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INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA No 4

TIPO OE CONTRATO:

CONTRATO No. Y FECHA: CO1,PCCNTR,8240431 del 26 de agosto de 2025

CONTRATISTA: LARSON ANDRES AGÓN OUIÑONEZ

N¡t o C.C. No 91.181.720 de Girón, Santander

OBJETO

''PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
DE UN ADMINISTRADOR DE EMPRESAS PARA
APOYAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
ENMARCADOS EN EL PROYECTO DE
INVERSIÓN DENOMINADO''FORTALECIMIENTO
DE LA SEGURIDAD VIAL MEDIANTE
ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN, CONTROL Y
MOVILIDAD SOSTENIBLE EN EL MUNICIPIO DE
AGUACHICA, CESAR''

($20.000.000)

SUPERVISOR ESMERALDA LOPEZ CANAVERA

Acto des¡gnación de Supervisión: Acto de fecha 27 de Agosto de 2025

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO 28 DE AGOSTO DE 2025

FECHA DE TERMINACION 27 DE DICIEMBRE OE 2025

OFICINA GESTORA DIRECCION GENERAL

VALORA PAGAR: $ 5.000.000
Cobros rgalizados:

(incluyendo el actual)
No4 de

Per¡odo de Pago Desde: 01111t2025 Hasta: 30t11t2025

VALOR POR PAGAR EN LA PRESENTE ACTA $ 5.000.000

VALOR ACTA DE RECIBO PARCIAL / FINAL No4 $ 5.000.000

Calle 8 No. 14-46 Celular: 314 515 13 73
www.trans¡todeaguach¡ca.gov.co

NtT 800.124.833-3

PROCESOS DE APOYO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

VALOR INICIAL:
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PROCESOS DE APOYO Cód¡go: FJUR-15

GESTIÓN JURIDICA

INFORME DE ACTIVIDADES '16t09t2024

ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL CONTRATISTA

ITEI\¡ ACTIVIDAOES GENERALES ACTIVIDADES ESPECIFICAS EVOENCAS

1
Eláboración del lnfome técñico de seguridad y
conservación docúmental

Presentar un diagnóstico detallado de las
condiciones de seguridad ñsica, digital y de
consoNación de losdocumenlos producidos y
recibjdos por el l[,,lTTA

Formular récomendaciones técnrcas y
operativas, priorizadas y viables, que permitan
al lnstituto rcduc¡r riesgos, mitjgár deterioros y

auanzat hecia Jn frodelo d€ proteccrón
integral de la información, en coherenoa coñ
el Programa de Gestión Documental (PGD) y
las obligaciones legales vigentes.

Servir @mo iñsumo fundamental para e¡ Plan
de Acc¡ón de Gestión Documental y la Hoja de
Ruta para la implementación del PGo
particulamente en lo relativo á infraestructura
archivistica, seguridad de la rnformacrón y
preseNación a largo plazo archrvístrco 2025-
2026

l¡forme

2

Efec{uar las cotizáciones al Sistema General de
Segundad Socral (s¿lud. pensón y .iesgos

profesionales) sobre el40% del valor bruto facturado
mensual¡¡ento, @nforme a las ñormas vigentes.

En el presente mes se presenta informe de
aclividades real¡zadas durante el mes de
septiembre

CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMENTO APORTES OE SEGURIDAO SOCIAL Y OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS: En cal¡dad de contratista, declaro bajo la gravedad de juramento, en cumplim¡ento
de lo establecido en el Estatuto Tr¡butar¡o Nacional, que los soportes adjuntos a la presente
declarac¡ón corresponden al pago de aportes obligator¡os al Sistema de Segur¡dad Social lntegral
por concepto de salud y pensión, para gestionar el respectivo pago. (Recuerde que, las normas que
regulan la retención en la fuenle en materia tributaria y deducción de dichos aportes no han sido
objeto de modificac¡ón, por lo tanto, si requ¡ere bajar la base de retención en la fuente, las planillas
deberán corresponder al periodo cobrado).

TIPO DE APORTE DETALLE MES 1

Periodo de cotizacióñ NOVIEI\¡BRE 2025

Fecha de pago O3 DE DICIE¡,4BRE 2025

N o de Planilla 82094563

lngreso Base de Colizacróñ s2.400.000

Valor cotizado $300.000

Calle I No. 1446 Celular: 314 515 l3 73
www.transitodeaguachica.gov.co

NtT 800.124.833-3w Alcaldía de
Aguachica

Versión: 02

Se anexa (4)
planilla de
pago

I
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TIPO OE APORTE DETALLE MES 1

EPS SANITAS EPS

APORTE A PENSIÓN

Periodo de cotización NOVIEMBRE 2025

Fecha de pago 03 DE DICIEI\4BRE 2025

N.o de Planilla 82094563

lngreso Base de Cotización $2 400.000

Valor cotizado $384.000

Fondo de Pensiones COLPENSIONES

Periodo de cotización NOVIEI\¡BRE 2025

Fecha de pago 03 DE DICIE¡,lBRE 2025

N.o de Planilla 82094563

lngreso Base de Cotización $2.400.000

Valor cotizado $58.500

A,R,L, ARL SURA

Se f¡rma para trámite de go, a los CUATRO (4) dias del mes de diciembre de 2025

N ANDR GÓN oUIÑoNEu
CC 1 .181 .720 D GIRÓN
Teléfono: 3142814748
Correo: larsonagon@gmail.com

Calle 8 No. 1446 Cslular: 3'14 5'15 l3 73
www.transitodeaguachica.gov.co

NtT 800.124.833-3

Alcaldía de
.Aguachicaw

APORTE A,R,L,



LARSON AGóN
Consultor docurñentál

Aguochico, diciembre 04 de 2025

Señores:

INSTITUTO MUNICIPAT DE TRANS|TO Y TRANSPORTE DE AGUACHICA

DTO. ESMERALDA TOPEZ CAÑAVERA

Subdirectoro Administrotivo y finonciero

Ciudod.

Asunlo: lnforme de octividodes número 4 del controto que tiene por objeto:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE UN ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

PARA APOYAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ENMARCADOS EN EL

PROYECTO DE INVERSIÓN DENOMINADO "FORTALECIMIENTO DE LA SEGURIDAD

VIAL MEDIANTE ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN, CONTROL Y MOVILIDAD

SOSTENIBLE EN EL MUNICIPIO DE AGUACHICA, CESAR.

Respetodo doctoro

De ocuerdo o los responsob¡lidodes conlrociuoles, hogo entrego del informe de

octividodes del mes correspondienfe ol 1o. ol 30 noviembre del oño en curso,

ogrodezco su otención

Cordiol nle,

LA N ANOR GÓN QUIÑoNn

R OOC ENfAT
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Eloboroclón del lnforme Técnico de segurldod y conservoción documentol.

