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1. ALCANCE

El diagnostico inicia con el anélisis del estado documental de la Secretaria de Transito y
Transporte Distrital Buenaventura y finaliza con la presentacion de un informe que surge
como producto del diagnéstico integral de archivos de gestion y central. Cubre el analisis
de la produccién, recepcién, organizacion, transferencias primarias, deposito y Unidades.

1.2. METODOLOGIA.

En el proceso de construccién del Diagndstico de Archivo, se lleva a cabo la recopilacién
de informacién en una muestra representativa de la entidad, empleando técnicas como
la observacién, medicién, muestreo, y posteriormente su analisis y evaluacién. Este pro-
cedimiento se guia por la normatividad archivistica vigente y comprende la exploracion a
través de cuestionarios y verificaciones de las condiciones de los aspectos analizados.

Para la elaboracién del Diagnéstico, se selecciona una muestra estimada del 40% del
total de la Secretaria, abarcando 12 oficinas de las dependencias de la Secretaria de
Transito y Transporte Distrital. Esto da como resultado un tamario de muestra de 5 ofici-
nas, con un nivel de confianza del 90%. En este contexto, se seleccionan 8 areas, como,
Facturacion, Transporte, Contratacion, registro, Oficina Juridica y archivo central con sus
diferentes depésitos de almacenamientos.

En el analisis de los resultados se busca identificar debilidades o deficiencias y fortalezas,
relacionadas con la organizacion, clasificacion, descripciéon, conservacion documental,
estos aspectos requieren una atencion especial para corregir y la construccion e imple-
mentacion del programa de gestion documental, se evalla los resultados de los
cuestionarios y la visita técnica realizadas en las diferentes areas, observacion directa
con registro fotografico de los depédsitos documentales. En este contexto, se lleva a cabo
procedimientos detallados en el formato Diagnostico Integral, a abarcar aspectos admi-
nistrativos, de la funcién archivistica y de conservacion a largo plazo. Estos incluyen la
identificacidn de instancias asesoras, la estructura organizacional, los perfiles y la forma-
cion del personal encargado de las funciones de archivo, asi como la revision de
instrumentos archivisticos establecidos por la Ley General de Archivo (Ley 594 de 2000),
la organizacion de archivos y la gestion de comunicaciones oficiales en cumplimiento del
Acuerdo 060 de 2001. Ademas, se evalla las condiciones ambientales e infraestructura
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del Archivo Central y de los archivos de gestion, la atencién de emergencias, el estado
de las unidades de conservacion y los factores de riesgo de contaminacion.

2. DESARROLLO DEL DIAGNOSTICO

2.1. RESENA INSTITUCIONAL.

La Secretaria de Transito se crea en el afio 1976, en el mandato del alcalde Patricio
Olave. debido a que en Buenaventura el trafico era incipiente fue asi como el 1 de octubre
de 1976, el mandatario de turno Patricio Olave Angulo mediante Decreto #194 la crea
con 10 Guardas Bachilleres de Transito en el presupuesto del Municipio, siendo el secre-
tario de Transito Arnulfo Polo Perlaza; un afo después el 13 de junio de 1977 salieron a
trabajar por las Calles de la ciudad.

2.2. Estructura organizacional de la Secretaria de Transito y Transporte.
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3. DIAGNOSTICO

3.1. UBICACION GEOGRAFICA DE LA ENTIDAD.

La Secretaria de Transito y Transporte Distrital de Buenaventura esta ubicado en la ca-
rrera 10 No. 5a — 2, Buenaventura Valle del Cauca, Colombia.

3.2. UBICACION DEL ARCHIVO DE GESTION DE LA ENTIDAD.

El archivo de gestién de la entidad se encuentra ubicado en las diferentes dependencias
a la que pertenecen, debido a que el espacio designado para el archivo central es limitado
en la actualidad gran parte de los documentos que se encuentra en archivo de gestion
son fondos acumulados sin identificar de diferentes afios.

3.3. UBICACION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD.

El archivo central, de la Secretaria de Transito y Transporte Distrital de Buenaventura
esta ubicado en la planta No.1 del edificio, donde se encuentra la mayor parte del archivo
fisico de la entidad.

