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1. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar un diagnostico integral que aborde la caracterizacion de los archivos de gestion y
central de la Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa — RED VITAL, de acuerdo
a la normativa legal aplicable y procesos archivisticos involucrados en condiciones de
infraestructura disponible y tecnologias de informacién.

1.1.1 Objetivos Especificos

o Identificar el nivel de importancia que tienen los archivos en la entidad que se refleja
en la organizacion y conservacion de la informacion.

e Realizar un andlisis de los aspectos administrativos, infraestructura fisica, tecnologia
y los ocho pasos de la gestién documental.

e Determinar, oportunidades, debilidades, amenazas y fortalezas en los archivos de
Red Vital Paipa S.A.

2. ALCANCE
La Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa, atendiendo los requerimientos
normativos, establecidos por el Archivo General de la Nacion busca formular el Diagndstico
Integral de archivos de la entidad presentando los hallazgos mas relevantes encontrados
durante el proceso de gestion documental en el area de planeacion, produccion, gestion,
tramite, organizacién, valoracion, transferencias y preservacion a largo plazo

Atendiendo estos lineamientos y contando con los aportes del AGN, la entidad presenta el
diagndstico de archivo como el primer proceso a realizar en la organizacién documental, por
medio del andlisis, teniendo en cuenta los documentos existentes dentro de la organizacion
en los archivos de gestion y en el archivo central.

3. RESPONSABLE O DUENO DEL PROCESO
Comité de Gestion y Desempefio Institucional.
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4. SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTAL

Ley 80 de 1989: (Creacion de A.G.N.) a la legislacion establecida el 22 de diciembre
de 1989, por medio de la cual el Congreso de la Republica de Colombia cred el Archivo
General de la Nacion.

Ley 594 de 2000: (Ley General de Archivos) Establece las reglas y principios que regulan
la funcion archivistas del estado. Para ello se ha establecido en esta ley una serie de articulos
que le permiten a una entidad publica o privada regulados por la ley guiarse y llevar una
adecuada gestion de archivo de documentacion.

Ley 872 del 2003: y el Decreto reglamentario 4110 de 2004 y 4297 de 2007: obligan a
las entidades publicas a implementar sistemas de gestion de la calidad e involucran un
proceso de gestion documental. Conforme a la Ley 87 de 1993 y su Decreto reglamentario
1537 de 2001, las entidades publicas deben implementar sistemas de control interno por
procesos y el componente informacién a la gestién documental.

Ley 1341 del 2009: Define los principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion
y la organizacién de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones - TIC, en especial
el principio orientador de neutralidad tecnoldgica.

Ley 1437 del 2011: Autoriza la utilizacion de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el
archivo electrénico de documentos, el expediente electronico, la recepcion de documentos
electrdnicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de
datos, asi como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6° y 9°, los cuales se enmarcan dentro
de las responsabilidades que le competen al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado como ente rector de la politica archivistica del Estado.

Ley 1712 del 2014: "Por medio del cual se establece la Ley de Transparencia y de Acceso
a la Informacion Publica Nacional, que requiere el cumplimiento de la funcién archivistica.
El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacion publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de
informacién. Cabe aclarar que el Archivo General de la Nacion participd activamente para la
reglamentacion de la ley citada”

Decreto 1777 de 1990: (Asignacion de Funciones) Por el cual se aprueba el acuerdo
numero 01 de mayo 15 de 1990, emanado de la junta directiva del Archivo General de la
Nacidn sobre adopcién de los estatutos de dicha entidad.

Decreto 2482 del 2013: “Establece los lineamientos generales para la integracién de la
planeacion y la gestion, tiene como objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién como instrumento de articulacion y reporte de la planeacién, se busca un Estado
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con capacidad permanente para mejorar su gestion, sus espacios de participacion y su
interlocucion con la sociedad, en procura de la prestacién de mejores y mas efectivos
servicios.

Decreto 106 del 201:5 "“Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 1080 del 2015: “Por medio del cual se expide el decreto reglamentario del sector
cultura”

Acuerdo 011 de 1994: “Por medio del cual se establecen los criterios de conservacion y
organizacion de documentos”.

Acuerdo 046 del 2000: "Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacion
documental".

Acuerdo 047 del 2000: “Por medio del cual se establecen las restricciones por razones
de conservacién”.

Acuerdo 048 del 2000: “Por medio del cual se establece la conservacién preventiva y
restauracion documental”.

Acuerdo 049 del 2000 “Por medio del cual se establecen las condiciones de edificios y
locales destinados para archivo”

Acuerdo 050 del 2000 "Por medio del cual se establece la prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”

Acuerdo 056 de 2000: “"Por medio del cual se establece el acceso a los documentos
publicos, requisitos para la consulta”

Acuerdo 060 de 2001: "Por medio del cual se establece la normatividad para la
administracion de las comunicaciones oficiales”

Acuerdo 037 de 2002: Por medio del cual se expiden las especificaciones técnicas y los
requisitos para contratar servicios de depodsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo”

Acuerdo 038 de 2002: “Por medio del cual se establece la responsabilidad de los
servidores publicos frente a los documentos y archivos.
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Acuerdo 006 del 2014: “"Por medio del cual el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion “por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000".

5. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de Documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material acumulados en un proceso natural por una persona o instituciéon publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVISTA: Persona especializada en el manejo de los archivos.

ARCHIVO DE GESTION, ADMINISTRATIVO O DE OFICINA: Aquel en el que se retine
la documentacion en tramite en busca de solucidon de los asuntos iniciados, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas y otras que la soliciten.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado
su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se trasfiere la documentacidn del archivo central o
del archivo de gestidon que, por decisién del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcidn, distribucion,
consulta retencién, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

AUTOMATIZACION: Aplicacion de los medios tecnoldgicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacion documental.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacidon temporal, hasta su
eliminacion o integracién a un archivo permanente.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

CONSULTA DOCUMENTAL: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el
fin de conocer la informacidon que contienen.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

DEPURACION: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacién.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
DOCUMENTO BORRADOR: Documento provisional previo al original.

DOCUMENTO COPIA: Ejemplar de un documento cuyo texto presenta todos los requisitos
que lo habilitan y que cumplen el objetivo para el cual fue destinado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razdn de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO DISPOSITIVO: Abarca la identificacién y descripcién de las series de
documentos, el establecimiento de programas de retencién y disposicién de documentos de
valor permanente a los archivos.

DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas

DOCUMENTO INACTIVO: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

DOCUMENTO MINUTA: Bosquejo (transcribir) o esquema de asuntos que se volcan al
original.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacidén con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores primarios.
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DOCUMENTOS SUSTANTIVOS: Son los que sirven a las funciones para las cuales existe
la institucion. Por ejemplo, en un teatro, los programas de funciones artisticas, en una
empresa de transportes, las tarifas.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica, Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcional por una oficina productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

FOLIO: Las hojas que componen un documento correspondiendo a cada folio dos paginas
y se enuncian como folio frente y folio vuelto.

RETENCION DOCUMENTAL: Periodo de tiempo en el que los documentos deben
permanecer en cada archivo (archivo de gestion, central o histdrico), como es descrito en
la tabla de retencién documental.

RESTAURAR: Técnica que permite por medios manuales o mecanicos, devolver al
documento, en la medida de lo posible, su estado inicial.

REPROGRAFIA: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacién foto técnica y
la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, fotocopia y el microfilm.

SECCION DOCUMENTAL: Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
evaluar todas las series documentales que genera y recibe una entidad para determinar sus
periodos de retencién, en base a los cuales se formulara el Programa de gestion de
documentos.

SERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de las secciones o
subsecciones de un fondo y que se caracterizan por tener elementos semejantes entre si,
basados en el tipo documental.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene informacion, segun los
materiales o medio tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros

TIPO DOCUMENTAL: Es la unidad archivistica mas minima que conforma un documento
y en las unidades documentales se establecen si esos tipos documentales estan compuestos
por unidades simples o complejas.
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TRAMITE DOCUMENTAL: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Se refiere al traslado de los documentos de un nivel
de archivo a otro, segun las tablas de retencién documental.

TRD, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

TVD, TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Aplicacion de los procesos archivisticos
destinado a la elaboracion de los instrumentos de informacidon que facilitaran el
conocimiento y la consulta de los fondos documentales y las colecciones de archivo.

UNIDAD DE CONSERVACION: Conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos,
las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

VALOR PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

VALOR SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos que, por su importancia historica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VIGENCIA: Cualidad por la cual permanecen efectivos y validos los cargos y disposiciones
contenidos en los documentos

6. CONTROL DE REQUERIMIENTOS

Aio de registro 2019: El proceso de gestidn documental se inicid con el diagnostico de
archivo se establece con la indagacidn de informacién con base en la situacion del archivo
del ano 2019 hacia atras, con el analisis e identificacidon de los aspectos criticos, las fortalezas
y la oportunidad para el fortalecimiento de la archivistica en la entidad.

Seguimiento a los archivos de gestion: Se aplic encuesta a los funcionarios de las
oficinas para determinar el estado de los archivos de gestién- “Encuesta de estudio
documental- Diagnostico de archivo”, donde se analiza los aspectos administrativos,
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instrumentos archivisticos, infraestructura fisica, aspectos de conservacion, la organizacion
documental, el estado del archivo central y la infraestructura tecnoldgica.

INFORMES DE ENTES DE CONTROL

El Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion- MIPG- es un indicador compuesto que
determina el nivel de reporte de informacién y el estado de avance en la implementacion
de algunas normas que buscan promover el fortalecimiento de la gestion publica
territorial. Los resultados resumidos en el DAPF, se expresan con numeros entre 0 a 100,
donde 100 es el puntaje maximo satisfactorio de reporte y cumplimiento en la gestion
publica.