(Anexol )

I . Presentoclón

El presenle lnforme técnico de seguridod y conservoción documentol se

eloboro en el morco de lo Fose 5 - Protección de lo lnformoción (Noviembre-

Diciembre) del proceso de osesorío fécnico especiolizodo en geslión

documentol y orchivos desorrollodo en el lnstituto Municipol de Trónsito y

Tronsporte de Aguochico - IMTTA.

Este documento tiene como finolidod:

Presentor un diognóstlco detollodo de los condiciones de seguridod físico,

digiiol y de conservoción de los documentos producidos y recibidos por el IMTTA.

Formulor recomendociones técnicos y operotivos, priorizodos y viobles, que

permiton ol lnstituto reducir riesgos, mitigor delerioros y ovonzor hocio un modelo

de protección integrol de lo informoción, en coherencio con el Progromo de

Gestión Documentol (PGD) y los obligociones legoles vigentes.

Servir como insumo fundomentol poro el Plon de Acción de Gestión Documentol

y lo Hojo de Ruto poro lo implementoción del PGD, porticulormenie en lo

relotivo o infroeslruciuro orchivístico, seguridod de lo informoción y preservoción

o lorgo plozo.

El informe se dirige o lo Dirección Generol del IMTTA, o los dependencios

responsobles de orchivo, sistemos de informoción, ploneoción y control interno,

osí como ol Comité lnstitucionol de Gestión y Desempeño y ol eventuol Comité

lnterno de Archivo, en colidod de instoncios decisorios sobre lo priorizoción e

implementoción de los occiones oquí recomendodos.

@
Actividod I
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Conrultor docum€ntal

2. Antecedentes

En el morco del ocompoñomiento técnico, el IMTTA definió como prioridod lo

orgonizoción, fortolecimiento y modernizoción de su gestión documentol,

reconociendo lo ollo sensibilidod y criticidod de lo informoción que odminisfro

(comporendos, expedientes soncionotorios, títulos, licencios, controtos'

informoción de usuorios, etc.).

En los foses previos se ejecutoron los siguientes octividodes relevonfes poro este

informe:

Fose | - Diognóstico iniciol: levontomiento de informoción institucionol, revisión

de normotivo interno, identificoción de unidodes productoros de documenlos.

reconocimiento preliminor de orchivos de gestión y orchivo centrol, y onólisis

iniciol de flujos de conespondencio.

Fose 2 - Anólisis técnico: evoluoción de brechos en moterio de instrumentos

orchivísficos, orgonizoción de orchivos, infroestructuro, tolento humono y uso de

henomientos tecnológicos, con énfosis en los riesgos frente o pérdido de

informoción, folto de trozobilidod y deficiencios en conservoción.

Fose 3 - Ploneoción esiroiégico: construcción de uno propuesto de Plon de

Acción de Gestión Documentol, uno Ho.jo de Ruto poro lo implemenloción del

PGD y uno propuesto de conservoción poro el orchivo físico y elechónico, en

horizonte 202F2027.

Fose 4 - Fortolecimiento de copocidodes: reolizoción de sesiones de

copocitoción y sociolizoción sobre Ley 594 de 2000, Acuerdo 001 de 2024 del

Archivo Generol de lo Noción, instrumentos orchivísticos, responsobilidodes de

los servidores públ¡cos y lineomienios bósicos de orgonizoción y conservoción

documeniol.

Como resultodo de estos foses, se evidenció lo necesidod de ohondor en los

condiciones de seguridod y conservoción, tonlo en los espocios físicos de
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orch¡vo como en los sistemos de informoción que soporton lo operoción del

IMTTA. Este informe es lo respuesto iécnico o eso necesidod'

3. Alconce

El presente documento:

Cubre los óreos físicos donde se custodion documentos del lMTfA,

principolmente:

. Archivos de gestión en dependencios misionoles y odministrotivos.

o Archivo centrol o semidefinilivo donde se concentro cierto documenioción

de ciene o que ho superodo etopos octivos.

. Anolizo de monero generol los repositorlos digiloles y sistemos de informoción

uiilizodos poro lo gest¡ón de procesos de trónsito y tronsporte, osícomo poro

lo odminislroción interno (tolento humono, conlroloción, conlobilidod, etc.).

Se enfoco en los ospectos de:

Seguridod físico (occesos, riesgos de incendio, oguo, plogos, vondolismo,

e tc.) .

Conservoción documenlol (condiciones ombienloles, mobiliorio, unidodes

de conservoción, monipuloción, préstomo).

Seguridod de lo informoción digitol (respoldos, control de occesos,

protección de dotos personoles, preservoción digiiol).

No pretende reemplozor uno consultorío especiolizodo en infroeshuciuro

físico o en ciberseguridod. sino oportor lineomientos orchivísticos que

orienten lo tomo de decisiones y lo priorizoción de inversiones.

@

4. ObJetivos
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4.1 Objetivo generol

Evoluor los condiciones octuoles de seguridod y conservoción de los orchivos

fisicos y digitoles del IMTTA, e identificor riesgos y oportunidodes de meioro,

formulondo recomendociones técnicos que contribuyon o lo protección

inlegrol, disponibilidod y confiobilidod de lo informoción inslitucionol.

4.2 Objelivosespecíficos

Corocterizor los espocios destinodos ol orchivo de gestión y orchivo centrol,

identificondo condiciones locotivos, ombientoles y de mobiliorio.

Anolizor los meconismos formoles e informoles de occeso, custodio,

préstomo y seguimiento de documentos físicos.

@

a

ldenlificor ogentes de deterioro presenfes o potencioles que comprometon

lo conservoción de los documentos o corto, mediono y lorgo plozo.

Revisor los próclicos de seguridod poro lo informoción que se gestiono en

medios electrónicos, incluyendo copios de seguridod, control de occesos,

políticos de uso de sistemos y trotomiento de dotos personoles.

Formulor un conjunto de recomendociones prócticos, priorizodos por riesgo

e impocto, que puedon incorpororse ol Plon de Acción de Gestión

Documeniol y ol PGD del IMTTA.

Proponer lineomienios bósicos poro procesos futuros de digitolizoción y

preservoción digitol de series documentoles esirotégicos.
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5. Morco normolivo de referencio

Lo evoluoción de seguridod y conservoción se fundomento en el morco

normotivo colombiono en moterio de orchivos, inf ormoción pÚblico y

protección de dotos, entre el cuol se destocon:

Constitución Político de Colombio (ortículos 15,20,23,74), sobre derecho o lo

ini¡midod, hóbeos doto, occeso o lo informoción y publicidod de los

documentos públicos.