3.4. VENTANILLA UNICA E INFORMACION.

Se presta los servicios a la ciudadania de forma presencial en el Punto de Atencién al
Ciudadano, en un horario de lunes a viernes de 8:00 am a 11:30 am y de 2:00 pm a 4:30
pm; para la gestion de los documentos se refeccionan, radican, se escanea el documento
el cual se guarda en una carpeta digital y luego se reparte la informacién a las diferentes
dependencias.
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4. EVALUACION DE ASPECTOS ARCHIVISTICOS

Dentro del analisis de la informacion recolectada para la identificacion del estado actual
de la gestion documental en la Secretaria de Transito y Transporte Distrital de Buenaven-
tura se evidencié que dentro de los cargos de la planta de personal asignado, el cual
ejecutan las actividades archivistico; no se encuentra un cargo como Profesional Espe-
cializado o Universitario con formacidén en Archivistica conforme a lo estipulado por la Ley
1409 de 2010. El proceso de Gestién Documental actualmente cuenta con un funcionario

responsable.

5. DESCRIPCION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

La gestién de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende Pro-
cesos tales como la produccién o recepcion, la distribucion, Tramite, consulta,

organizacién, Conservacion y la disposicion final de los documentos”.

La Secretaria de Transito y Transportes no cumple con el ciclo del proceso archi-
vistico, ya que se realizan algunas actividades, pero no estan sincronizadas lo que
no permite un flujo documental adecuado.

Si bien es cierto se cuenta con un programa para la recepcion de la documentacion
en ventanilla Gnica, no existe adecuada clasificacion, tampoco se aplica las TRD

#
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6. ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

Se presenta la no existencia de los documentos asociados al procedimiento de gestion

documental.

Carrera 10 No. 5 a-2 Centro Buenaventura teléfono: (57) 2 24 24450 / 24 33354 Ext. 104
Correo electrénico: info@sttdbuenaventura.gov.co

Pagina 10 de 42




INFORME DE DIAGNOSTICO DE GESTION

VERSION: | ACTUALIZACION
DOELIMERTAL | DICIEMBRE DE
01 2024

SECRETARIA DE REGULACION
CONTROL ¥ TRANSITO CISTRITA
BUENAVENTLURA

7. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Considerando lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 las entidades publicas estén
obligadas a realizar, implementar y actualizar sus instrumentos documentales para ga-
rantizar el optimo funcionamiento de la gestion documental, asi como velar por la
adecuada salvaguarda de los acervos documentales; por ende, de acuerdo con los re-
sultados obtenidos del andlisis de informacién se identificé que la Entidad no cuenta con
los instrumentos archivisticos y que su estado actual es el siguiente:

| Polltlca de Gestlon Documnta] | 7 O _‘ X
Plan Institucional de Archivos - Pl- X
NAR

Programa de Gestién Documental X
- PGD
Tablas de Retencion Documental X
- TRD

Cuadros de Clasificacion Docu- X
mental - CCD

Banco Terminolégico - BANTER X
Inventarios Documentales ‘ X
X

Tablas de Control de Acceso -
TCA

Tablas de Control de Acceso - X
TCA

La secretaria posee unas Tablas de Retencién Documental del afio 2008 sin actualizacion
y sin acto administrativo de aprobacién, tampoco se le da apllcabllldad a las TRD, exis-
tentes.

|
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8. VOLUMETRIA DOCUMENTAL

Dentro de la recoleccion de la informacién se procedio a realizar la conversiéon en metros
lineales (ML) de las cantidades de cajas y carpetas que se encuentran en el archivo de
gestién, archivo central; de forma adicional, se procedié a medir la cantidad de documen-
tos almacenados en los puestos de trabajo, cajoneras, archivadores, u otros espacios de
las dependencias de la Secretaria de Transito y Transporte Distrital de Buenaventura,
informacion que fue otorgada a ser registrada por los funcionarios de la Entidad; para tal
medicion se aplico la NTC 5029:2001 - Medicién de Archivos.