6.1 AUTO I?IAGNéSTICO DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION.

El MIPG es una Politica encaminada al desarrollo sistematico de la gestion documental y
administracion de archivos en cuanto a la planificacién, procesamiento, manejo vy
organizacion de los documentos desde su origen hasta su destino final, independientemente
del soporte en que se encuentren y que han sido producidos y recibidos por una entidad en
desarrollo de sus funciones y procesos para facilitar su uso, disponibilidad, utilizaciéon y
preservacion; el lineamiento parte de MIPG, que establece un marco de referencia que se
expresa en cuatro dominios que se describen a continuacion:

Dominio Estratégico: Comprende la formulacién de la politica archivistica de la entidad,
la planeacion estratégica de la gestién documental y la administraciéon de archivos, el control
la evaluacion y seguimiento, en la definicion y articulacién de los lineamientos e
instrumentos en esta materia.

Dominio Documental: Comprende los procesos de la gestion documental. La gestion de
los documentos en todos sus formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier entidad
en el ejercicio de sus actividades con la responsabilidad de crear, mantener, y servir los
documentos, durante su ciclo vital.

Dominio Tecnoldgico: Comprende la administracion electrénica de documentos, la
seguridad de la informacidon y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y
lineamientos de la gestion documental y administracion de archivos.

Dominio Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizacién de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la optimizacion
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de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual
hace parte, mediante la gestion del conocimiento, gestion del cambio, la participacion
ciudadana, la proteccidon del medio ambiente y la difusion.

SIGLAS UTILIZADAS!

Archivo General de la
Nacion

PINAR Plan Institucional de
Archivos

PGD Programa de Gestion
Documental

TRD Tablas de Retencién
Documental

TVD Tablas de Valoracion
Documental

CCDh Cuadro de Clasificacion
Documental

FUID Formulario Unico de
Inventario Documental

SIC Sistema Integrado de
Conservacion

Tabla 1: Siglas.

El Autodiagndstico permite a la entidad desarrollar un ejercicio de valoracidn del estado de
cada una de las dimensiones en las cuales se estructura el Modelo Integrado de Gestion y
Planeacion, con el propdsito de que la entidad logre contar con una linea base respecto a
los aspectos que debe fortalecer, los cuales deben ser incluidos en su planeacion
institucional.

Para la calificacidn, se establecio una escala de cinco (5) niveles asi:

1 Fuente: Propia TecniarchivosD&J (octubre de 2020) Diagndstico Integral de Archivos Empresa de servicios publicos Domiciliarios de
Paipa.
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0-20 1

21 -40 2

41 - 60 3

61- 80 4

81- 100 5

1. Calificacion total:

2. Calificacion por categorias:

Bl

ED

an

a0

0

40

20

POLITICA GESTION DOCUMENTAL

3
H

Estatégico Documental Tecnalagico

Imagen 1 Autodiagndstico Politica de Gestién Documental

2 Fuente: Modelo integrado de Planeacién y Gestién. https.//www.funcionpublica.gov.co/web/mipg

Cultural
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El autodiagndstico muestra un avance en las actividades de gestion documental en un 24,7
y ubica a la entidad en una escala de nivel cuatro (4) para realizar el fortalecimiento de
las actividades en la planeacion institucional en el area de archivo.

6.2 METODOLOGIA

El Diagndstico Integral del archivo de Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa,
se basa en la normatividad archivistica vigente expedida por el Archivo General de la Nacién
“Jorge Palacios Preciado”.

El levantamiento de la informacion se realizo con la encuesta de diagndstico documental, a
los funcionarios responsables de los archivos en las diferentes secciones y subsecciones de
la Red Vital Paipa S.A, ejecutando la observacién directa y registro fotografico de los
aspectos mas relevantes.

La verificacion de las instalaciones fisicas (pisos, techos, paredes, instalaciones eléctricas,
hidraulicas de cada archivo); medicion puntual en metros lineales (ML) de los archivos de
gestion, y del archivo central, en los casos que lo requieren basados en las directrices
establecidos en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029: 2001 Medicién de Archivos.

Se revisan las condiciones ambientales, la iluminacién, la humedad relativa, la temperatura,
contaminantes microbioldgicos y contaminantes atmosféricos, teniendo en cuenta lo
estipulado en el Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 050 de 2000 y demas normatividad
relacionada.

Se analiz6 cada seccion, en los archivos de gestidn y archivo central, donde se observo
aplicando el formato de evaluacion documento en fisico, la organizaciéon de la
documentacién, en relacion a la conservacién y deterioros fisicos (organizacion,
Clasificacién, descripcion, rasgaduras, faltantes, presencia de adhesivo activo, entre otros).

Consecutivamente se estudié y consolido la informacién obtenida, del diagndstico
documental de cada seccidn y subseccién de la Red Vital Paipa S.A, con el propdsito de
establecer de manera general los resultados de conservacion de la documentaciéon que se
plasmaran en el Plan Institucional de Archivos (PINAR).

Red Vital Paipa S.A E.S.P. / Carrera 172 N°232-05 Barrio las Quintas Telefax 7853051 - Codigo Postal: 150404
www.paipa-boyaca.gov.co - redvital@paipa-boyaca.gov.co - redvitalpaipa@gmail.com




EMPRESA DE SERVICIOS MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PAGINA 16 de 68
PUBLICOS DOMICILIARIOS
DE PAIPA PROCESO GESTION DOCUMENTAL FECHA 09-07-2019
Red \%f_ = DIAGNOSTICO INTEGRAL DE VERSION 01
o REGISTRO ARCHIVOS 5
NIT:900259348-5 Selelisi RG-GD-020

7. DESARROLLO DEL DIAGNOSTICO

7.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

Acuerdo N° 19 de septiembre 05 del 2008.

Por el cual se faculta al Alcalde Municipal de Paipa, para la constitucion de creacién y
constitucién de la Empresa de Servicios Publicos oficial de Orden Municipal, prestadora de
los Servicios Publicos Domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo y se dictan otras
disposiciones.

7.2 ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS

La empresa de servicios publicos Domiciliarios de Paipa tiene como objeto principal, la
prestacion y administracion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y aseo, en el area del municipio de Paipa.

La entidad ha adoptado el modelo de organizacion formal, reflejando tanto la parte
jerarquica, como su debida division del trabajo y asi mismo evidenciando el respectivo orden
y conducto regular a seguir respecto a la necesidad sobrevinientes, esta organizacion formal
es el reflejo de una buena coordinacién, por que manifiesta los niveles de la organizacion y
de alli se deriva su responsabilidad con la misma.

e Estructura de la Empresa“’ de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa.

La Red Vital Paipa S.A, cuenta con actos administrativos que rigen su normatividad que
contiene el conjunto de normas y tareas en la estructura de la entidad.

3 Fuente: http://www.redvitalpaipasaesp.com/
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ORGANIGRAMA RED VITAL S.A. E.S.P. - 2017
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Imagen 2: Estructura Organico Funcional de la Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa.

o Informacion de la entidad.

MISION

Somos una Empresa creada para contribuir al desarrollo de un ambiente mas sano y al
mejoramiento sustancial de la calidad de vida de los habitantes a través de la dptima
prestacion de los servicios publicos domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

VISION

Consolidar en el mediano plazo a RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P, como una Empresa eficiente
en la prestacidn de los servicios publicos domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo,
satisfaciendo las necesidades de nuestros usuarios, generando confianza y reconocimiento,
para asegurar la calidad de vida de nuestras futuras generaciones.
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Imagen 3: georreferenciacion de ubicacion de Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa

En la actualidad la Sede Administrativa esta ubicada en la Cra. 17 a No. 23 a - 05 Paipa -
Boyaca

7.3 SISTEMAS DE INFORMACION.

La entidad por acto administrativo resolucién 011 del 14 de enero de 2018 “Por medio de
la cual se crea el comité interno de archivo de la Empresa de Servicios publicos
Domiciliarios de Paipa

7.3.1 Instrumentos archivisticos

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): La entidad no cuenta con cuadros de
clasificacion documental para las TRD

Tablas de Retencion Documental: La Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de
Paipa no cuenta con TRD.

4 Fuente: http://www.redVvitalpaipasaesp.com/index.html|
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Se deben realizar las TRD, de acuerdo a lo estipulado en el manual de funciones y a la
estructura organico funcional de acuerdo a la normatividad vigente.

Programa de gestion documental (PGD): La entidad no posee un PGD aprobado y
publicado en la pagina web institucional, instrumento que se encuentra en proceso para lo
cual se elaboro el presente Diagndstico.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR): La entidad no cuenta con el
PINAR, instrumento que se encuentra actualmente en proceso de elaboracion de acuerdo a
las necesidades obtenidas del diagndstico.

El Inventario Documental: La institucion cuenta con inventario de los expedientes
creados formalmente en el sistema de gestion documental para el Archivo de Gestion, de
igual forma para el Archivo Central, su estructura contiene los campos minimos
contemplados en el formato Unico de inventario documental del AGN.

los inventarios de los Archivos de Gestidn tienen como caracteristica que no se han alineado
con la TRD para cada periodo.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos: La entidad no
cuenta con modelo que desarrollé las entidades publicas a través de su Programa Gobierno
en Linea y la iniciativa Cero Papel.

El banco terminologico de tipos, series y sub-series documentales: la entidad no elaboro
el banco terminoldgico es necesario contar con este instrumento como fuente de trazabilidad
de la TRD.

Mapas de procesos, flujos documentales: la entidad no ha elaborado el mapa y
descripcion las funciones de las unidades administrativas la entidad: en la intranet
institucional para los softwares es necesario la adopcidn de los procesos con sus respectivas
funciones descritas, y determinar los flujos con los que cuentan la actividad del proceso y
los flujos documentales asociados a los mismos.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos
y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos: No existen en la
institucion.

Aplicativos para la Gestion Documental: actualmente utilizan el aplicativo SYSMAN,
con modulos especificos y que poseen interoperabilidad para la optimizacion de actividades,
es decir, cada uno funciona de manera independiente y interaccion entre si, lo que permite
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la optimizacion de los procesos y no genera repeticion de actividades en distintas instancias

y se hace el control de la operacién y los servicios derivados de la gestién documental.