Ley 594 de 2000 - Ley Generol de Archivos, que estoblece principios,

obligociones y responsobilidodes en lo gestión, conservoción y occeso o los

documenfos de orchivo.

Acuerdo00l de 2024 del Archivo Generol de lo Noción, porel cuol se octuolizon

los lineomientos poro el Progromo de Gestión Documenlol (PGD) y sus

henomientos, incluyendo ospectos relocionodos con conservoción, orchivos

físicos y elecfónicos.

Ley 1 581 de 2012 y normos reglomentorios sobre protección de dotos

personoles, oplicobles o los dotos de ciudodonos, usuorios y funcionorlos que

reposon en los orchivos fhicos y digiioles del IMTTA.

Ley 1712 de 2014 - Ley de Tronsporencio y del Derecho de Acceso o lo

lnformoción Público, que obligo o los enlidodes o gorontizor lo disponibilidod,

integridod, outenticidod y conservoción de lo informoción que generon.

Lineomientos técnicos y recomendociones del Archivo Generol de lo Noción

sobre conservoción preventivo, seguridod, orchivos electrónicos de

documenios y digiiolizoción.

Buenos prócticos inlernocionoles en gestión de documentos e informoción (por

ejemplo, ISO 15489, ISO 27001), utilizodos como referencio conceptuol poro

identificor riesgos y formulor recomendociones.
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Esle morco normotivo do soporte o los observociones y occiones propueslos en

este informe, y debe ser tenido en cuento por el IMTTA en lo formuloción de

políiicos internos, reglomentos y monuoles de orchivo y de seguridod de lo

informoción.

ó. Melodologío

Poro lo eloboroción de este informe se empleó uno metodologío cuolitotivo-

descriptivo, bosodo en los siguientes octividodes:

6.1. Revlslón de informoclón insliluclonol

. Documentos de ploneoción, octos odminislrotivos, reglomentos internos,

octos de comité, directrices sobre TIC y orchivo (cuondo existíon).

o Revisión de documentos producidos por los foses onteriores del

ocompoñomiento, porticulormente el informe de brechos y los ovonces

del Plon de Acción.

ó.2. Visltos lécnicos o orchlvos de gesllón y orchlvo centrol

o Reconocimiento físico de los espocios de orchivo en diferentes

dependencios.

. Observoción directo de condiciones de inf roestructuro, orgonizoción del

moteriol, prócticos de olmocenomiento, uso de mobiliorio, presencio de

ogentes de deterioro, entre otros ospectos.

6.3. Enlrevlslos y conversociones técnlcos

. Diólogos con funcionorios responsobles de orchivo, de tecnologÍos de lo

informoción y de procesos misionoles clove.

. lndogoción sobre prócticos hobituoles de préstomo, devolución,

eliminoción de documenios, monejo de respoldos y gestión de usuorios

en sistemos de informoción.

@
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ó.4. Apllcoción de llstos de verificoción (checkllsts)

Uso de lisiodos bosodos en lineomientos del AGN y buenos prÓcticos de

conservoción, poro evoluor de monero sistemótico ospectos como:

. Seguridod físico del inmueble.

. Control de occesos.

. Condicionesombientoles.

. Orden y limpiezo.

o Emboloje y unidodes de conservoción.

. Existencio de procedimienios de emergencio.

ó.5. ldentlficoclón y voloroción de rlesgos

. Closificoción de los hollozgos en términos de probobilidod de ocurrencio

e impocto sobre lo informoción.

. Priorizoción de occiones medionie uno motriz simple de riesgos (olto,

medio, bojo) que oriento los recomendociones finoles.

ó.6. Formuloclón de recomendoclones

Consfrucción de un conjunto de propuestos de mejoro, diferenciondo entre:

o Acciones de corto plozo y bojo costo (orgonizotivos, procedimentoles);

o Acciones de mediono plozo {odecuociones físicos, odquisición de

mobiliorio);

o Acciones de lorgo plozo y moyor inversión (infroestrucfuro, soluciones

iecnológicos).

El lMnA, como eniidod responsoble de lo gestión del trónsilo y ironsporte en el

municipio de Aguochico, genero y recibe uno gron contidod de documentos

de olto volor probotorio, odministrotivo y legol. De monero generol, se

ideniificon los siguientes tipos de orchivos:

@

7. Coroclerizoclón generol de los orchlvos del IMTTA
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7.1. Archivos de gesllón

. Ubicodos en los dependencios misionoles y de opoyo (procesos

soncionotorios, licenclos, registro de vehículos, iurídico, tolenlo humono,

finonciero, eic.).

. Contienen documentoción octivo o semioctivo que se consulto con

frecuencio poro el desonollo cotidiono de los funciones.

7.2. Arch¡vo cenlrol o semldefinillvo

. Espocio donde se concentron series documentoles que hon cumplido uno

etopo iniciol en los orchivos de gestión y que, por sus volores secundorios o

por requerimientos legoles. deben conservorse por periodos prolongodos.

. Albergo, entre ofros, expedientes soncionotorios cenodos, controtos y sus

soportes, informes y documentoción finonciero.

7,3. §oporles y repositorlos dlgitoles

. Sistemos de informoción uiilizodos poro lo gestión de comporendos, trónsito

y recoudo.

. Sistemos tronsversoles (contobles, de tolento humono, correo electrónico

institucionol, corpetos comporlidos en red o en lo nube, etc.).

. Documentos ofimóticos que se producen o diorio (octos, informes,

resoluciones) y que, en muchos cosos, no cuenton con políticos cloros de

conservoción digitol.

Lo olto sensibilidod de lo informoción custodiodo exige que el IMTTA implemenfe

medidos robustos de seguridod y conservoción, pues lo pérdido, odulteroción o

deterioro de estos documentos podrío generor: ofectoción de derechos de los

ciudodonos; imposibilidod de defenso judiciol de lo entidod; riesgos de

conupción o froude y sonciones por incumplimiento normotivo en mofer¡o de

orchivo o profección de dotos.

@
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8. Segurldod frslco de los qrchlvos

8.1 . Condlclones locollvos e lnfroeslrucluro

En los vis¡tos reolizodos se observoron corocferísticos que se repiten en vorios

espocios de orchivo:

Archivos ubicodos en zonos de poso o en óreos que originolmenle no fueron

diseñodos como orchivos (ontiguos oficinos, bodegos odoptodos, posillos o

espoc¡os residuoles).

Presencio de ventonos sin películos de filiro UV, techos con signos de

filtroción en lemporodos de lluvio o cerconío o boteríos sonitorios, foctores

que oumenion el riesgo de humedod y deterioro del popel.

lnstolociones eléctricos visibles, puntos de conexión improvisodos y ousenc¡o

de conolizoción odecuodo en olgunos sectores, lo cuol represento un riesgo

de incendio o corto circuito.