9. ESTADO DE LOS ARCHIVOS

9.1 ARCHIVOS DE GESTION.

En el archivo de gestion de la entidad no solo se encuentran los documentos vigentes
propios de gestion, también encontramos documentos de otras vigencias que no se trans-
fieren al archivo central porque este no tiene espacio; lo que origina que en cada una de
las areas de la Secretaria de Transito y Transporte Distrital exista un fondo documental
acumulado al que no se le realiza actividades concernientes a la gestion documental:
expurgo de documentos, clasificacion, ordenacion, foliacion, descripcion de documentos,
inventarios, conformacion e identificacion de expedientes; cabe resaltar que en las areas
que utilizan el programa o software SINAP si se realiza backup diario de la informacion
almacenada a casi el 90% de las oficinas que lo utilizan, estas son: Facturacién, Finan-
ciera, Juridica, Registro y Matricula.

El archivo de gestion cuenta con 4.005 metros lineales de archivo, que se encuentran en
cajas, AZ, libros y carpetas; distribuidos como se muestra en la Tabla.
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=  Volumen de documentos fisicos identificados en dependencias

F"acturacién'y-' ' 72020 - 22 é65.5 Il 40.03
Transporte

Contratacion 2020 - 2024 109.220 17.9
Registro 1977 - 2024 20.790.000 2.382
Juridica 2019- 2024 39.000 7.8

9.2. ARCHIVO CENTRAL.

El archivo central no ofrece suficiente espacio para albergar la documentacién acumulada
y su natural incremento, por tal razén la secretaria utiliza 3 lugares en calidad de depédsito
para almacenar sus documentos; cabe resaltar que estas areas no fueron disefiados y
dimensionados para este fin e incumple las medidas, condiciones y normas técnicas es-
tablecidas por AGN, debido a que presentan un espacio insuficiente para albergar y
garantizar la conservacion de los documentos, algunos sin ventilacion e iluminacion y el
acceso es casi imposible; la seguridad de los documentos es minima; en contexto pode-
mos decir que no se cumple lo establecido en el acuerdo 049 del 2000 y en el acuerdo
050 del 2000.

En la secretaria de Transito y Transporte Distrital no se tiene claro el ciclo vital de los
documentos producidos por la entidad. En €l no se llevan a cabo los procesos y activida-
des concernientes a la gestion documental, tales como:

e Recepcion

e Clasificacion
e QOrdenacion
e Foliacion

e e )
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e Descripcidn de documentos

e Construccion o actualizacion de inventarios ubicacion fisica de expedientes

e Conformacién e identificacion de expedientes
e Digitalizacion,

e Atencidn de préstamos y consultas de unidades archivisticas,

o Realizacién de transferencias primarias y secundarias,

e Expurgo documental
e Eliminacion.

El archivo de la Secretaria de Transito y Transporte Distrital se encuentra a cargo de una
persona el cual su perfil ocupacional es apoyo técnico, lleva 2 afios 8 meses en la secre-
taria y 18 meses a cargo del archivo; es importante resaltar que la persona no tiene
conocimientos archivisticos, que el archivo no cuenta con un inventario de tallado de uni-
dades documentales transferidos, no existe un acta o registro detallado de la
documentacién almacenada en el archivo central y en las diferentes areas, no se imple-

menta el formato de transferencias documentales.

=  Volumen de documentos fisicos identificados en archivo central

% %?%‘?ngenc Bl

Archivor Central

10.REGISTRO FOTOGRAFICO DOCUMENTOS IDENTIFICADOS EN DEPENDEN-

CIAS.

llustracion 1. Registro fotografico del Archivo Central.

“
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Se identificé produccién documental fisica de aproximadamente 33,83 ML que se en-
cuentra dispuesta en estanterias, almacenados en cajas y en libros; la mayoria de la
documentacién se encuentra identificada y corresponde a contratos, recibos de pago y
comparendos. Lo que requiere ser verificado por el proceso de gestién documental.

llustracion 2. Registro fotografico del Archivo de la oficina de fact‘uracién y transporte.
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requiere ser verificado por el proceso de gestién documental.