7.3.2 Proceso de produccion documental

7.3.3

El diagndstico integral realizado a la Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa
se realizd en los Archivos de Gestidn y el Archivo Central, ubicados en las diferentes oficinas,
de acuerdo a la siguiente informacion.

Tabla 3: Direccion Administrativa- Responsable- Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Pajpa.

o s

EMPRESA DE
SERVICIOS

PUBLICOS RED VITAL

PAIPA S.A ESP

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA'Y
COMERCIAL

SUBGERENCIA
OPERATIVA

GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION
PLANEACION Y
PROYECTOS

TESORERIA
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD
RECURSOS FISICOS
GESTION DOCUMENTAL
COMERCIALIZACION
FACTURACION Y PQR
ACUEDUCTO
LABORATORIO

ASEO

APROVECHAMIENTO Y
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Formatos: La Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa, utiliza formatos
estandarizados para la producciéon de documentos.

Planillas, manuales para la gestion documental Las planillas de control son generadas
en libros y en algunos casos en Excel impresas para firma y consignacion de observaciones
para los procesos de gestién documental establecidos en la entidad, utilizandose para:

Recepcion de documentos para creacidon o actualizacion de expedientes,

Conformacion

Digitalizacion

Indexacion

Actualizacion de Bases de Datos
Préstamo de expedientes
Transferencias Documentales
Control de Calidad.

Se generan alto consumo de papel, asi como su duplicidad electrénica en el control individual
de cada colaborador del Archivo que participa en el procesamiento de las unidades
archivisticas.

Recepcion de Documentos: Hay deficiencias en la aplicacién de conceptos archivisticos
que van desde lo que se considera como un documento oficial hasta el orden cronoldgico
que debe tenerse en cuenta para la disposicion de los documentos en los expedientes;
situacion que produjo que se entregaran al Archivo, documentos sin el lleno de los requisitos
minimos para considerarse como oficiales y que a su vez se recibieran en el Archivo sin
generar las alertas del caso a los funcionarios que los entregaban. Fallas representadas
principalmente en

Documentos sin firmas.
Documentos sin radicado/registro.
Documentos en copia.
Documentos sin anexos.
Documentos sin orden cronoldgico.

Los casos en mencidn, por si solos no representan una anomalia, lo que los hace convertirse
en fallas en la conformacion de expedientes es el hecho de que no se encuentre justificacion
documentada alguna dentro de la misma carpeta, hecho que puede derivar en hallazgos
con incidencia disciplinaria durante las auditorias de los entes de control, sin perjuicio de los
demas tipos de sanciones a las que haya cabida segln la gravedad.
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Organizacion de Carpetas:

Se encontraron falencias en la aplicacion del concepto de cronologia de los tramites en la
ordenacién de los documentos de los expedientes; lo que se evidencid tanto en las carpetas
entregadas por las Areas para creacion de expedientes como en los documentos ordenados
por los colaboradores del Archivo.

Testigo documental

No se aplica la herramienta llamada “Testigo Documental”, dando el tratamiento de un “Tipo
Documental”, realizando la foliacion a CDS y otros documentos que requieren testigo.
cuando, por el contrario, el testigo es un reemplazo técnico que sirve como referencia
cruzada para enunciar la existencia de un documento, que se sacd fisicamente de un
expediente por alguna condicién especial y por tanto debe representar la cantidad de folios
como tantas unidades se representen en el testigo.

Digitalizacion de Documentos:

Se desconoce la normatividad para el proceso de digitalizacion de documentos bajo los
parametros técnicos, situacion que no ayuda a generalizar el uso de la consulta del
expediente electronico por parte de los funcionarios, ya que no se cuenta con el 100% de
los expedientes que estan actualizados fisicamente también actualizados electronicamente.

No se ha establecido el programa de documentos vitales para determinar las series
documentales a digitalizar lo que afecta la consulta del expediente electronico, ya que el
proceso se realiza de manera a priori y cada funcionario almacena el documento de acuerdo
a su conveniencia dentro de las carpetas electronicas con las que cuenta en su equipo de
cdmputo.

Indexacion:

Para el proceso de Digitalizacion, no se indexan todas las series documentales, cuando
deberia darsele a todos los documentos el mismo tratamiento, sumando también a los
aspectos que no ayudan a masificar el uso del expediente electronico.

Conformacion de Expedientes:

En este proceso se encontraron inconvenientes técnicos, sin embargo, vale la pena anotar
que se ve afectado en ocasiones por las demoras a las que se ve abocado el proceso de
Atencion de Consultas, ya que desde este Ultimo se proveen los expedientes para
reconformacion con los documentos recibidos en la instancia de Actualizacion de Carpetas.
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No cuenta con un procedimiento documentado.

Bases de Datos: Este proceso es en el que se identificaron necesidades las cuales
repercuten seriamente en el resto de la operacion del Archivo, adicionalmente se combina
con otros problemas detectados, que hacen que la descripcidn en el Inventario de Archivo
Nno se acoja a las caracteristicas estipuladas en la normatividad Archivistica.

8. MEDICION EN METROS LINEALES DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.

La medicion puntual en metros lineales se realizd conforme a lo estipulado en la Norma
Técnica Colombiana NTC 5029:2001.” Medicion de Archivos y contempla la documentacion
en soporte papel tamafo carta y oficio se incluyd la documentacion almacenada en
archivadores rodantes, archivadores fijos, muebles de oficina, estanteria metalica fija, cajas
y documentacion sin unidad de almacenamiento”.

Teniendo en cuenta que la documentacion perteneciente a los archivos de gestidon se
encuentra dividida en diferentes direcciones administrativas, se representa la medicion de
cada una de las oficinas de la Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa °.

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS  GERENCIA GENERAL 2.5
RED VITAL PAIPA S.A ESP

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 0.8

PLANEACION Y PROYECTOS 1,3

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA,

FINANCIERA Y COMERCIAL
TESORERIA PRESUPUESTO Y 3,4
CONTABILIDAD
RECURSOS FISICOS 1,7
GESTION DOCUMENTAL 6.0
COMERCIALIZACION 2.6
FACTURACION Y PQR

SUBGERENCIA OPERATIVA
ACUEDUCTO 0.3
LABORATORIO 0.5
ASEO 0,7
APROVECHAMIENTO Y 0,4
COMPOSTAJE

Tabla 4: Medicién (ML) por Dependencias.

> Fuente: Propia TecniarchivosD&J D&J (octubre de 2020) Diagndstico Integral de Archivos Empresa de Servicios publicos Domiciliarios
de Paipa
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9. SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES QUE SE TRAMITAN EN LOS

ARCHIVOS DE GESTION.

El estudio se realizd mediante la aplicacion de encuesta y la revisién puntual de la
documentacién en los Archivos de Gestion, informacion de la siguiente manera®

EMPRESA DE SERVICIOS  GERENCIA GENERAL

PUBLICOS RED VITAL

PAIPA S.A ESP
SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION
ASESORIA JURIDICA
PLANEACION Y
PROYECTOS

SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA,

FINANCIERA 'Y

COMERCIAL
TESORERIA
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD
RECURSOS FISICOS
GESTION
DOCUMENTAL
COMERCIALIZACION
FACTURACION Y PQR

SUBGERENCIA

OPERATIVA
LABORATORIO
ASEO

Tabla 5: Series y Subseries por oficinas.

Correspondencia recibida, Enviada, Actas, Acuerdos,
Resoluciones, Libros Radicadores

Auto gndstico, Formatos, Protocolos, Acuerdos

Procesos, Reparacion Directa, Derechos de Peticion.
Proyectos, Convenios, Informes de supervision,
Informes.

Procesos internos, Contratacion Directa, Propuestas,
Actas, Convenios, Contratos Prestacion de servicios,
Contratos de trabajo, Contratos de suministro,

Egresos, Ingresos, presupuesto, Nomina, Informes a
Entes de control, Boletin de Deudores, Facturas,
Cheques.

Formato Unico de inventario, Formato de préstamo de
Documentos, Formato de transferencia Documental.
Orden de Servicios, Formato PQRS, Solicitud de
servicios, Matriculas, Recaudos, Cambio de
Medidores, Actas, registros, Listado maestro de
usuarios, Suspensiones, Acuerdos de pago,
Autorizacion sistema de control de Medicion, Informes
mensuales, Novedades de Facturacion, Solicitudes de
actualizacién de Datos

Certificaciones, licencias de construccion, Certificados
de lavados de tanques, Manual Operativo, Planillas de
Turnos, Ordenes Especiales, Contratos de
Mantenimiento, Facturas, Cuentas de Cobro, Egreso.
Correspondencia Recibida- Enviada, Informes a Entes
de control, Comités, Planes.

Manual de calidad, Actas, Requerimientos

Formatos, Manual de procedimientos técnicos,
Cronogramas de rutas, Cronogramas de Turnos,
Apoyo PQRSDF, Informes Superintendencia de
Servicios publicos, Informe de Desinfeccién Relleno
Sanitario, Programas Pedagdgicos, Solicitudes.

6 Fuente: Propia TecniarchivosD&J (Agostode2019) Diagnéstico Integral de Archivos Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de

Paipa
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10.SISTEMAS DE INFORMACION.

10.1 RECEPCION, GESTION Y TRAMITE DE LA DOCUMENTACION.

En la Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa RED VITAL, la
correspondencia es recibida en la recepcion donde se ubica con registro de
radicacion, se pasa a Gerencia para direccionamiento y luego se realiza la ubicacion
en la oficina correspondiente.

La Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa RED VITAL, no cuenta en
la actualidad con la unidad de correspondencia, por lo tanto, no estd normalizada
la produccidn, recepcion, distribucion, organizacidn, consulta, tramite y disposicion
final de la correspondencia interna y externa, a través de la ventanilla Unica de
correspondencia.