Limitociones en Io superficie disponible, generondo olmocenomienio en

olturos excesivos o en zonos no recomendodos (muy cerco del techo o

directomenfe sobre el piso).

@

a

Estos condiciones, ounque no impiden el funcionomiento ocfuol del orchivo, sí

constituyen foclores de riesgo que deben ser obordodos de monero groduol

medionte un plon de odecuoción físico.

8.2. Control de occesos y cuslodlo

En lo moyorío de los espocios se observo:

. Acceso relotivomente libre poro personol de otros dependencios y, en

olgunos cosos, poro terceros que ingreson ocompoñodos sin un registro

formol.

¡ Ausencio de protocolos escritos que definon quién iiene outorizoción poro

ingresor ol orchivo, quién odministro los lloves, cómo se hoce el control de

ingreso de visitontes y cómo se custodion los fondos documentoles fuero del

hororio loborol.
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Control de préstomo bosodo en prócticos informoles (hojos sueltos, regisiro

verbol o memorhtico), sin un sistemo unificodo de registro de solidos y

devoluciones.

@

Esto siiuoción incremento los riesgos de: pérdido o suslrocción de documenlos;

consulto no outorizodo de informoción sensible; imposibilidod de estoblecer

responsobilidodes cuondo se extrovíon expedientes.

Es prioritorio ovonzor hocio un sislemo de control de occesos y un procedimiento

institucionol de préstomo que seo conocido por lodos los servidores.

8.3. Riesgos por oguo, fuego, plogos y okos ogentes de deterioro

Duronte el recorrido se identificoron los siguientes ospectos:

o Disponibilidod de olgunos extintores, pero sin señolizoción uniforme, sin

verificoción visible de vigencio o sin oriiculoción con un plon formol de

emergencios específico poro los orchivos.

r CerconÍo de documentol o f uentes pofencioles de oguo (tuberíos,

lovomonos, equipos de oire ocondicionodo con drenojes deficienfes), osí

como cojos ubicodos direciomente sobre el piso, lo que oumento lo

vulnerobilidod onte inundociones menores o flltrociones.

¡ Evidencio de polvo ocumulodo y presencio de insectos comunes, ounque

sin constotone infestociones mosivos; no se encontroron registros de

progromos sisfemóticos de control iniegrodo de plogos en los orchivos.

o Ausencio de procedimientos formoles poro ociuor en coso de desostres o

emergencios que compromeion los documenfos (incendios, inundociones,

vondolismo).
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?. Conservoción documentol

t.l. Condlclones omblentoles (temperoluro, humedod, ilumlnoción)

Los condiciones ombientoles observodos son heierogéneos; sin emborgo, se

destocon los siguientes ospectos críticos:

. Ausencio de monitoreo sistemótico de temperoluro y humedod relotivo

medionte termohigrómetros.

. Espocios que pueden olconzor temperoturos oltos en horos de lo iorde,

especiolmenfe oquellos ubicodos bojo cubierto metólico o con ventiloción

noturol insuficiente.

. lluminoción principolmente ortificiol, complementodo con luz noturol en

olgunos sectores; en vorios óreos no se cuento con filtros UV, lo que o

mediono plozo provoco decoloroción de tinios y frogilidod en el popel.

r Folto de protocolos poro montener los eslonteríos olejodos de muros

húmedos o expuestos o combios bruscos de lemperoturo.

Estos condiciones no hocen inservibles los documenlos en el corto plozo, pero sÍ

oceleron su envejecimiento y deterioro, porticulormenfe en series que deben

conservorse por lorgos periodos.

9.2. Moblllorlo y unldodes de conservoción

En cuonto ol mobiliorio y unidodes de conservoción, se observo:

. Uso de esionterío metólico en olgunos espocios, con mejor comportomiento

frente ol fuego y o lo humedod, pero iombién presencio de estonterío de

modero o mobiliorio odoplodo (bibl¡otecos y orchivodores no normolizodos).

o Documentos olmocenodos en co.ios de cortón comunes, de diferente

iomoño y colidod, muchos veces sin rotuloción esfondorizodo ni

identificoción cloro de lo serie documentol, rongo de fechos o dependencio

productoro.

. Corpetos de diversos tipos (orgollodos, colgontes, tipo legojodor) sin criterios

unificodos de folioción, rotuloción y seporoción de expedientes.
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En ciertos cosos, moteriol documenfol ubicodo directomente sobre el piso, en

lo porte superior de ormorios o en espocios estrechos que dificulton su

monipuloción, creondo riesgos físicos tonto poro lo documentoción como poro

los funcionorios.

?.3. Monipuloclón, préslomo y tronsporle

En lo relocionodo con lo monipuloción de los documentos, se identificon los

siguientes próciicos:

. Los expedientes se troslodon frecuentemenie sin elementos de protección

(bondejos, co.ios de troslodo), lo que fovorece el doblodo de esquinos,

desprendimiento de tolios o mezclo de documentos.

. Lo folioción, cuondo existe, no se reviso ol momento del préstomo y lo
devolución, dificultondo lo detección temprono de pérdidos.

. No se cuenfo con un monuol de procedimientos poro monipuloción seguro

de documentos, ni con instructivos visuoles que orienien o los funcionorios

sobre cómo tomor, opoyor y revisor los expedientes.

En olgunos procesos de consulto se permite el uso de esferos sobre los

expedienfes, lo que incremento el riesgo de monchos, royones y mezclos de

informoción.

Duronte lo observoción se identificoron conjuntos documenioles con signos de

deterioro mós ovonzodos, enfre ellos:

@

a

Expedientes con monchos de humedod ontiguo, con popel quebrodizo y

riesgo de pérdido de texio.

Documentos con perforociones de insectos, porticulormente en cojos

olmocenodos en contocto direcio con el piso o en zonos cerconos o muros

exteriores.

Moteriol con gropos, clips oxidodos y elemenios metólicos que hon

generodo monchos en el popel.

a

9.4. Documenlos en rlesgo o con delerloro ovonzodo
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Corpetos sobrecorgodos, en los que lo pres¡ón hoce que los documenios se

rosguen ol ser consultodos.

Estos conjuntos deben ser priorizodos en un plon de conservoción que incluyo

medidos como: limpiezo superficiol, combio de unidodes de conservoción,

retko de elementos mefólicos, refuezo de foliociones y, cuondo seo pertinente,

digitolizoción de seguridod.

10. Seguridod de lo informoción dlgltol

10.1 . Reposftorlos y sistemos de lnformoclón

El IMTIA utilizo diferentes sistemos poro lo gestión de lo informoción, entre ellos:

. Aplicociones misionoles poro lo odministroción de comporendos, procesos

soncionotorios, recoudo y control de vehículos.