Se identificé produccion documental fisica de aproximadamente 40.03ML que se en-
cuentra dispuesta en el piso y sobre archivadores cerrados, almacenados en cajas,
carpetas y AZ; la mayoria de la documentacion se encuentra identificada y corresponde
a: recibos de pago y ordenes de salida y educacién (cursos de transporte); lo que
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llustracion 3. Registro fotografico del Archivo de la oficina de contratacion.

Se identificdé produccion documental fisica de aproximadamente 17.9ML que se en-
cuentra dispuesta en estanteria de metal y archivador cerrado, almacenados en cajas
y carpetas; la documentacién se encuentra identificada y corresponde a: contratos.
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llustracion 4. Registro fotogréfico del Archivo de la oficina de registro.
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Se identificd produccion documental fisica de aproximadamente 2.382 ML que se en-
cuentra dispuesta en estanterias, almacenados en carpetas; documentacion en estado
de conservacion minima, no se ha realiza actividades concernientes a la gestion docu-
mental. La documentacion corresponde a: registro vehicular
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llustracion 5. Registro fotografico del Archivo de la oficina Juridica.

Se identificé produccion documental fisica de aproximadamente 7.8ML que se encuen-
tra dispuesta en el piso y en archivadores cerrados, almacenados en carpetas y AZ; la
documentacién se encuentra identificada y corresponde a Derecho de Peticion, tutelas,
contravencion y acuerdos de pago; lo que requiere ser verifi cado por el proceso de
gestion documental.
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llustracién 6. Registro fotografico del Archivo en depédsito No.1 frente a las oficinas de

Juridica.

LA e VY

Se identificé produccion documental fisica que se enc

nes de almacenamiento y conservacion no son adecuadas.

uentra dispuesta en el piso,
cenados en carpetas y cajas; la documentacién requiere ser verificado por el proceso de
gestion documental debido a que no se pudo identificar; cabe resaltar que las condicio-

alma-
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llustracion 7. Registro fotografico del Archivo en depésito No.2 cuarto debajo de las es-

caleras.

_.

das.

Se identificd produccion documental fisica que se encuentra dispuesta en el piso y es-
tanteria, almacenados en carpetas, cajas y libros; la documentacion requiere ser
verificado por el proceso de gestion documental debido a que no se pudo identificar;
cabe resaltar que las condiciones de almacenamiento y conservacion no son adecua-

#‘I
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llustracion 8. Registro fotografico del Archivo en depdésito No.3 cuarto al lado de contra-
tacion en el segundo piso.

Se identificd producciéon documental fisica que se encuentra dispuesta en el piso y es-
tanteria, almacenados en cajas, en contexto es un archivo al que ya se le realizo unas
actividades archivisticas, su almacenamiento no es el adecuado; la documentacién re-
quiere ser verificada por el proceso de gestion documental.
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11. CAPACITACION A FUNCIONARIOS EN EL PROCESO DE GESTION DOCU-
MENTAL

En la Secretaria de Transito y Transportes, de acuerdo a lo informado por los funcionarios
se le ha realizado entrenamiento, capacitacion del proceso archivistico de manera so-
mera, puesto que no ha sido suficientes ya que se necesita tener uno conocimientos
claros en lo referente a la aplicabilidad de la normatividad, también falta de adecuaciones
locativas que permitan un almacenamiento adecuado, la rotacién del personal es conti-
nua lo que conlleva a que los procesos sean intermitentes.

12. ASPECTOS RELEVANTES

12.1. CONCLUSION Y RECOMENDACIONES.

Como resultado de las visitas a los diferentes Archivos de Gestion y Archivo Central de
la entidad, se requiere la elaboracion y ejecucion de un plan de gestion documental, que
proponga acciones de mejora integral y de construccion de buenas practicas archivisti-
cas.

Para iniciar un plan de mejoramiento de la gestion documental, la entidad debe ejecutar
las siguientes actividades en el corto plazo.

s Actualizacion, aprobacién, convalidacion y aplicacion de la tabla de retencion do-
cumental y demas instrumentos archivisticos requeridos por la normativa.

= Estructuracién de la Gestién Documental de acuerdo con lo normativo, a fin de con-
tar con la coordinacion, control y seguimiento de los procesos y procedimientos
propios de la funcién archivistica de la entidad.