Los funcionarios de la entidad desconocen la adecuada elaboracién, tramite y
conservacion de los documentos, para la intervencién de la correspondencia interna
y externa en cada una de las dependencias.

La Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa- RED VITAL cuenta con un
formato provisional para la recepcion de las comunicaciones que contiene datos
generales de radicacion.

No se cuenta con un proceso para el seguimiento de las comunicaciones que permite
certificar la recepcion de los documentos por parte de los funcionarios competentes,
en algunos casos solo se cuenta con el principio de la buena fe.

La Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa RED VITAL no ha establecido
un procedimiento de correspondencia y archivo donde los funcionaros que pueden
firmar comunicaciones oficiales.

La Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa es la responsable del
cumplimiento de los requisitos y procedimientos, en especial lo relacionado con la
produccién de documentos, utilizando los formatos que por funcion le corresponde
producir y tramitar.
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11.ANALISIS DE LOS OCHO (8) PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

Con base en lo estipulado en la Ley 594 del 2000 y el Decreto No 1080 del 2015 a
continuacion se presentan las generalidades encontradas en la aplicacién de los procesos
de Gestion documental de la Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa’.

Grafico 1: Analisis Proceso de Gestion Documental

7 Fuente: Propia TecniarchivosD&J (octubre de 2020) Diagnéstico Integral de Archivos Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de
Paipa
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+ La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Paipa actualmente
NO cuenta con los instrumentos archivisticos relacionados a continuacion:

+ cuadros de clasificacion.

+ Tablas de Retencién Documental

+ inventarios de activos de informacion.

* Programa de Gestion Documental.

«La entidad NO cuenta con personal con experiencia en gestion
documental, para acompanar los distintos procesos en la entidad.

« Falta capacitacion a los sewidores publicos sobre los instrumentos
Archivisticos.

* NO se evidencian estandares para produccion de documentacion fisica
y electronica

* NO se ha disefado, publicado e implementado un Sistema Integrado de
Conservacion, con sus distintos programas, para asi regular y controlar el
monitoreo a condiciones ambientales; almacenamiento, custodia y
mantenimiento de los documentos de archivo; reprografia; y capacitacion.

» Existe un plan presupuestal priorizado para cada necesidad en cuanto a
gestion documental, de acuerdo a debilidades detectadas y prioridades
requeridas (infraestructura, procesos de gestion, refuerzo de programas en
gestion documental y otros.

Grafico 2: Planeacion®.

8 Fuente: Propia TecniarchivosD&J (Octubre 2020 ) Diagndstico Integral de Archivos Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de

Paipa.
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PRODUCCION

,

* La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de
Paipa NO cuenta con todos los formatos estandarizados
para los procesos de gestidn documental.

+ Se deben establecer lineamientos para la normalizacion,
almacenamiento y disposicion de documentos en
soportes como cds, discos duros u otros formatos diferentes
al papel.

* La entidad cuenta con un sistema integrado para la

gestion de PQRDS, capaz de registrar la informacion a
través de los diferentes medios: Verbal, Chat, Redes
Sociales, Pagina web, Correo Electrénico, buzon de
sugerencias, software sysman atencion Presencial vy
telefonica.

* El proceso de gestién documental se encuentra
debidamente alineado con los procesos relacionados con
transparencia, participacion y colaboracion ciudadana.

* Se debe predeterminar el uso de los formatos de las
unidades de almacenamiento (cajas) y unidades de

\ conservacion (carpetas, tomos, etc.). /

Grafico 3: Produccion.
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GESTION Y

~

*La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de
Paipa no cuentan con Ventanilla Unica de correspondencia.

* NO se cuenta con reglamento interno de archivo y
correspondencia.

* En la oficina de Gerencia, ejerce control del recibo de las
comunicaciones por medio de un registro de
correspondencia.

* La distribucion de documentos se realiza de forma fisica y
electronica.

* En oficinas se lleva un registro o control parcial del
recibo de las comunicaciones.

* Las oficinas de la entidad solicitan los consecutivos de
correspondencia a Gerencia.

* Los funcionarios responsables del tramite de documentos
conocen parcialmente los tiempos de respuesta.

* No existe un procedimiento establecido para la recepcion,
distribucion y tramite de comunicaciones, “Recepcion

radicacién, distribucion y envio de las comunicaciones
oficiales”.

\ * No existen formatos para el préstamo de documentos. /

Grafico 4: Gestion y Tramite.
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4 ORGANIZACION

* En la mayoria de las secciones y subsecciones parcialmente
se cumple con los lineamientos para la foliacion de
documentos (Extremo superior de los documentos con lapiz de
mina negra).

* En las dependencias de la Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de Paipa no se esta realizando el proceso de
separacion  los documentos de apoyo de la organizacion
documental

* Las unidades documentales estan parcialmente
identificadas.

» Existe apliacion parcial de la herramienta de descripcion y
control como el Formato Unico de Inventario Documental
\ (FUID), en los archivos de gestién, ni en el archivo central.

/

Grafico 5: Organizacion.

§ TRANSFERENCIA

* Se han realizado parcialmente Ilas transferencias
documentales, pero estas NO se han normalizado de acuerdo
a parametros establecidos, por la ley 594 del 2000.

* 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.

* Al no contar con Tablas de valoracion no se establece fechas
predeterminadas para la transferencia de los archivos en cada
una de sus etapas.

Grafico 6: Transferencia.
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« El mobiliario, de los archivos de gestion, no se encuentra
identificado.

* El espacio destinado para la custodia y administraciéon de los
archivos de gestion no es suficiente.

* No se ha realizado un adecuado proceso de disposicion final de
la documentacion.

* No se establece un plan de transferencia documental y los
funcionarios desconocen los procedimientos de conservacion
parcial o total de la documentacion

Grafico 7: Disposicién Archivo de Gestion.

» El deposito de archivo central NO cuenta con los parametros
especificos para la organizacion de los documentos de
acuerdo al volumen del archivo que produce cada oficina.

» Las cajas del archivo central no cuentan con los rétulos,
normalizados donde se especifiquen la ubicacion fisica ni el
contenido general de la informacion que se encuentra en cada
caja.

- Estanteria sin sighatura topografica (estante, bandeja).

* No se cuenta con inventario documental actualizado de las
series que permanecen en el archivo central.

* No se cuenta con el espacio suficiente por seccion.
* No se identifican las secciones de archivo.

Gréfico 8: Disposicidén Archivo Central.
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12.ANALISIS DE PROCESOS ARCHIVISTICOS.

Conforme lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002 referente a los “Criterios de organizacion
de los Archivos de Gestion” y, la reglamentacién del formato Unico de inventario
documental-FUID, Se procede a evaluar los procesos de Clasificacién, Ordenacion y
Descripcion descritos en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, mediante la
aplicacion de la encuesta se presentan los resultados derivados del analisis.®

La Clasificacion esta predeterminada por conocimientos a priori, las
oficinas NO hacen uso del instrumento archivistico (CUADRO DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL —CCD Y LA TRD)

La documentacion que reposa en los diferentes archivos de gestion
de las secciones y subsecciones se encuentra parcialmente clasificada.

Los funcionarios de prestacion de servicios de apoyo a la gestién
desconocen los procesos de clasificacion de archivos.

La documentacion que reposa en el Archivo Central se encuentra
clasificada por secciones y temas no se cuenta con Tabla de Valoracién
Documental.

Se hace uso de los sistemas de ordenacién (principio de procedencia,
numeérico, alfabético o mixto).

Se utilizan el Principio de Orden Original: ordenan los documentos de
acuerdo a la secuencia del tramite que los produjo, el documento con
la fecha mas antigua de produccidn es el primer documento que se
encuentra al abrir la carpeta, y la fecha mas reciente se encuentra al
final de la misma.

Otras utilizan el Principio de Procedencia, y no separan los
documentos producidos por cada unidad administrativa de Ila
Empresa de Servicios Plblicos Domiciliarios de Paipa

9 Fuente: Propia TecniarchivosD&J (octubre 2020) Diagndstico Integral de Archivos Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa
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0 que indica que no se pueden mezclar.

En algunas ocasiones la documentacién no es organizada antes de ser
trasladada, al archivo central, se folea y se envia sin realizar la
valoracién de la informacion a transferir.

En los archivos de gestidn, se evidencidé que el proceso de foliacién se
lleva por partes.

En ocasiones solo se folea, cuando se hace la transferencia
documental al archivo central.

En algunas de la seccion no se hace uso de la foliacion.

Existen anexos en soportes diferentes al papel como discos, cintas de
audio y de video, acetatos, no enumerados o identificados con nimero
de folio.

Se utiliza un inventario por secciones para la descripcion de la
informacion en el Archivo Central.

Algunas dependencias no hacen uso de los inventarios documentales
para facilitar su localizacién y consulta.

No se cuenta con Tabla de Valoracion Documental (TVD). Son
inventarios en estricto sentido por que describen a nivel de series y
subseries.

Se cuenta con inventarios parciales, se hace uso del Formato Unico de
inventario (FUID).

Cajas identificadas con rétulos impresos

Cajas sin identificar

Algunas se marcan con marcador o esfero negro.

Se establecid un estilo de rotulo estandarizado para toda la entidad,
carece descripcion técnica para identificar las unidades.
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Tabla 6: Andlisis de Procesos

12.1 ASPECTOS G

Se evidencio rétulos temporales o prestablecidos en las carpetas
(identificacion con marcador, lapiz, esfero o en papel blanco).

En la mayoria de las dependencias no existe uniformidad en la
rotulacion.

No hace uso de rotulo para identificar las unidades de conservacion
No se encuentra un rotuld estandarizado para toda la entidad.

La entidad no ha realizado proceso de digitalizacion o microfilmacion
de documentos en el archivo central.

En los archivos de gestién se realiza el proceso de digitalizacion de
archivos cuando los documentos se envian como soporte de las
comunicaciones por medio fisico o por correo electrénico, no se refiere
ninguna normatividad establecida por la entidad para el desarrollo de
estas actividades.

Archivisticos.