. Softwore de opoyo odministrolivo y finonciero.

. Henomientos ofimóticos (procesodor de iexto, hojos de cólculo,

presentociones) donde se eloboron informes, oclos, resoluciones y

comunicociones oficioles.

. Sistemos de coneo electrónlco institucionol y, en olgunos cosos, corpetos

comportidos en servidores locoles o en lo nube.

Si bien lo existencio de estos herromienlos fovorece lo ogilidod en lo gesfión,

tombién introduce rlesgos cuondo no existen politicos cloros de seguridod de lo

informoción, de closificoción documenlol y de conservoción digitol.

10.2. Copios de respoldo

A portir de lo informoción recopilodo se observó que:

. Se reolizon copios de seguridod de olgunos sistemos, pero lo periodicidod, el

responsoble, los medios de olmocenomiento y los pruebos de reslouroción

no se encuentron plenomente documentodos ni sociolizodos.

@
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No se evidenció un procedimienlo instilucionol que indique qué debe

respoldorse, con qué frecuencio, dónde se olmocenon los respoldos, cuónto

tiempo se conservon y cómo se verifico su integridod.

Lo ousencio de estos definiciones puede derivor en situociones donde, pese

o que se reolizon respoldos, no se gorontizo lo recuperoción oportuno de

informoción onte eventos como follos de hordwore, otoques informóticos o

errores humonos.

Resulto indispensoble ovonzor hocio un Plon de Respoldo y Recuperoción de

lnformoción olineodo con los procesos críticos del lMnA y orticulodo con lo

gestión documentol.

10.3. Control de occesos y perf¡les de usuorlo

o En el onólisis de confrol de occesos se encontroron los siguientes ospectos:

. Los sistemos misionoles cuenton con usuorios y controseños, pero no siempre

se relocionon explÍcitomente con los roles y funciones de codo corgo dentro

de lo estructuro orgonizocionol.

o No se evidenció un procedimiento poro lo desoctivoción o modificoción de

cuentos cuondo un f uncionorio se retiro, es froslododo o combio de

funciones.

o No existen políticos institucionoles formoles sobre: longitud y complejidod

mÍnimo de controseños; frecuencio de combio; prohibición de comportir

credencloles entre funcionorios.

o Eslo situoción genero riesgos de: occesos no outorizodos o informoción

sensible; imposibilidod de determinor con precisión quién reolizó

determinodos operociones; vulnerobilidod frente o incidentes de seguridod

informóiico.

'10.4. Aulenlicidod, inlegrldod y protección de dotos personoles

g lMnA odministro doios de corócter personol sensibles y semisensibles

(informoción de infroctores, dotos de contocto, historiol soncionotorio. etc.). Sin

emborgo:
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No se cuenio con uno orticuloción visible entre los procesos documentoles y

lo político de trotomiento de dotos personoles.

No se hon definido esquemos de closificoción de lo informoción según nivel

de conf idenciolidod que orienten decisiones sobre occeso, conservoción,

publicoción o eliminoción.

Lo ousencio de registros de ouditorío (logs) suficieniemente detollodos

dificulto reconskuir lo secuencio de occiones sobre lo informoción en cosos

de controversios o investigociones.

@

Poro gorontizor lo outenticidod y trozobilidod de lo informoción, el IMTTA debe

fortolecer lo reloción entre gestión documentol, protección de dotos y

seguridod de lo informoción.

'l'1. Uneomlenlos poro dlgltollzoclón y preservoción digitol

Lo digitolizoción y lo gesiión de documentos electrónicos no deben obordorse

como octividodes oislodos, sino como porie integrol del PGD. En este sentido,

se proponen los siguientes lineomientos poro el IMTTA:

. Definir criterios de selección de series documentoles o digitolizor, priorizondo:

expedientes soncionotorios cenodos con olto volumen de consulto;

documentoción de olto volor probotorio y legol; documentos con deierioro

físico ovonzodo, poro los que lo copio digitol sirvo como medido de

seguridod.

. Esioblecer estóndores técnicos minimos:

o Resolución, profundidod de color, formoto de orchivo (PDF/A u

otros formotos idóneos poro preservoción).

o Nomencloturo de orchivos vinculodo o los TRD y o lo estrucluro de

series y subseries.

o Metodotos bósicos que permiion identificor origen, responsoble,

fecho de digiiolizoción y niveles de occeso.
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Evitor digltolizociones sin crilerio orchivistico

o No digitolizor de monero mosivo sin uno plonificoción que defino

responsobles, flujos de trobojo, controles de colidod y formos de

occeso o los documentos resultontes.

lmplementor un repositorio digitol controlodo

o Centrolizor los documenlos digitolizodos en uno plotoformo o

módulo que gorontice control de versiones, registro de occesos,

copios de respoldo y conservoción o lorgo plozo.

Articulor digitolizoción con procesos de eliminoción

o Cuondo los TRD Io permiton, lo digitolizoción podró servir como

soporte poro eliminoción responsoble del popel, siempre que se

cumplon los requisitos legoles y se documente el proceso (octos,

listodos, octos de eliminoción).

Consideror lo odquisición o consolidoción de un softwore de gesiión

documeniol que integre:

o Ventonillo único de conespondencio;

o Archivo de gestión y cenirol;

o Conseryoción de documentos electrónicos con crilerios de

preservoción.

'12. Plon de recomendoclones y occlones priorlzodos
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Rlesgo

Arch¡vos ub¡codos en

espocios impfov¡sodos, con

fillroc¡ones y delic¡encios

físlcos

Recomendoclón

Adecuoción bósico de espocios de orch¡vo: ¡den't¡ficor y decloror

formolmenfe los óreos de orchivo de gesl¡ón y orchivo cenfrol;

gesf¡onor con ploneoción e infroestrucluro infervenciones

groduoles poro mejoror cubiertos, sellor humedod en muros,

refozor ventiloción o cl¡motizoción bósico e ¡nslolor fillros UV en

ventonos expueslos ol sol d¡reclo.

Responsoble sugerido Plozo Prlorldod

D¡recc¡ón cenerol /
Subdirección

Mediono

plozo

oIt

Humedod, fillrociones y

¡nodecuodolemperofuro

sln conlrol

lnundoc¡ones menores o

fillroc¡ones que oleclon

coJos ub¡codos en el plso

Monitoreo ombientol: dotor los orchivos con termoh¡grómetros;

esloblecer registros per¡ódicos {dior¡os o semonoles) de

temperoturo y humedod; deflnir rongos de referencio y occiones

bós¡cos cuondo se presenlen volores fuero de lo deseoble (mejoro

' de venf¡loción, redislr¡bución de cojos, reducción de ocumuloción

de moleriol).