= Convalidacién y aplicacion de la tabla de valoracién documental y demas instrumen-
tos archivisticos requeridos por la normativa.

EESmosr s sere oo T e e e [ e e B S S e psy g e )
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. Reubicacion de los documentos que se encuentran acumulados en el piso de las
dependencias y puestos de trabajo.

= Aplicar la disposicién final a los documentos de acuerdo con los instrumentos archi-
visticos ya aprobados.

= Se deben definir responsabilidades para la ejecucién de las actividades en el proceso
archivisticos.

= Dar aplicabilidad a la numeracién de los comunicados de ingreso y salida.

= Establecer medidas de control para dar respuestas a informacion solicitada.

= Establecer un procedimiento vigente y aplicable de tiempos para dar respuesta a so-
licitudes realizadas.

= Conformar los expedientes de manera adecuada.

= |mplementar los riesgos del proceso de Gestién Documental

» Medidas de control para el manejo de los expedientes.

= Medidas de control para préstamo de documentos.

= Adecuacion de las instalaciones, no se cuenta con un archivo central e historico y el
almacenamiento no es el adecuado lo que conlleva a la perdida de informacion, de
conformidad con lo dispuesto en el acuerdo 049 de 2000 del AGN.

= Elaborar y formular los procedimientos, las guias, los manuales de la Gestién Docu-

mental, acorde a los lineamientos del Archivo General de la Nacion y la normativa
vigente.

#
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= La entidad no cuenta con correos electrénicos institucionales lo que conlleva a la
perdida de informacién, ya que se utiliza el correo personal.

= |mplementar un canal para la radicacion de peticiones de manera electronica.

= Se debe implementar controles manuales o automatizados para las comunica-
ciones internas, que permita realizarle seguimiento a las mismas, utilizando los
cbédigos de las dependencias (TRD), numeracién consecutiva, que permita res-
ponder a los requerimientos de manera oportuna.

= Todo comunicado recibido que no este firmado se debe recibir como anénimo y se
debe radicar de acuerdo a la ley 1755 de 2015.

= Se debe realizar la transferencia documentales primarias y secundarias para des-
congestionar el archivo de gestion.

= Se sugiere la compra de archivadores verticales en madera y/o metalicos de ga-
vetas.

= Utilizar cajas de archivo para los archivos central e historico.

= Carpetas cuatro aletas

= Utilizar rétulos para clasificar las carpetas.

e e e e ——————— T S S e
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13.ANEXOS

13. 1. DATOS DE LA ENTIDAD
1. No tid | Secretaria de Transito y Tran | Buenaventura
J | Buenaventura | Valle del Cauca
Municipal Distrital: X
| Mixto

[ 2433354 Ext. 104 - (57) 2 24 24450
S info@sttdbuenaventura gov.co
| www.sttdbuenaventura.gov.co

Mision de la Entidad:

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes a través de una admlmstracbn profesional y transpa-
rente, brindando solucién oportuna, agil y permanente; creando oportunidades de desarrollo, participando
activamente con la organizacién para el cumplimiento de nuestros objetivos con respecto y justa retribu-
cion a nuestros intermediarios; cuidando e incrementando el presupuesto, fomentando un clima laboral
y organizacional de apertura, confianza y desarrollo de nuestros colaboradores, participando en el desa-
rroIIo de nuestro distrito y por ende de nuestro pais. |

Nombre Nicomedes Torres Candelo
Profesién: Abogado

Cargo: Secretario de Transito
Tiempo en el Cargo: 11 meses

Observaciones:
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INFORME DE DIAGNOSTICO DE GESTION
DOCUMENTAL

VERSION: | ACTUALIZACION

DICIEMBRE DE
2024

13.2. DATOS DEL ARCHIVO.

| Gestion X Central X

Histérico

" | General

Centralizado

| Descentralizado

| satélites

Especializados

| ¢ Cuantos?