ENERALES

A continuacién, se presentan las situaciones evidentes que se reflejan en los diferentes
archivos de Gestidn la entidad. Enfocadas a los aspectos de organizacion, gestion y tramite
de aplicacion de procesos archivisticos, almacenamiento de la documentacién, seguridad,

entre otros.
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12.1.1Archivos de Gestion'®

Documentos sin unidad de almacenamiento.

-

Imagen 4: Registro Fotografico Archivos de Gestion

10 Fuente: Propia TecniarchivosD&J (octubre 2020) Diagndstico Integral de Archivos Empresa de Servicios ptblicos Domiciliarios de Paipa
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Estanterias utilizadas para fines diversos al resguardo de documentacion.

<,
S

=W

Se evidencid documentacion, fuera de las unidades de conservacion, o en otros lugares,
lo que permite el acceso a sustraccion porque no hay ningun tipo de restriccion.
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'ﬂﬂ

Documentacion expuesta a deterioro accidental.
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Archivadores sin identificacion y sin numeracion.

Unidades de conservacion (AZ) temporales, no homogeneas y sin formato
definido (carpetas y cajas).
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12.1.2 Archivo Central

El Archivo central de la Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa, se encuentra
ubicado en la Sede Principal ubicada en la Sede Administrativa esta ubicada en la Cra. 17 a

No. 23 a - 05 Paipa —Boyaca, Integrado por las siguientes oficinas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS RED

VITAL PAIPA S.A ESP

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y COMERCIAL

SUBGERENCIA OPERATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION

PLANEACION Y PROYECTOS

GERENCIA GENERAL

TESORERIA PRESUPUESTO Y

CONTABILIDAD

RECURSOS FISICOS
GESTION DOCUMENTAL
COMERCIALIZACION
FACTURACION Y PQR

ACUEDUCTO

LABORATORIO

ASEO

APROVECHAMIENTO Y

COMPOSTAIJE

Tabla 7: Secciones y Sub secciones Archivo Central

En la cual se encuentra documentacion transferida por cada una de las oficinas de la

entidad.

SECCION
ARCHIVO CENTRAL

Tabla 8:Archivo Central Cantidad en (ML)

CANTIDAD (ML)

315

I Fyente: Propia TecniarchivosD&J (octubre 2020) Archivo de Central, Diagndstico Integral de Archivos Empresa de Servicios publicos

Domiciliarios de Paipa
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La documentacion, se encuentra almacenada en el Depdsito de Archivo Central, las unidades
de conservacién son cajas X-200 desacidificadas formato Archivo General de la Nacidn,
carpetas celuguias, estd organizado por secciones y subsecciones, ubicadas en estanteria
fija. De igual manera cuenta con un inventario en Excel, de acuerdo a las transferencias que
han realizado cada una de las oficinas de la entidad y permite la atencién de consultas.

ASPECTOS GENERALES ARCHIVO CENTRAL!2

En este fondo acumulado NO tiene un plan de limpieza y desinfeccion de la
estanteria y la documentacion, ni ciclo periédico de aseo para las secciones.

/

Imagen 5: Registro Fotogrdfico Archivo Central.
NO cuenta con programa de jornadas de fumigacion, desinsectacion y

desratizacion.

12 Fyente: Propia TecniarchivosD&J (Agostode2019) Registro Fotogrdfico Archivo Central, Diagndstico Integral de Archivos Empresa de
Servicios publicos Domiciliarios de Paipa.
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MV0 08 141
e |

ARCIIVO DE 08 8 0N
‘

Se encuentran estanterias metalicas fijas. El mobiliario de almacenamiento
es suficiente para albergar la documentacion, se encuentra en buen estado.
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Espacios son destinados solo para el almacenamiento de la documentacion

producida.

_ARCHQ/_Q_ DE GESTION
ARCHI'/O DE GESTION
= e o Fooree T |

x HPENOENCIA:
O VITAL SLMIE DOCUMENT AL
GERENCIA 4 CoNsTeu ivo
INFORMES :‘:. W

CARFEVAS

e | Il ARCHIVO DE GESTION
TONDO DOCUMENT 2 L :éﬁ VITAL
I ORME 8

e wr—— W~

TONDO DOCUMENTAL
OLPENDENCIA

| | SLRIE DOCUMENTAL
N CONSECUTIVO
CAIA N
N OE CARPETAS:

ARO!

Algunas Cajas muestran de deterioro debido al uso continuo.
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!

Unidades de conservacion (carpetas) ideniiﬁcadas parcialmente y en buen
estado.
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LuiIvIY =

Algunas cajas carecen de elemento de descripcion, no se identifica de la serie,
subseries documental y el cédigo de la oficina.
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Se observa documentacion sin unidad de almacenamiento (CAJA) , lo que
permite el acceso a sustraccion de la documentacion.
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Documentacion expuesta a luz directa
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La infraestructura deI Archivo Central NO relne las condiciones de segurldad
ambientales y ventilacion.

13.EVALUACION DE ASPECTOS DE CONSERVACION

13.1 Descripcion, inspeccion, mantenimiento de instalaciones y condiciones
ambientales.

e En los archivos de Gestion y Central existe una buena circulaciéon de aire lo que
genera buenas condiciones ambientales de porcentaje de humedad relativa y
temperatura, lo que evita el crecimiento de microrganismos sobre los soportes
documentales.

e Al realizar una inspeccidn relacionada con el estado y mantenimiento de las
instalaciones, se evidencid que los pisos, techos y paredes del Archivo central se
encuentran en buenas condiciones para la preservacion y conservacion de los
archivos de la entidad.
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e Los extintores que se tienen en los espacios de almacenamiento son los
adecuados y se encuentran dispuesto de conformidad con las caracteristicas
técnicas establecidas en el Acuerdo 049 del Archivo General de la Nacion se
recogiendo lo siguiente: “Disponer de equipos para atencién de desastres como
extintores de CO2, Solkaflam o Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo
con el material a conservar.

o Instalaciones eléctricas en buen estado, en los archivos de gestidn, en el archivo
central.

e Las unidades de almacenamiento en el archivo de gestiéon son principalmente
carpetas y en menor cantidad AZ’S y el sistema de identificacion no cuenta con
rotulo preestablecido, que describa toda la informacidon que se requiere para la
identificacion de los expedientes.

e Algunas unidades de conservacion (cajas) del Archivo Central, se encuentran en
estado de deterioro debido al uso continuo.

e Unidades de conservacion (cajas y carpetas) identificadas con rétulos temporales
que describe parcialmente la informacidn que se requiere para su identificacion.

e En general, las unidades de almacenamiento y conservacion del Archivo Central
reunen las condiciones ambientales de seguridad y ventilacion.

e En la revision fisica y puntual de los archivos de todas las secciones y
subsecciones de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de
Paipa, se encontraron, las siguientes caracteristicas fisicas de la
documentacion y del sistema de almacenamiento.

Formatos

En los Archivos de Gestidn, la produccién documental se realiza en su mayoria en tamano
oficio y en tamano carta, se utiliza papel con formato impreso con el logo de la entidad.

Soportes

En los Archivos de Gestidn, la documentacidn se encuentra en general en papel bond de 72
gr; otra parte de la documentacidn corresponde a soportes que pueden presentar diversos
calibres y calidades papel copia, fotografia, medios magnéticos.
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Técnicas de registro

La impresion laser o de inyeccidn de tinta son las técnicas de registro que mas se utilizan
para la produccién de documentos. En los archivos de Gestion, se encuentran documentos
elaborados con diferentes tipos de tintas o lapices y fotocopias.

Se observo el uso de Utiles de escritorio durante el tramite de los documentos, tales como,
esferos, boligrafos, lapiz de mina negra, cosedora, perforadora, clips metalicos, sellos de

tinta.

13.2

13.3

13.4

Limpieza de areas y documentos.

La, Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa, NO cuenta con un
programa de limpieza y desinfeccién de areas, superficies y documentacion.
Se Identifican varias fuentes de polvo.

Desconocen los instructivos de limpieza y desinfeccion de areas y documentos.

Toma de conciencia.

Los funcionarios de la entidad no hacen uso de las practicas de preservacion
documental se utilizan clips metalicos, pegantes, tintas himedas que generan,
oxidaciéon, manchas y degradacion del papel.

Se Archivan varios documentos a la vez lo que genera dobleces roturas y rasgaduras
sobre la documentacion.

No se adoptan las medidas de seguridad industrial para funcionarios.

Todo el personal que tenga bajo su cargo o esté relacionado con cualquiera de los
Procesos de la gestion documental, Planeacién, Produccidn, Gestidon y tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacién a largo plazo
y Valoracion, debera tener una induccidn previa sobre los temas de preservacion,
conservacion, almacenamiento, atencion de desastres entre otros.

Programa de saneamiento ambiental (control de plagas)

En la Actualidad la documentacion que reposa en los depdsitos de archivo central
presenta una buena condicion de almacenamiento es necesario por prevencion
realizar un proceso de desinfeccidn y aseo de estantes y cajas para que a largo
plazo no se generen hongos y microrganismos que causen deterioro en la
documentacion.
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13.5 Almacenamiento y re-almacenamiento de la informacion.

e No se cuenta con la Capacitacion sobre los procesos especificos de conservacion
preventiva como manipulacién, desempaste, empaste, almacenamiento y re-
almacenamiento

e No se ha Normalizado los procesos especificos de conservacion preventiva tanto
para el original como para las reproducciones, con el fin de minimizar el riesgo de
deterioro de la documentacion.

13.6 Programa de atencion y prevencion de emergencias (material
documental).
e La entidad no cuenta con un Programa de Atencidn y Prevencidon de Emergencias
para la documentacion.
e Pese a lo anterior, la entidad cuenta con extintores multipropdsito los elementos
pueden ser Utiles en caso de una emergencia para la documentacion.