Protecc¡ón conlro inundociones menores: evilor que cojos o
l

corpelos reposen directomente sobre el piso medionle for¡mos o

estonterío elevodo (mínimo lO cm); rev¡sor ubicoc¡ón de tuberío5 y

desogües cerconos y reubicor moterlol documentol sens¡ble lejos

de estos puntos.

Gestión Documenfol /
Responsoble de Archlvo

Gestión Documenlol

Responsoble de Archivo

Gestión Documenlol /
Archivo - Subdirección

Gestión Documentol

Apoyo de Subdirecc¡ón

Alto

Corto Allo

Mediono Alto

Med¡ono Alto

Mediono

plozo

ozopl

oinodecuodo

sobrecorgodo que

compromele eslobilidod y

occeso

Cojos y corpelos de molo

colidod, sln roluloc¡ón

Normol¡zoción del mobilior¡o: formulor un plon groduol de

sustituc¡ón de eslonlerío en mol esfodo por estonlerío metólico

ojustodo q normos orchivíst¡cos (onclodo, con entrepoños

regulobles y sin bordes corlonles); definir corgo móximo por

entrepoño y colocor rólulos visibles.

Unidodes de conservoción eslondorizodos: odquirir cojos y

corpelos normalizodos, l¡bres de ócido y con sislemos de cierre

lozop

E-má¡l: larsonegon@9m¡il.com
Contacto: 3t4 28¡ 4748

plozo
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ldenlmcoclón cloro
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nl odecuodos; estqblecer un módelo oe rotutóéión Úniiórme con

entidod, dependencio, ser¡e/subser¡e, rongo de fechos, número de :

coio y contenido.

Sobrecorgo y

lísico que

búsquedo y

delerioro

oumenlo

Pérdido o exlrovío de

expedienles por follo de

conlfol de préslomos

lngreso no oulorlzodo o

óreos de orchivo y consullo

lndebido de infomoclón

Mon¡puloción inodecuodo

que genero fosgoduros,

pérdldo de folios y monchos

desorden Reorgonizoció

dll¡cullo orgonizoción

n físico del orchivo:

poro redislr¡buir expe

éje¿utd ióinádos de neipóniáoie áé ercniró I
d¡enles en cojos no Geslión Documeniol -

Apoyo de Dependenc¡os

productoros

Gesfión Documenlol /
Responsoble de Arch¡vo

- Aproboción de

D¡recc¡ón

D¡recc¡ón Generol /
Subdirección

Responsob¡e de Archivo

Gestión Documenlol /
Subdirección

Mediono Alto

ozopl

sobrecorgodos, reliror dupl¡cidodes y moter¡ol ojeno ol orch¡vo;

prion'zor en eslonleríos de fóc¡l occeso los series de moyor consullo

y ub¡cor en zonos superiores los de conservoción prolongodo pero

bojo consulto

Proced¡m¡enlo de préslomo y devolución: diseñor e ¡mplemenlor

un proced¡miento inslilucionol poro el préslomo de documentos,

con formolos ún¡cos (en popel o sislemo) poro reg¡slror solido y

relomo, verificoción de folioción o lo entrego y devolución, y plozos

móx¡mos de préstomo con mecon¡smos de seguim¡enfo.

CoÑiól OG occesos o ¿i6os áé orchivo: definlr responsobles del

¡ngreso ol orchivo y cond¡c¡ones poro el occeso de olros

funcionor¡os o terceros; implementor un registro de v¡silos (libro o

dig¡tol) con fecho, nombre, dependencio y mol¡vo; señolizor el

orchivo como óreo restringido.

Copocitoción en moniputoción Oe aocumentoi: desánollor tolleres

cortos con el personol que mon¡pulo orchivos poro enseño|técn¡co

odecuodo de ogorre y opoyo de cojos y corpelos, uso de lópiz en

lugor de esfero en hojos de conkol y procedimientos poro reportor

doños o hollozgos de delerioro.

ozopl

Alto

I corto Alto

Corto

plozo

Corl;
med¡ono

plozo

MediG-Alto

E-m.iI larronagon@gm¡¡l.com
Contacto:3r4 28r 4748



Acumuloc¡ón de polvo y

sucledod que fovofece

deler¡oro y plogos
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Limp¡ezo y conlrol de polvo: esloblecer uno periodicidod poro

limpiezo de estonteríos y cojos con poños secos o ospirodoros de

bojo polencio, ev¡londo lÍquidos; montener p¡sos limp¡os y libres de

moler¡oles ¡nnecesorios que oiroigon plogos o dificulten

circuloción.

Progromo de control ¡nlegrodo de plogos: coord¡nor Io oplicoc¡ón

per¡ódico de lrolomientos prevéntivos en zonos de orch¡vo con

produclos odecuodos; reg¡slror fechos, productos uiilizqdos y

resullodos, y evoluor lo efectiv¡dod de los ¡nfervenciones.

Alención priorilorio o documentos deteriorodos: eloboror un lislodo

de series y cojos con moyor nivel de deter¡oro, prior¡zondo

documenlos con humedod oclivo o relevonc¡o juríd¡co; diseñor un

plon de intervención con limpiezo, comb¡o de cojos, retiro de

elemenlos metólicos y, cuondo procedo, digilolizoción de

Responsoble de Archivo Corto

Responsoble de Archivo

ozop

- coordinoción

Gest¡ón Documenfol

Mediono o

Allo

orlo Alto

pcon lozo

tivorep

Serles cr icos con delerioro

v¡slble (humedod,

rosgoduros. ox¡doción de

gropos)

Pérdido de lnformoción

d¡gltol por follos de

hordwore o erfofes humonos

Accesos indebidos

s¡slemos y uso

conlroseños débiles

comporlldos

I onuol)

cestión Documentol / ; Mediono
)

Responsoble de Archivo I plozo

I

l

l

l

respoldo.

Areo de Sislemos / TIC _ CPolÍl¡co de copios de respoldo: formulor y oprobor uno político que

¡ndique qué informoción se respoldo, con qué frecuencio (d¡orio,

semonol, mensuol según cr¡ticidod), en qué medios {servidores,

cintos, nube), quién es responsoble, tiempos de conservoción y

procedimienios poro pruebos periódicos de reslouroción.

o Gesfión de usuorios y conlroseños: def¡nir l¡neom¡entos poro

de creoc¡ón, modificoción y eliminoc¡ón de usuorios vinculóndolos o

o corgos y func¡ones; estoblecer reglos mínimos de conlroseños

(longitud, comp¡ejidod, periodic¡dod de comb¡o) y difundirlos

med¡onie circulores y monuoles de buenos próclicos.

