteria (No). Boligrafos/Esferos, Lapiz HB o
B (No).

Con qué y cdmo se hace la foliacion documental? Se hace con lapiz
La foliacion se hace con lapiz HB o B? No

{Se hace empaste o encuadernacién? No



Se legajan los expedientes perforandolos: No
Los documentos histéricos se perforan: No
Utiliza clips: Metdlicos No plasticos No
Usan cinta pegante para los documentos: No

Se ha realizado aplicacion de primeros auxilios de documentos (rotura,
manchas, fragilidad, rasgaduras, fragmentos, doblez, material metalico,
cinta adhesiva): No

Se utilizan carpetas cuatro aletas en propalcote blancas y en algunos
cajas se evidencian carpetas cuatro aletas en yute.

Hay variedad de disefios y tamafios de rétulos para las carpetas y cajas.
Es necesario normalizar los mismos.

En el area de Gestion Social y Predial se perforan los documentos para
legajar en su unidad de conservacién (AZ) de manera temporal cuando
los pasa el contratista, luego se conservan en la carpeta cuatro aletas
propalcote blanca o yute.

Hay presencia esporadica de cucarachas.




4. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

No existe una unidad de correspondencia centralizada y normalizada.

No existe un acto administrativo para las firmas responsables de los
documentos.

No hay un manual para la gestion normalizada de la unidad de
correspondencia.

Se realiza la radicacién a las comunicaciones recibidas por parte de la
Secretaria de Gerencia en el formato Excel “Relacién de comunicaciones
oficiales recibidas” y las comunicaciones enviadas se registran en
soporte fisico “Planilla para la imposicion de envios SETP Transfederal
S.A.S.” Por otra parte para realizar la distribucién de las
comunicaciones recibidas a las oficinas se hace mediante el formato
“Registro de traslado de comunicaciones recibidas”.

No hay control del servicio de alerta con respecto a las comunicaciones
que se reciben; no hay un funcionario que haga seguimiento a la
respuesta oportuna diaria de las comunicaciones.

Cada oficina produce sus comunicaciones y el Gerente es quien las firma
con el visto bueno del Lider del drea que produce la comunicacion.

La Secretaria de Gerencia registra un control diario relacionado con la
numeracion de las comunicaciones recibidas, el consecutivo esta
conformado por afio-mes-dia-nimero, éste Gltimo definido en 2 digitos,
sin embargo no hay un consecutivo por afo segun la directriz del
Acuerdo 060 de 2001 (30 de octubre de 2001) “Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”, por lo anterior, no hay un consecutivo de comunicaciones
oficiales general para la entidad.

Con respecto al consecutivo de las comunicaciones enviadas, en
ocasiones de manera esporadica se les asignha un nimero consecutivo.

Hay un control con la numeracion de actos administrativos, segtn lo
establece el Acuerdo 060 de 2001 (30 de octubre de 2001) “Por el ¢cual
se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”. Cada oficina proyecta el documento y la Secretaria de
Gerencia asigna el nUmero consecutivo al acto administrativo.




Las asistentes elaboran las comunicaciones de acuerdo a su criterio
personal, no hay un instructivo normalizado para elaborar los
documentos organizacionales (cartas, memorandos, informes, actas,
circulares).

Es importante que cuando se normalice la oficina de unidad de
correspondencia se establezca un horario de atencion al usuario, el cual
se debe publicar en la oficina.

No hay un horario definido para recibir comunicaciones por parte de la
Secretaria de Gerencia, habitualmente se hace en horario laboral de
lunes a viernes de 08:00 a las 12:00 horas y de las 14:00 a las 18:00
horas.

Por el momento no se han recibido comunicaciones por redes sociales.



5. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Con base al decreto 1080 de 2015 (26-05-2015) Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

En su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién
documental. La gestion documental en las entidades publicas se
desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.

Tabla 1. Instrumentos archivisticos

establecimiento de categorias adecuadas de
derechos vy restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

CUMPLIMIENTO INSTRUMENTOS SI | NO | OBSERVACIONES
' ARCHIVISTICOS

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) X

Tabla de Retencion Documental (TRD) X

Tabla de Valoracion Documental (TVD) X

El Programa de Gestion Documental (PGD) X

Plan Institucional de Archivos de la Entidad X

(PINAR).

El Inventario Documental. X Hay un inventario en
estado natural del
fondo documental.

Un modelo de requisitos para la gestion de X

documentos electrénicos

Banco terminoldgico de tipos, series y sub- X

series documentales.

Los mapas de procesos, flujos documentales y X

la descripcion de las funciones de las unidades

administrativas de la entidad.

Tablas de Control de Acceso para el




6. ANALISIS PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION

Con base al Decreto 1080 de 2015 (Mayo 26) "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura", se relacionan
los siguientes aspectos encontrados en la aplicacién de los procesos del

DOCUMENTAL

Programa de Gestion Documental:

Tabla 2. Anélisis procesos del programa de gestion documental

PROCESO

OBSERVACIONES GENERALES

Planeacion

ANANEN

AN

AN

No hay politica de gestion documental

No hay un Programa de Gestion Documental

Asignar presupuesto para la ejecucion del Programa de
Gestion Documental

No hay talento humano asignado a la gestién
documental de la entidad de tiempo completo, es
necesario replantear la contratacion de un profesional
en Archivistica con base a la Ley 1409 del 30 de
agosto de 2010 “Por la cual se reglamenta el Ejercicio
profesional de la Archivistica, se dicta el Cddigo de
Etica y otras disposiciones.