Municipal

Distrital X

Dpto.: Valle

ende de nuestro pais.

satisfacer las necesidades de nuestros clientes a través de una administracion
| profesional y transparente, brindando solumén oportuna, agil y permanente;
creando oportunidades de desarrollo, partmpando activamente con la organiza-
cién para el cumplimiento de nuestros ObjethOS con respecto y justa retribucion
a nuestros intermediarios; cuidando e incrementando el presupuesto, fomen-
tando un clima laboral y organizacional de apertura, confianza y desarrollo de
nuestros colaboradores, participando en el desarrollo de nuestro distrito y por

I e e e e e e PO —————
Carrera 10 No. 5 a-2 Centro Buenaventura teléfono: (57) 2 24 24450 / 24 35354 Ext. 104

Correo electrénicoe: info@sttdbuenaventura.gov.co

Pagina 29 de 42




SECRETARIA DE REGULACION
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INFORME DE DIAGNOSTICO DE GESTION
DOCUMENTAL
01

VERSION:

ACTUALIZACION
DICIEMBRE DE
2024

13.3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO.

1
Secretaria de Transito y Transporte Distrital

|

Archivo Central

Betty VVasquez B
i
|

Apoyo técni06
2 afios 2 afios 8 meses
Si No X
Si No X
Si No X
Entidad Si X No
Archivo Si No X
Si No X
Si X No
Si No X
= Si No X
Si No X
Si No X
3
Profesional | Técnico Asistencial X
Planta | Contrato X
Propio Asignado por dependencia
Otro Segun Necesidades X
Si No X

e eea =T —eessssss e Soaee S b e TS s e e s e e
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INFORME DE DIAGNOSTICO DE GESTION -
DOCUMENTAL VERSION:

01

SECRETARIA DE REGULACION
CONTROL ¥ TRANSITO CISTRITA
BUENAVENTURA

ACTUALIZACION
DICIEMERE DE
2024

13.4. SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO.

Consulta Fotocopia Ase.sorl'a. Otro
No si No si Ii\lo si No
X X
Automatizada | Otro
No X No de Sillas:
Externos
Si No X

Carrera 10 No. 5 a-2 Centro Buenaventura teléfono: (57) 2 24 24450/ 24 33354 Ext. 104
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INFORME DE DIAGNOSTICO DE GESTION
DOCUMENTAL

SECRETARIA DE REGULACION
CONTROL Y TRANSITO DISTRITA
BUENAVENTURA

lVERSIéN:

01

ACTUALIZACION
DICIEMBRE DE
2024

13.5. EDIFICIO.

7 Temperatura Prom.:
| 2615C

Regular

Malo

No

Sur; Ext.

Norte: Ext.

Oriente: Ext. Occidente: Ext.

e e e N SRS e e e ey T
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BUENAVENTURA
13.6. ARCHIVO.
| No. de piso Sotano:
| No. de Oficina 1 Area total del arcino:
- | Asignados: 1 Adecuados: ! Tomados: 3
Son suficientes NO
Administrativa: | Clasificacion: Reprografia: Limpieza:
Bario Conservacién: X |Deposito: X Cafeteria:
: t Si No X
Si No
Como esta separada? Puerta X|Quien maneja las llaves: deer del proceso
| Si | No X
| Si No X

e e —)
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INFORME DE DIAGNOSTICO DE GESTION

VERSION: | ACTUALIZACION
DOCUMENTAL DICIEMBRE DE
01 2024
SECRETARIA DE REGULACION |
CONTROL ¥ TRANSITO DISTRITA|
EUENAVENTURA
13.7. INSTALACIONES DEPOSITOS.
| Si No X
=== — ...... === _.‘
Cla‘i"aboyas
No

Hay tapetes NO | ;Cada cuanto se limpian?

H?)y SoTines ¢ Cada cuanto se limpian?

Otros Cuales:

. o As e e
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01 2024

SECRETARIA DE REGULACION
CONTROL Y TRANSITO DISTRITA |
BUENAVENTURA

13.8. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESATRES Y MANTENIMIENTO.