Aproboc¡ón de Dirección I plozo

Areo de Sistemos / TIC -
Apoyo Subdirección

Corlo

czap

Alto

E-m¿¡l: larsonagon@gma¡l.com
Contador 3t4 2814748

Presenclo o riesgo de

¡nseclos y roedores que

doñon el popel

Medio-Alto



lnformqclón sensible

occes¡ble sln crileflos cloros

de conf¡denclolidod
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Closifrcoc¡ón de informoción y niveles de occeso: clos¡f¡cor lo

informoción producido por el IMTTA en colegorÍos (público, de uso

inlerno, reservodo, conf¡denc¡ol, efc.) y def¡nir n¡veles de occeso

poro codo tipo, olineondo esto clos¡f¡coción con lo Ley 1712 de

2014 y lo político de trotom¡ento de dolos personoles.

Régiitrós Oe ouOitorÍo (logs): éonfiguror, en lo medido de lo pos¡ble,

reg¡slros de oud¡torío en los sislemos poro ideniiflcor quién occede,
, modif¡co o elim¡no informoción; esloblecer un procedimiento de
' rev¡sión periód¡co de logs. especio¡menfe en procesos críf¡cos.

Plon de digitolizoc¡ón groduol: formulor un plon de digitolizoción

por etopos, olineodo con lo copoc¡dod ¡nst¡tucionol, que ¡ncluyo

onólis¡s costo-benefic¡o y priorizoción de series; definir criterios poro

dor volor probotorio o copios d¡gitoles y poro eliminoción del popel

conforme o normativo orchivísf ico.

Repos¡torio digilol inslilucionol: evoluor lo viob¡l¡dod de consolidor o

' odquirir uno ploloformo de geslión documentol que inlegre

rodicoción de documentos, orch¡vo de gelión y orchivo centrol;

que permito osocior metodolos, controlor versiones, gestionor

permisos y disponer de mecon¡smos de preservoc¡ón dig¡tol

{¡ntegr¡dod, m¡groc¡ón de formolos).

Arl¡culoción PGD - TIC: goronlizor que Io odquisición de softwore,

olmocenomiento en lo nube y servicios lecnológicos consulle

previomente los lineom¡entos del PGD y del orch¡vo, evilondo

soluc¡ones oislodos; incluir o Geslión Documentol en los comités o

mesas donde se def¡non proyeclos lecnológ¡cos.

Alto

Áreo de Sistemos / TIC - Mediono Med¡o-Alto

Apoyo de Control lnterno plozo

Geslión Documenlol /
Of¡cino Jurídico - Apoyo

de S¡sfemos I flC y

Control lnlerno

Gesl¡ón Documenlol

Apoyo de S¡sfemos

Dirección Generol I
Ploneoción - Gestión

Documenlol y Sisfemos /
rc

Dirección Generol /
Gest¡ón Documenfol y

Sistemos / TIC

Medio-Alio

Alto

(estrolég¡co)

Alto

Mediono

plozo

Med¡ono

plozo

Lorgo

plozo

Mediono-

lorgo

plozo

Follo de fuozobilidod sobre

qu¡én occede o modlflco

info¡moción sensible

D¡gllollzoc¡ón lmproY¡sodo y

s¡n cfllef¡os que genero

cop¡os lneflcienle5

Dispers¡ón de documenlos

eleclrónicos en múlliples

cofpelos y sislemos sin

reposllor¡o cenhol

Decisiones de TIC

de3coneclodos del PGD

que frogmenlon lo memo o

lnstlluclonol

E-ma¡[ larsoñagon(}gmail.com
Coñtecto:314 28r 4748
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13. Motriz de riesgos
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Proceso /
Áreo

Riesgo
identilicodo

cquso foíz Consecuenclo
poro lo enl¡dod

lmpoclo
(D

Medldos de
conhol

exlslenles

Acción
recomendodo

HorizonleProb.
(P)

N¡vel
de

riesgo

lngreso no
outor¡zodo de
personos ol
orchivo

Exfrovio de
expedientes
presiodos o
dependencios

Deterioro
ocelerodo por
humedod e
infillrociones

Folto de conlrol
de occesos, lloves
comporl¡dos,
ousencio de
registro de visitos

No existe
procedimiento
formol de
préslomo ni
formotos únicos;
control verbol

Techos y muros
con filtrociones;
cojos en conlocto
directo con el piso

lnslo¡ociones
eléclricos
expueslos; follo
de plon especÍf¡co
de emergenc¡os
poro orchivos

Pérd¡do de
evidencio
documeniol,
d¡ficulfodes
poro defenso
jurÍdico y
respuesfo o
entes de conlrol

Alto Alto Reg¡slros
porcioles en
o¡qunos óreos

lmplementor
prolocolo de
occeso
(responsobles
de llove, regislro
de visitonles,
horor¡os);
señolizoción de
óreo restr¡ngidg
D¡señor y opl¡cor
proced¡mienlo
¡nstituciono¡ de
préstomo y
devolución;
formolo único;
rev¡sión de
folioción
Pr¡orizor
montenimienlo
de cubiertos y
sellodo de
muros; elevor
cojos en
torimos;
moniloreor
humedod
Revisor
ins'loloción
eléctrico en
óreos de
orchivo; incluir
protocolos
específicos poro
orchivos en el

Pérdido,
sustrocc¡ón o
consullo
indeb¡do de
exped¡enles de
lrónsilo y
soncionotor¡os

i

Alto Alto Puerlo con
cenoduro
bós¡co

Corto
plozo

Corto
plozo

Mediono
plozo

Med¡ono
plozo

ALTO

2 Archivos de
gestión

ALTO

A LIO3 Archivo
cenlrol y
bodegos

4 fodos los
orchivos
físicos

Doño mosivo
por incend¡o

Monchos,
deformoc¡ón
del popel,
pérdido de
legibil¡dod y
rlesgo de
hongos

Destrucción
'lotol o porciol
del orchivo;
intenupción
prolongodo de
funciones

Medio Alto

Bojo Muy
olto

Limpiezo
eventuol de
goleros

Extintores
oislodos; plon
generol de
emergencios

ALfO

E-ma¡l: larsonagon@gmail.com
Contacto:314 28r.4748

I Archivo
cen'trol
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Consultor documeñtal

5 vorchi
cenirol

Aloque de
plogos
{inseclos,
roedores) o
documentos

Pérdido de
informoc¡ón
digitol por follo
de hordwore o
eror humono

Acceso
indebido o
informoción
sens¡ble {dotos
personoles)

Ausenc¡o de
progromo de
conlrol inlegrodo
de plogos;
ocumuloción dé
polvo y moleriol
obsolelo

PolÍtico de
respoldo no
documentodo;
folto de pruebos
de restouroción

Usuorios
comportidos,
controseños
déb¡les o no
renovodos; folto
de perfiles según
rol