El personal asignado no ha recibido capacitacién en
gestion documental.

Documentar el proceso o subproceso de la gestién
documental (procedimientos, instructivos, formatos)
en el Sistema Integrado de Gestion.

Elaborar el reglamento interno de archivo.

Disefiar e implementar un Sistema Integrado de
Conservacion.

Disefiar e implementar el Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, de esta
manera se puede contribuir a cumplir la Directiva Cero
Papel en la entidad.

Establecer la oficina de unidad de correspondencia y
gestion documental en el organigrama.

Produccion

Se deben definir normas para la produccion de
documentos (comunicaciones, actos administrativos,
formatos).

Es necesario establecer una guia para la elaboracion
de documentos organizacionales (carta, memorando,
circular, informe, constancias)

Normalizar la produccién, almacenamiento vy
disposicion de los documentos en sus diferentes
soportes (cds, papel, electronico, digital entre otros).
Expedir un acto administrativo para el control de
firmas  autorizadas (comunicaciones, actos
administrativos).




PROCESO OBSERVACIONES GENERALES
Gestidon v La entidad no cuenta con una ventanilla Gnica o unidad
tramite de correspondencia. _ -

v No hay control de la correspondencia recibida y
enviada con base al Acuerdo 060 de 2001 (30 de
octubre de 2001) “Por el cual se establecen pautas
para la administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”.

v No hay un servicio de alerta para las comunicaciones
recibidas y enviadas.

i i v No hay Cuadros de clasificacion documental (CCD).
Organizacion v No hay Tablas de Retenciéon Documental (TRD).

v No hay Tablas de Valoraciéon Documental (TVD).
Organizacién_archivo de gestion:

v No se maneja un inventario de los archivos de gestion

v Algunos funcionarios aplican su criterio personal para
organizar del archivo de gestién.

v Los rétulos de las carpetas estan mal elaborados;
incompletos, falta informacion técnica.

v No se utilizan los separadores de series y subseries
para organizar los archivos de gestion

v No aplican el principio de orden original para organizar
algunos tipos documentales.

v No se realiza foliacion diaria a los documentos en el
Archivo de Gestion. No se cuenta con los elementos
especiales (lapiz, borrador miga de pan) para esta
tarea.

v Se utiliza estanteria abierta para los archivos de
gestion.

v Se evidencié documentacion suelta en los escritorios y
en el piso (cajas x-200)

v" No hay planotecas

v Se utilizan AZ

v Se conservan cds y planos en la carpetas

v Consignaciones agrupadas mediante gancho cosedora
Organizacidn archivo central:

v lLos estantes no se encuentran debidamente
identificados.
v Algunas cajas y carpetas no identifican su contenido.




El espacio destinado para la custodia y administracion
del archivo central no es suficiente; ademas no hay un
area de trabajo.

Es importante definir un modelo y normalizar el uso
del rétulo para cajas y carpetas.

Organizacion archivo histérico:

Fisicamente el archivo no existe.

Transferencias

No se ha normalizado ni efectuado las transferencias
documentales primarias ni secundarias del archivo de
gestion al central segln los instrumentos archivisticos
(Tabla de Retencion Documental TRD y Tabla de
Valoracion Documental TVD).

No existe un procedimiento para las transferencias
documentales ni para la migracién de los documentos
electronicos. )

Disposicidn

No hay una disposicion final normalizada con base a
una Tabla de Retencion Documental (TRD) y/o Tabla
Valoracion Documental (TVD).

Preservacion
largo plazo

a

Se hace necesario implementar y normalizar un
Sistema Integrado de Conservacion.

No se cuenta con un plan de emergencias en caso de
desastres.

No existe un plan de riesgos que permita determinar
los riesgos en seguridad de la informacion.

No hay un Programa de preservacion a largo plazo.

Valoracion

Se deben establecer directrices para la valoracion de
los documentos.




7. ACCIONES DE MEJORA PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Crear el Comité de Archivo y establecer sus funciones mediante
acto administrativo.

Fomentar y sensibilizar al talento humano (funcionarios de planta
y contratistas) de una cultura archivistica.

Capacitar al talento humano del area de archivo y demas
funcionarios que tienen como funciéon la organizacion vy
conservacién de documentos en temas relacionados de la gestion
documental.

Establecer el proceso de gestidn documental como parte del
Sistema Integrado de Gestidn. Asi mismo elaborar los
procedimientos, instructivos y formatos con base a |la
normatividad legal archivistica vigente emanada del Archivo
General de la Nacién.