Tipo: Cuerpo de bomberos

Sefializacion

Vigilancia

| Equipos de medicién ambiental

Semestral
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INFORME DE DIAGNOSTICO DE GESTION

VERSION: | ACTUALIZACION
PRELMENTAL i DICIEMBRE DE
' 01 2024

SECRETARIA DE REGULAGION |
CONTROL Y TRANSITO DISTRITA,
BUENAVENTURA

13.9. ALMACENAMIENTO.

Libros X

Describa la seguridad de los documentos: La seguridad de los documentos es minima debido a que las carpetas em-
pleadas para archivo no cumplen con el objeto de conservar y proteccion de la documentacion, los depdsitos empleados
para almacenar documentos no son adecuados

Carpetas X Legajos Paquetes X

Estanteria X X Planotecas

Metal Madera Otro
| Cerrada Metal X Madera : Otro
Paralela a los muros X Perpendicular a los muros

| Vertical X . | Horizontal X

B e e e e e e
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DOCUMENTAL GEsTIO lVERSION: ACTUALIZACION
' DICIEMBRE DE
. 01 2024
SECRETARIA DE REGULACION
CONTROL Y TRANSITO DISTRITA
BUENAVENTURA
13.10. ASPECTOS ARCHIVISTICOS.
Clasificacién Organica funcional X Procedencia X | Tematica
Asunto Autor Otro:
i Alfabética i
Ordenacion — i Alfanumé.rlca Otro
Numeérica _ Cronologica |
Si X No
| Inventario
: Si [No X
Catalogo
| Cuadros de Clasificacion
Si X No
Si No
| si No
| Si No X
Con instructivo De acuerdo con la TRD
No por falta de espacio : No hay archivo central
1Si X No
i Si No X
Fecha de actualizacién:
Si No X
I AT | Si No X
R T e L Si | No X

Cuando:

I =
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DOCUMENTAL VERSION: | ACTUALIZACION

\ DICIEMBRE DE
01 2024

SECRETARIA DE REGULACION
CONTROL Y TRANSITO DISTRITA
BUENAVENTURA

13.11. PRESERVACION DOCUMENTAL.

Hongos Si X | No

" Roedores Si No X

| Insectos

Si No

I si No X

Gorro

Tapabocas

Papel Carpetas Cajas Gancho

ﬁi No X
|
|
\
\

Archivadores

Estanteria Boligrafo Clips

| Con lapicero negro en el extremo superior derecha.

e Si No X

Tamarfio carta

Si No X

X No

No X

No X

e e e
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INFORME DE DIAGNOSTICO DE GESTION | .
VERSION: | ACTUALIZACION
DOCUMENTAL DICIEMBRE DE

01 2024

CONTROL ¥ TRANSITO DISTRITA
BUENAVENTURA

|
SECRETARIA DE REGULACION
|

13.12. DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO bEPOSITO.

el area de juridica, en un espacio debajo de las
escaleras, en la oficina de registro y en un cuarto en seguida de la oficina de_contratacion; entre otros

.| El @rea del archivo es limitada, razén por el cual el volumen documental que
| tiene el archivo central se encuentra en diferentes espacios.

an
| Por parte Archivo |

| Por parte de la Secretaria| X

| 1977
|No X
No
X Reprografia
|
Aprox.
Carpetas X
Otros: Libros
Planotecas
|
Coleccion Si No
Deposito Si No X

| CONDICIONES MINIMAS DE ACUERDO AL ACUERDO 049/2000
|

|
|
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SECRETARIA DE REGULACION
CONTROL Y TRANSITO DISTRITA
BUENAVENTURA

INFORME DE DIAGNOSTICO DE GESTION

DOCUMENTAL |

VERSION:
01

ACTUALIZACION
DICIEMBRE DE
2024

13.13. ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCU;MENTACION.

13.13.1. UNIDAD DE ALMACE‘NAMIENTO.
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SECRETARIA DE REGULACION
CONTROL Y TRANSITO DISTRITA
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13.13.4. MATERIAL ADJUNTO. !

|
. |
13.13.5. SEGUN EL PORCENTAJE DE FOLIOS AFECTADOS SE EVALUA.

Incipiente: | = 0% |

Bajo: B=1-30%

MEDIO: M =30 - 60%
AVANZADO: A = 60 — 100%
Total: Tt = Intensidad del deterioro

100% = Porcentaje de afectacion de la unidad |
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