13.7 Control y monitored de condiciones ambientales.
e El depodsito del Archivo de la entidad cumple con las condiciones de ventilacion,
iluminacidn y demas condiciones que garanticen su integridad fisica y funcional, sin
que se altere su contenido.

14.EVALUACION DE LA INFRAESTUCTURA FISICA

En los archivos de las secciones y subsecciones de la Empresa de Servicios publicos
Domiciliarios de Paipa se encuentran estanterias metalicas, el mobiliario de almacenamiento
no es suficiente para la documentacién, pues el volumen documental sobrepasa su
capacidad.

14.1 UBICACION Y ESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO CENTRAL.

El Archivo central de la Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa- RED VITAL,
se encuentra ubicado en el edificio Administrativo, segundo piso.
e La resistencia de las placas y pisos estan dimensionadas para soportar una carga
minima si se utiliza estanteria de 2.20 mt de alto.
e Las puertas y techos no estan construidos con material ignifugo de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasion.
e Las pinturas utilizadas no poseen propiedades ignifugas.
e Se encuentra un bafio que es susceptible accidentes de inundacidon o humedad que
puede generar deterioro a acervo documental del archivo central.
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14.2 ESPACIO PARA ALBERGAR LA DOCUMENTACION PRODUCIDA.

El espacio del archivo central es adecuado teniendo encuentra el volumen documental que

produce la entidad, es necesario que la alta direccion asigne recursos a futuro para la

adecuacion del sitio del archivo central.

14.2.1 Mobiliario y especificaciones técnicas.

EL mobiliario cumple con las especificaciones técnicas, el disefio es acorde con la
dimension de las unidades de archivo que se transfieren anualmente.

Los estantes estan construidos en laminas metalicas sodlidas, resistentes y estables,
todos cuentan con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado
guimicamente estable.

Cada bandeja debera soporta un peso minimo de 100 kg /mts lineal.

Los modulos compuestos por dos cuerpos de estanteria, no utilizan parales y tapas
laterales para proporcionar mayor estabilidad.

algunos estantes no cuentan con un sistema de fijacion estable.

La balda inferior se localiza no siempre se localiza a 10 cm del piso.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas no se hallan redondeados para
evitar deterioros a la documentacion.

No utilizan los espacios especificados entre muros y estanteria

La entidad no cuenta con mobiliario para documentos de gran formato.

14.2.2 Unidades de conservacion Archivo central.

e Cajas de archivo X 200 con apertura vertical frontal, con dimensiones estandar 40
cm, 21 cm, 27 cm.

e Carpetas en juego de tapas legajadores en cartdon yute de 600 gramos tapas
legadoras de cuatro aletas.
e Los CD, entre otros no cuentan con una unidad de conservacién plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda vapores
acidos o contenga moléculas acidas retenidas en su estructura.
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14.2.4Condiciones ambientales y técnicas de conservacion para el material
documental en distintos soportes.

Ventilacion

Iluminacion

Se garantiza la aireacion continua en el archivo central, Los ciclos de
renovacion del aire y el caudal de intercambio se establecen parcialmente
segun las condiciones ambientales requeridas y las caracteristicas espaciales
del inmueble.

La disposicion de las unidades de conservacidn en los estantes permite una
adecuada ventilacion a través de ellas.

Entrada de luz solar directa a las unidades de conservacion

El nivel de luz natural es menor o igual a 100 lux.

La iluminacion artificial es luz fluorescente de baja intensidad no contiene
filtros ultravioletas.

Seguridad

No se dispone de equipos para la atencion de desastres como extintores de
CO2, Solkaflam o multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con los
riesgos de inundacion o infiltracién. Se aconseja evitar el empleo de
extintores de polvo quimico y de agua.

El nimero de unidades de control de incendios no esta acorde con las
dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

Las ventanas cuentan con rejas de seguridad contra robos o incendios.

No se implementan sistemas de alarma contra incendio y robo.

Falta de sefializacién que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos
para la atencion de desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de las
unidades documentales.

Mantenimiento

Se garantiza la limpieza de las instalaciones fisicas (pisos), parcialmente la
limpieza de la estanteria y de las unidades de conservacion.
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Conservacion integral.

Unidad del objeto documental. Se mantiene la originalidad del objeto y
los diversos valores que posee o ha adquirido el documento a través del
tiempo ademas de los valores legales del mismo, son respetados teniendo en
cuenta que, en el documento producido, el valor testimonial esta dado por la
informacién que transmite y por la forma fisica y formal como se ha
elaborado, cualquiera que sea su soporte.

Integridad fisica del documento. En Las intervenciones en el archivo
central no se tienen en cuenta las calidades y cualidades materiales de la
documentacion.

No se realiza un cuidadoso andlisis de los materiales, para garantizar al
maximo su permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad.

14.2.5Servicios que presta el archivo

El Servicio que presta el archivo es la Consulta de informacion y asesorias en
el area de gestion documental por medio de la Auxiliar Administrativa de
Gestion Documental quien presta la colaboracién a los funcionarios de la
entidad en los temas relacionados con la gestion documental.

No Cuenta con inventarios actualizados para la atenciéon de consultas donde
se especifiquen correctamente los documentos existentes o nuevos de cada
seccion y subseccion de la Entidad.

14.2.6Nivel que ocupa el archivo en el edificio

El archivo central de la Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa se encuentra
ubicado en el edificio administrativo ocupando en un 23% de la totalidad del edificio.

15.EVALUACION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.

Se realizo la evaluacion de la infraestructura Tecnoldgica en cada uno de las oficinas de la
Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa RED VITAL, en los puestos de trabajo
y se aplico la ficha técnica y esta se anexa como parte integral del diagnéstico.
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FICHA TECNICA

Equipo

Configuration Number S/N

Product family: CPU HDD RAM

APLICACIONES INFORMATICAS
¢Queé tipo de software tiene?
¢Qué versidn, fabricante, tiene licencia?
Usuarios que acceden a la aplicacion:
¢Para qué se usa el software y quien es el responsable?
¢Tiene servidores? ¢Qué tipo? ¢Cudl es la configuracion fisica?
¢Qué procesador tiene?
¢Cuenta con seguridad informatica?

CANALES DE COMUNICACION

Pagina web Correos electrénicos
Facebook Twitter

Whatsapp Telefonia Mdvil Celular
Telefonia fija Medios Fisicos

PRESERVACION DE LA INFORMACION
¢Se estan realizando procesos de digitalizacion?
Métodos de migracion de la informacidon a otros sistemas se utilizan?

15.1 TIPOS DE EQUIPOS CON LOS QUE CUENTA LA ENTIDAD

Dentro de la infraestructura tecnoldgica se observa que las oficinas cuentan con equipos
de las siguientes caracteristicas:

EQUIPOS

20

10

HP LENOVO

Grdfico 9: Infraestructura Tecnologica.
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15.2 HARDWARE Y SOFTWARE APLICACIONES INFORMATICAS SISTEMAS
OPERATIVOS.

La importancia del software el hardware radica también en que permite una comunicacion
entre el usuario y la maquina, e incluso una interaccion entre ambos, para el desarrollo de
las actividades de los funcionarios y de esta manera realizar la preservacion de la
informacidn que producen diariamente.

PROCESADOR

M INTEL(R) CORE™ ™ HP

MEMORIA RAM

'

= 8.00GB = 4.00GB

Grafico 10: Hardware y Software.

SISTEMA OPERATIVO

32 BITS

64 BITS

Grdfico 11: Sistema Operativo.
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15.3 CANALES DE COMUNICACION QUE UTILIZA LA ENTIDAD.

Existen diversos canales de comunicacion en la entidad que puede utilizar. Cabe sefialar que
estos pueden ser de dos tipos: formales e informales. Los primeros sirven para transmitir la
informacién oficial (comunicados, 6rdenes, memorandos, etc.), mientras que los segundos
se componen de las conversaciones mas informales.

Si bien los canales formales permiten llevar un control mas eficaz del flujo de la informacion,
no permiten pronosticar por si solos el comportamiento colectivo dentro de la organizacion

La entidad tiene diferentes canales de comunicacion como son la Pagina web, Facebook,

WhatsApp, Twitter, telefonia fija, telefonia celular, el correo electrdnico y los medios fisicos;
(Correspondencia).

CANALES DE COMUNICACION

25

20

15

10

E PAGINA WEB I CORREQS ELECTRONICOS

[CJREDES SOCIALES TWITER E REDES SOCIALES FACEBOOK
E TELEFONIA CELULAR B TELEFONIA FIUA
B MEDIOS FlJOS

Grafico 12: Canales de Comunicacion.
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15.4 PRESERVACION DE LA INFORMACION EN MEDIOS TECNICOS.

A medida que entramos en la era electrdnica de objetos digitales, es importante saber que
hay nuevas fronteras y que estamos entrando en una época donde mucho de lo que
sabemos hoy, mucho de lo que esta codificado y escrito electrénicamente, se perdera para
siempre. La informacion digital es intrinsecamente mas facil de alterar que las tecnologias
tradicionales de papel o microfilm. Los soportes de almacenamiento digital tienen menos
esperanza de vida y requieren de la existencia de unas tecnologias para acceder a los
mismos que cambian a una velocidad incluso mayor que los propios formatos. Ademas, se
deterioran mas facilmente haciendo que se pierdan los contenidos.

A causa de la rapidez de los cambios tecnoldgicos, el lapso de tiempo en que se deben
considerar los problemas de preservacion y conservacion de los documentos digitales se
acorta considerablemente.

Se establece la necesidad de definir estrategias de preservacion de los mismos es mucho
mas corto en el entorno electrénico que en el impreso. Por lo tanto, se plantea la necesidad

de definir buenas practicas que satisfagan las necesidades y sean Uutiles para todos los
grupos implicados en el proceso de generacion y distribucién de documentos electrdnicos.

PRESERVACION DE LA INFORMACION

I.