Realizar los instrumentos archivisticos (Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), Tabla de Retencién Documental (TRD), Tabla
de Valoracion Documental (TVD), Programa de Gestion
Documental (PGD), Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR), Inventario Documental, Modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos, Banco terminolégico de tipos,
series y sub-series documentales, Mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad y Tablas de Control de Acceso para
el establecimiento de categorias adecuadas de derechos vy
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos)
para dar cumplimiento al Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015.
*Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”.

Acondicionar un deposito de archivo central que cumpla con las
condiciones estipuladas en el Acuerdo 049 del 5 de mayo de 2000
Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Disefiar e implementar la medicién de los procesos del Programa
de Gestién Documental (indicadores de gestion).

Disefiar e implementar el Sistema electrénico de documentos de
archivo SGDEA



AN
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Disefar e implementar el Sistema integrado de conservacion SIC
Realizar auditoria al programa de gestidon documental una vez se
implemente el mismo.

Aplicacion de buenas practicas como: pegar los documentos
pequeios en hojas separadas para facilitar la digitalizaciéon de los
documentos.

Se debe replantear una capacitacion de sensibilizacion con
respecto a la importancia del archivo en la entidad y el rol que
desarrolla cada funcionario y/o contratista que tiene a cargo
documentos.

Cuando se va a vincular un funcionario de planta o contratista, o
si es el caso se va trasladar o desvincular de su cargo, debe recibir
y entregar segin sea el caso, los documentos y archivos
debidamente inventariados que custodia en cumplimiento a las
funciones del cargo que desempefa, segln lo menciona
el Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002 “Por el cual se
desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000”

Utilizar papel ecolégico para impresiones y documentos de apoyo.
Adquisicion de equipos para el condicionamiento del depdsito de
archivo (termémetro, aires acondicionados, filtros de aire,
aspiradoras, dataloger, carro transportador de cajas, picadora de
papel entre otros).

Adquirir un software de gestién documental para optimizar los
procesos del archivo y la unidad de correspondencia.

Normalizar la producciéon documental.

Establecer una evaluacién de los servicios archivisticos por parte
del usuario.

Asignar presupuesto suficiente para el archivo.

Normalizar un formato de préstamo de documentos

Crear la unidad de correspondencia o ventanilla Unica

Normalizar el recibo y envio de las comunicaciones de la empresa.
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ANEXOS

Anexo A. Condiciones archivos de gestién / Depésito de archivo central

Anexo B. Matriz DOFA Programa de Gestién Documental

Anexo C. Registro fotografico depdsito de Archivo y Oficinas archivo de
gestién
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REGISTRO FOTOGRAFICO (ANEXO C)
DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL FONDO DOCUMENTAL

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE NEIVA
SETP TRANSFEDERAL S.A.S.

Documentos que no se conservan en
unidades de almacenamiento
(carpeta caja).

CDS que no se conservan de una
manera adecuada.

mas
organizar las cajas; no hay estantes.

Se requiere espacio para

Rétulo de la carpeta mal ubicado;
posicidén contraria de lectura.




REGISTRO FOTOGRAFICO (ANEXO C)
DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL FONDO DOCUMENTAL

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE NEIVA
SETP TRANSFEDERAL S.A.S.

Caja sin rétulo

Se conservan elementos que no son
del archivo.

CDS sin ningun criterio
organizacional

~ Cajas sin rétulos




REGISTRO FOTOGRAFICO (ANEXO C)
DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL FONDO DOCUMENTAL

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE NEIVA
SETP TRANSFEDERAL S.A.S.

Carpeta no ubicada en su respectiva
caja

i@l -Ii wlﬁl .nl
SWEn Be li_l;!“n“ |

T1 et

e

Oficina no adecuada para cumplir su
funcion como depésito de archivo.
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REGISTRO FOTOGRAFICO (ANEXO C)
DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL FONDO DOCUMENTAL

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE NEIVA
SETP TRANSFEDERAL S.A.S.

Rétulo que se encuentra pegado con
ganchos y, ademas rayada la caja
para identificar su contenido.

Carpetas con mas de doscientos
folios

Falta de aseo al deposito de archivo

Falta de fumigacién (excremento de
cucarachas)




REGISTRO FOTOGRAFICO (ANEXO C)
DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL FONDO DOCUMENTAL

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE NEIVA
SETP TRANSFEDERAL S.A.S.

Roétulo sin fechas extremas

Documentos no conservados en
carpetas.

Silla dafiada que se conserva en el
archivo




REGISTRO FOTOGRAFICO (ANEXO C)
DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL FONDO DOCUMENTAL

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE NEIVA
SETP TRANSFEDERAL S.A.S.

Foliacién errada; se omiten nimeros

Rotulo sobre rétulo

Documentos ubicados en el suelo

Posicion de las cajas en sentido
horizontal




REGISTRO FOTOGRAFICO (ANEXO C)
DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL FONDO DOCUMENTAL

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE NEIVA
SETP TRANSFEDERAL S.A.S.

Documentos y mal

conservados

planos

5::: -?...:

i‘lzw m ii

B =
Ly

Libre acceso del personal al depésito
de archivo
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CDS conservados con documentos

Documentos pequefios no adheridos
a una hoja para facilitar su
conservacion