20
10
0
1
usB ALMACENAMIENTO EN LA NUBE
DISCOS EXTRAIBLES MEMORIA INTERNA DEL PC

HN/A

Grdfico 13: Preservacion de Informacion Electronica.
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16.ANALISIS VARIABLES QUE AFECTAN EL PROCESO DE LA GESTION
DOCUMENTAL.

Se establece una observacion por medio de la matriz DOFA, de la situacion puntual de los
archivos en la Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa las variables analizadas
y lo que ellas representan en la matriz son particulares de ese momento, luego de analizarlas
se deberan tomar decisiones estratégicas para mejorar la situacion actual en el futuro.

El andlisis DOFA es una herramienta de planificacion estratégica, disefiada para realizar un
analisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y Amenazas) en la
Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa.
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GESTION DOCUMENTAL Y PLANEACION

DEBILIDAD

OPORTUNIDAD

FORTALEZA

AMENAZAS

No se cuenta con los instrumentos archivisticos
No se han elaborado los Cuadros de clasificacién Documental.

Tablas de retencion Documental no estan elaboradas de acuerdo a la
funcién de la oficina correspondiente.

La entidad no cuenta con instrumentos y herramientas de clasificacidn
y descripcion para los documentos de archive gue responden a
critenios y normas técnicas de tal forma que los documentos
mantienen su vinculo archivistico durante su ciclo vital y disposicidn
final

El archivo central no cuenta con los instrumentos archivisticos
pertinentes para la ejecucidn del proceso documental de |a entidad

La entidad esta incorporando insuficiente presupuesto  para apoyar
la operacion y las necesidades en el area de gestion documental.

Desconocimiento por parte de los funcionarios de la importancia de la
organizacion de los archivos.

Mo se han caractenzado los usuarios y se han defino tablas de control
de acceso para esfablecer categorias de derechos y restricciones
permitiende que la comunicacidn, fransferencia y uso de la
informacidn no cuenten con altos niveles de seguridad.

No estan documentados los procesos elaboracion, organizacién,
tramite y disposicién final de la documentacidn.

Tabla 9:

Programa de Gestion de documentos —
PGD.

Politica De Gestion documental.

Programa de formatos,
formularios.

formas vy

Elaboracién y Aplicacion de la Tablas
de retencién documental.

Elaboracidn de instrumentos de
descripcidn — PGD.
Elaboracién de los registros de

informacicén reservada y clasificada.
Plan Institucional de archivos — PINAR

Sistema integrade de conservacion —
SIC.

Tablas de valoracion Documental TVD
Cuadros De clasificacidn

Plan Institucional de archivos — PINAR

Politicas de gestion documental.

La alta direccion realiza
andlisis  periddico de los
indicadores de la

implementacion del sistema de
gestion de los documentos y
orienta el cumplimiento de los
objetivos estratégicos.

La instancia asesora tiene la
disponibilidad para realizar el

acompafiamiente  en el
proceso
Documentos descritos

parcialmente

Alta direccion gestiona los
procesos de gestién
documental.

Se cuenta Manual de atencion
al usuario

Ley 594 del 2000
Decreto 1060 del 2015.
Ley 594 del 2000.
Decreto 1080 del 2015.
Entes de control.

Ley 594 del 2000.
Decreto 1060 del 2015.
Ley 594 del 2000.
Decreto 1080 del 2015.

Ley de transparencia y accesoa la
informacicn.

Comité interno de archivo
Ley 594 del 2000
Decreto 1080 del 2015.

Entes de control.

DOFA- Gestion documental y planeacion.

13 Fuente: Propia TecniarchivosD&J (octubre 2020) Andlisis DOFA Gestion Documental y Planeacion Servicios publicos Domiciliarios de Paipa
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16.2 GESTION DEL TALENTO HUMANO™

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DEBILIDAD

OPORTUNIDAD

FORTALEZA

AMENAZA

La entidad no cuenta con procedimientos
formales para el manejo adecuado en la
disposicion final de documentos eliminados v
la formacion integral en actitudes, habitos,
comportamientos, sensibilizacion y
concientizacion del uso adecuado de los
recursos y materiales disponibles para la
adopcion del sistema de gestion de los
documentos.

No se mide con cereza el grado de
cumplimiento de la normatividad archivistica y
de la gestion documental en sus diferentes
soportes (fisicos, electrénicos, ete.._ ), en cada
una de las oficinas de la entidad.

Las areas de la entidad Ilimitan la
responsabilidad de los documentos  al
funcionario encargado de las actividades
relacionadas con el manejo de los archivos.

La entidad no monitorea los mapas de
procesos, flujos documentales y manuales de
funciones para actualizar la planeacion y
optimizar los procesos y procedimientos del
sistema de gestion documental y Ila
automatizacién de los mismos.

Aplicar los procesos de autoevaluacion,
realizan juicics de valor de su propia gestion
frente al sistema de gestion de los documentos
permitiendo fortalecer sus competencias y
proponen y evalian procesos para su ajuste y
mejora.

Orientar procesos de sensibilizacién limitado a
los responsables de cada area.

Orientar acciones desde la iniciativa cero
papeles y una cultura institucional del uso
racional de los recurses y su impacto frente al
medio ambiente.

La alta direccién puede realizar un analisis
periddico de los indicadores de la
implementacidn del sistema de gestion de los
documentos y orientar el cumplimiento de los
objetivos estratégicos.

Orientar los procesos de autoevaluacién para
menitorear y tomar acciones que le permitan
desarrollar funciones sistémicas de gestidn,
alimentado, fortaleciendo e integrando otros
modelos de gestidn.

La entidad aplica acciones parciales
orientadas al reciclaje y uso del papel,
promueve su reutilizacion en el manejo de los
documentos.

La oficina de archivo se articula con el area de
recursos humanos para crear, disefiar y
mantener procesos de cambio e Innovacion
frente a la declaracign del sistema y la
adaptacion en la iniciacion de nuevas
tecnologias

Resistencia al cambio.

Que los funcionarios no interioricen las
practicas del uso de los recursos para proveer
servicios mas eficientes en términes
ambientales, sociales y administrativos
integrandose con ctros modelos de gestion.

Que los funcionanos de la entidad no
apliquen los procedimientos que permiten
administrar todas las operaciones relativas a
los documentos.

Tabla 10: DOFA- Gestion del talento humano.

14 Fuente: Propia TecniarchivosD&J (octubre 2020) Andlisis DOFA Gestion del Talento Humano Diagndstico Integral de Archivos Empresa Servicios publicos Domiciliarios de Paipa
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16.3 SISTEMAS DE CALIDAD'®

SISTEMAS DE CALIDAD

DEBILIDADES

OPORTUNIDAD

FORTALEZAS

AMENAZAS

Los sistemas de gestion de calidad, seguridad de
informacién y gestion documental, no se han
definido por politicas para la reproduccion,
transmision visualizacién, descarga e impresion
de documentos disponibles en redes o en
cualguier sistema de informacién y no han sido
documentado en el sistema de gestion
documental.

No se mide con certeza el grado de cumplimiento
de la normatividad archivistica y de la gestién
documental en sus diferentes soportes (fisicos,
electrénicos, etc_.)

La alta direccidn no orienta los procesos de
autoevaluacion para monitorear y tomar acciones
que le permitan desarrollar funciones sistémicas
de gestion, alimentado, fortaleciendo e
integrando otros modelos de gestidn.

La entidad no ha establecido mecanismos y
procedimientos para control de calidad a los
metadatos y su trazabilidad como vinculo
archivistico.

La entidad no tiene actualizado y documentado
el maneje de los documentos, diferentes
manuales, (Manual de funciones, reglamentos,
Guias) entre ofros.

Reglamentar los documentos de gestion
documental

Establecer el manual de atencidn al

ciudadano

Elaboracion del programa de gestidn de
documento electrénico

Rendir cuentas a las instancias de control y
desarrolla  las  accicnes de  mejora
identificadas en los procesos de seguimiento
y control.

Autoevaluar a los funcionarios en la
identificacion  y reconocimientc de los
procesos veraces, coherentes, participatives
y de comesponsabilidad para alcanzar vy
fortalecer competencias y habilidades para el
sistema de gestion documental

La planificacion, direccidn, mantenimiento y
control de los recursos financieros y de
servicios para la eficiente operacion del
sistema de gestion de los documentos.

Se cuenta con Manuales de funciones y
Procedimientos.

Se cuenta con pagina Web activa
Se presenta informes

Se cuenta con la interaccion de la oficina
de control interno.

Los indicadores de seguimiento y control
le permiten a la alta direccién tener el
control, prevenir y realizar acciones
correctivas para mejorar cada una de las
fases del ciclo de vida de los documentos
y fortalecer sistema de gestion
documental.

No optimizar los procesos.

No cumplir con la ley de transparencia ya
acceso a la informacion (Ley 1712 del 2014)
Resistencia a cumplir con los ineamientos que
nos solicita la ley.

La no aplicacién de la normatividad de los entes
de control.

No tener una cultura participativa en las
politicas de gestion documental.

Que la entidad no reconozca que la gestion de
los documentos es una herramienta para el
control y buenas practicas de la administracion
publica.

Tabla 11: DOFA- SISTEMA DE CALIDAD.

15 Fuente: Propia TecniarchivosD&J (octubre 2020) Andlisis DOFA Sistemas de Calidad-Diagndstico Integral de Archivos Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa.
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1.1 SISTEMAS Y SGDEA (SISTEMA GENERAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO)*¢

SISTEMAS Y SGDEA (SISTEMA GENERAL DE DOCUMENTO ELECTRONICO DE

ARCHIVO)
DEBILIDAD OPORTUNIDAD FORTALEZA AMENAZAS

Desconocimiento  generalizade de las bondades de los | Programa de SGDE-Sistema De Alta direccidn gestiona los procesos de Ley 594 del 2000
sistemas electrdnicos existentes. Gestidn de documento electrénico gestién documental
Ley 1341-2009Ley 1712 del 2014

Falta de armonizacion de las plataformas con el Sistema de | Programa de capacitacion. Uso del sistema de informacion
Gestion Documental. existentes. Decreto 1080 del 2015.

Programa de Auditoria y control.
La entidad no realiza control y seguimiento al desempefio de Infraestructura (ampliacion de cobertura
las herramientas tecnologicas en cuanto a disponibilidad, tecnoldgica, canales de red)
efectividad, integridad, autenticidad. Confidencialidad,

conservacion y trazabilidad para el sistema de gestion de los
documentos electronicos, que permita tomar acciones y realizar
ajustes periddicamente orientades a la mejora continua.

Desconocimiento La entidad no ha establecido politicas,
procesos y procedimientos, para fortalecer la gestion de los
documentos en cuanto a seguridad de la informacién, soporte,
disefio, desarrollo, infraestructura y riegos para el uso de
tecnologias de la informacion vy las comunicaciones, gue
permitan el acceso, uso y disponibilidad de los documentos y
que garanticen la autenticidad, integnidad, confidencialidad,
legibilidad e interpretacicn de los mismos a través del tiempo.

La entidad no realiza control y seguimiente al desemperio de
las herramientas tecnologicas en cuanto a disponibilidad,
efectividad, integridad, autenticidad. Confidencialidad,
conservacion y trazabilidad para el sistema de gestion de los
documentos electronicos, que permita tomar acciones y realizar
ajustes periddicamente orientados a la mejora continua.

Tabla 12: DOFA- Sistema general de documento electrénico de archivo.

18 Fuente: Propia TecniarchivosD&J (octubre 2020) Andlisis DOFA Sistemas General del Documento Electrénico-Diagndstico Integral de Archivos Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa.
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17.RECOMENDACIONES / CONCLUSIONES

El diagnostico documental permite establecer las actividades a realizar en el area
de gestion documental para cumplir los requisitos legales, reglamentos y de
servicios eficientes de acuerdo a lo que establece la normatividad.

Se deben aplicar normas sobre la conservacion, localizacion, retencion,
transferencia, duplicidad, eliminacién de documentos de acuerdo con su
importancia, utilizacién y consulta, conforme a las disposiciones legales vigentes
(Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos” y otras normas legales) y politicas
de la institucidn en el area de gestién documental.

Para las comunicaciones internas deberan establecer controles y procedimientos
que permitan realizar un adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los
cddigos de las dependencias, la numeracion consecutiva y sistemas que
permitan la consulta oportunamente, ya sean éstos, manuales o automatizados.
Toda La dependencia de la entidad debe solicitar el consecutivo de
comunicaciones (para envié y repuesta) en la oficina de correspondencia y
archivo para llevar un consecutivo de las comunicaciones de acuerdo a las
excepciones, (Registradas en los indices de informacion reservada y clasificada).
Las comunicaciones que se consideren con acceso a los datos publicos abiertos
deberan hacerse en condiciones de seguridad definidas por el ministerio de
Tecnologias de la informacion y las comunicaciones y observando la proteccién
de los datos en los términos sefalados en la Ley 1581 del 2012, o en las normas
que las modifiquen o sustituyan.

Las comunicaciones que integren los registros de informacién reservada y
clasificada deben ser recibidas en la oficina correspondiente al tramite y estas a
su vez hara el ingreso a las planillas de comunicaciones enviadas o recibidas con
los datos que consideren pertinentes para el tramite, sin que esto afecte el
consecutivo de la informacion, y dejando constancia de que estas reposan en la
oficina pertinente a la ejecucion de las actividades previas a un proceso o
funcion.

La entidad debe establecer un Recordatorio de Correspondencia sin contestar:
Se genera cada mes y tiene la finalidad de alertar a las dependencias acerca de
las comunicaciones que no han sido respondidas. Cada dependencia debe
diligenciar esta planilla y devolverla a la seccién de Archivo y Correspondencia,
para corregir en el sistema las que hayan tenido respuesta.

Se requiere evaluar una medida de contingencia que permita tener acceso a la
documentacion de manera inmediata, conservando debidamente los diferentes
soportes.

Normalizar y regular el proceso fisico de la documentacién desde su produccién
a través de la oficina de archivo y correspondencia de la entidad.
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En lo posible utilizar papel libre de cloro o papel alcalino que por su naturaleza
basica y su estabilidad quimica garantizan la permanencia del soporte.

Se debe establecer un procedimiento para el almacenamiento de soportes como
medios magnéticos y planos, que cumplan con las condiciones técnicas de cada
caso especifico.

Es necesario prescindir de micropuntas o boligrafos de tinta himeda; se
recomienda el uso de tintas esferograficas, las cuales presentan estabilidad
quimica y son absorbidas adecuadamente por el papel sin producir manchas.

La produccién de comunicaciones debe estar basada en la adaptacion de las
Normas Técnicas Colombiana .ICONTEC-y en los parametros establecidos por el
Acuerdo 060 del 2001, expedido por el archivo General de la Nacién- A.G.N, en
consecuencia para la elaboracidn de las comunicaciones oficiales se debera tener
en cuenta las comunicaciones oficiales y en cualquier otro tipo documental que
elabore al entidad se empleara la papeleria pre- impreso o disefiado en el
computador de acuerdo al modelo adaptado en el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI- y el Programa de Gestién Documental.

La entidad debe adquirir los elementos para realizar la limpieza de la estanteria,
de las cajas, carpetas, tomos, lamparas, puertas y demas elementos que reposan
en las areas de depositos de los archivos donde se salvaguarda la informacion.
Para controlar las roturas y rasgaduras producidas por la inadecuada
manipulacion se sugiere acudir al Archivo General de la Nacion para solicitar
asesoria en este procedimiento, o establecer una la metodologia que se puede
seguir cuando se presenta este tipo de problemas con la documentacion.

Se recomienda a la Empresa de Servicios publicos Domiciliarios de Paipa, iniciar
un programa de conservacion preventiva, dirigida a controlar las causas del
deterioro y asi detener los mecanismos quimicos, fisicos y bioldgicos de alteracién
que puedan estar atentando contra la integridad fisica y testimonial de los
acervos documentales, que se encuentran en el archivo central.

Fijar prioridades del estado fisico de integridad de la documentacién y establecer
las acciones de conservacion durante y después del proceso reprografico,
teniendo en cuenta sus valores administrativos e histdricos.

Se deben establecer estrategias y acciones de prevencion y reaccion, en caso de
desastre, definidas por un programa de preservacion y atencidon de desastres y
deben ser incluidas en el sistema integrado de conservacion de la entidad.

Se debe orientar a los funcionarios en la salvaguardar y rescate de la
documentacién del archivo central frente a los siniestros como factores nocivos
de deterioro, y que, por lo general, tienen consecuencias altamente nocivas e
irreversibles para la integridad de la documentacion.

Para el plan de emergencias es necesario el trabajo en conjunto y la colaboracion
de todos los servicios relacionados con el tema como los bomberos, constructores
de la edificacion, servicios de seguridad y mantenimiento del edificio,
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aseguradoras, defensa civil y el Comité Paritario de Salud Ocupacional COPASO
de la entidad, entre otros.

e Es necesario que el funcionario encargado de la Gestién Documental en la entidad
vele porque los depdsitos del Archivo de la entidad cumplan con las condiciones
minimas de ventilacion, iluminacion y demas condiciones que garanticen su
integridad fisica y funcional, sin que se altere su contenido.

e Desarrollar las acciones necesarias para controlar las condiciones ambientales,
entre ellas la instalacion de deshumidificadores, sistemas de ventilacion, aire
acondicionado, entre otras estrategias.

e La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir
una adecuada ventilacién a través de ellos.

e Se debe evitar la incidencia de luz directa sobre documentacion y contenedores,
cuando no sea posible suprimir las fuentes naturales de luz se deben utilizar
cortinas en las ventanas.

e Los depdsitos de archivo deben contar con iluminacion adecuada para la
conservacion de los documentos, la radiacién visible luminica debe ser menor o
igual a 100 lux.

e El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningln otro material.

e Los espacios entre muro y estanteria deben ser e minimo de 20 cm El espacio de
circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 80 cm.

e El mobiliario para documentos de gran formato y este disefio del mobiliario estara
sujeto a las condiciones propias de los documentos atendiendo sus diferencias
tecnoldgicas, dimensiones, volumen y peso, que facilite su correcta manipulacion
y adecuada conservacion.

e Se recomienda el empleo de sistemas y disefos de iluminacion basados en luz
reflejada.

e Se recomienda normalizar el proceso de consulta de la informacién en el archivo
Central.

e La entidad debe establecer los instrumentos y herramientas de la clasificacion y
descripcion para los documentos de archivo que responden a criterios y normas
técnicas de tal forma que los documentos mangan su vinculo archivistico durante
su ciclo vital y disposicion final.

e Se debe aplicar los procesos de autoevaluacion, realizan juicios de valor de su
propia gestion frente al sistema de gestion de los documentos permitiendo
fortalecer sus competencias y proponen y evaluar procesos para su ajuste y su
mejora.

e Elaborar el Programa de Gestion de documentos, (PGD), El plan Institucional de
Archivos (PINAR), el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)- el Programa de
Documento Electronico de Archivo, el Programa de Documento Electronico de
Archivo, el Programa de Auditoria y control con el fin de establecer una politica
documental organizacional.
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e El diagnostico optimiza la toma de decisiones, la consistencia operativa y la
continuidad de los procesos en gestion documental, para proporcionar
organizacion a los archivos desde su misma produccién hasta su disposicion final.
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ANEXOS.

Anexo 1. Encuestas Diagnostico Documental.

Anexo 2. Diagnéstico del Modelo Integrado de planeacion y Gestion MIPG

Anexo 3. Graficas del Diagndstico del Modelo Integrado de planeacion y Gestién MIPG
Anexo 4. Plan de accion del MIPG.

Cada uno de los anteriores anexos se encuentran inmersos dentro del Plan Institucional
de archivos planteados para realizar la ejecucion de cada actividad de acuerdo con las
necesidades establecidas,
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