Desconocim¡ento
de iécnicos de
monipulociÓn; uso

Perforoción y
des'lrucción de
expedienles,
contominoc¡ón
de co.ios y
estonleríos

Medio Allo

Algunos
respoldos
técnicos sin
proced¡miento
formol

Control bósico
de usuorios por
óreo de
slstemos

Algunos
buenos

LTo

plon de
emergencios;
señol¡zoción y
simulocros
Estoblecer
progromo onuol
de conlrol de
plogos con
regis'lro; limpiezo
periódico de
eslonleríos y
depuroción de
moteriol no
orch¡vístico
Formulor e
implementor
político de
cop¡os de
respoldo; def¡nir
frecuenc¡q,
responsobles y
pfuebos de
reslouroción
per¡ódicos
Definir político
de gestión de
usuorios y
contro§eños;
os¡gnor perfiles
por rol;
desocf¡vor
cuentos de
relirodos;
copociloción
bós¡co
Copocitor ol
personol en
mon¡puloción;

CortG-
mediono
p¡ozo

rto
plozo

Corto
plozo

Corto-
mediono
plozo

6 Sistemos de
informoción

Pérd¡do de
boses de dotos,
reg¡slros de
comporendos,
pogos y
ocluociones

Vulneroción de
dotos
personoles,
pos¡bles
sonciones por
incumplimiento
de ley lSBl de
2012

Rosgoduros,
pérd¡do de
folios. monchos

Medio Muy
ollo

Médio Alto A LTO

LTo

7 Sistemos
mis¡onoles y
corpetos
comportidos

Archivo de
gestión

Deterioro fís¡co
por

Alto Medio A LTo

E-mail larionagon@9ma¡l.com
Contacto:31¿ 281¿7¿8

Fumigociones
punluoles sin
registro
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mon¡puloción
inodecuodo

Producc¡ón
desordenodo
de duplicodos y
versiones

de gropos y clips
oxidodos;
sobresoluroción
de corpetos

Ausencio de
lineom¡enlos sobre
versiones y copios;
olmocenom¡ento
ind¡scr¡m¡nodo en
corpetos
personoles

Folto de
¡ndicodores y
reg¡slro de
consultos; tiempos
elevodos en
locolizoción de
documenlos

Eslonterío sin
oncloje,
sobrecorgo de
enlrepoños,
ousencio de
señolizoc¡ón de
corgo mÓximo

y debtilitomiento
del soporle

D¡ficullod poro
¡dentificor el
documenlo
orig¡nol,
oumento de
volumen de
orchivo, riesgo
de
incoherenc¡os

R¡esgo de
hollozgos en
ouditoríos,
sonciones y
pérdido de
conf¡onzo
c¡udodono

Accidentes
loboroles, doño
físico mosivo de
documentos

prócl¡cos
o¡slodos

Búsquedo
monuol por
funcionorios
con
exper¡enc¡o

ret¡ror elementos
metólicos;
redistr¡bu¡r
expedienles en
vor¡os corpelos;
usor cojos
odecuodos
Def¡nir
l¡neomientos
poro confrol de
versiones y
monejo de
copios;
promover uso
de repos¡lorios
inslilucionoles
en vez de
corpelos
persono les
Avonzor en
orgonizoción
bosodo en TRD;

implemenlor
invenlorios
octuolizodos y
slstemos de
consulto f físico y
d¡9ifol)
Anclor
estonterío;
definir corgo
móximo por
entrepoño;
redistr¡buir cojos
y colocor rólulos
visibles

Allo Medio ALÍO

Alto

Bojo Alto

Buenos
prócricos
¡ndiv¡duoles no
s¡stemol¡zodos

Med¡ono
plozo

l

I

]- --+
0 Archivo

y digilol
lmpos¡b¡l¡dod de
responder
oporlunomente
o entes de
control

CoÍdo de cojos
o eslonleríos
por molo
distr¡bución de
peso

Eslonlerío
metól¡co en
porte de los
óreos

Mediono
plozo

Corto-
mediono
plozo

Medio A LTO

i
MEDIO_
A LTO

E ma¡[ larsonagonegmail.corn
Contecto:3r4 28r 4748

9 Geslión
documenlol
generol

Conaultor documental

I I Archivo
cenlrol



12 Archivo físico
y dig¡lol

Alto MEDIO-
A LTO

@ LARSON AGóN
Coñgultor document¡l

BojoEliminoción
¡nodecuodo de
documentos

lnex¡stencio de
procedimientos
formoles de
eliminoción coñ
bose en TRD;

decis¡ones
oislodos

Eliminoción de
documenfos
con volor
probolorio o
histórico;
incumplimiento
normotivo

Eliminoc¡ón
ocos¡onol de
popel por
espocio

lmplemenlor
procedim¡enlo
de elim¡noc¡ón
documenlol
soportodo en
TRD, con oclos y
oproboc¡ón del
AGN cuondo

UE

Mediono-
lorgo
plozo

E-ma¡l: larsonagon@gmail.com
Contacto:3r4 2814748

I
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13. Plon de implemenloclón de recomendoclones - Seguridod y conservoclón

doc umenlol.

@



Acclón
fecomendodo

LARSON AGóN
Coñsultor documcntal

Plozo Recufsos lñdicodor de Ev¡dencio
!!¿gefiqo !eq! , lenlollvo esllmodos cumpl¡miento verificoble

de orchivo odminislrot¡vo que Generot / dependencios
definoofic¡olmentelos Subdirección

Eloboror
procedim¡ento de
présfomo y
devoluc¡ón de
documentos

tmplementor
registro de occesos
o óreos de orchivo

Estoblecer
progromo de
limp¡ezo y conlrol
de plogos en
or,chivos
Mon¡loreor
temperoluro y
humedod

óreos de orchivo de
gesl¡ón y orchivo
centrol del IMTTA

Diseñor, oprobor y
divulgor un
proced¡miento ún¡co
poro préstomo de
exped¡entes con
formolo estóndor y
conlrol de fol¡oción
Creor libro o sislemo
digitol de visitontes ol
orchivo {funcionorios y
lerceros) con fecho,
horo y motivo
Progromor limp¡ezos
lrimestroles y control
integrodo de plogos,
regislrondo fechos y
resulfodos
Adqu¡rir
termoh¡grómeiros y
llevor registro periódico
de condiciones
ombienloles en orchivo
cenlrol y principoles
orchivos de geslión
Adquirir y u'tilizor cojos y
corpelos normolizodos
con rotuloción estóndor
según TRD

Responsoble
de orchivo /
Gelión
Documenlol

Conlrol lnterno,
Jurídico

Aclo
odm¡nislrol¡vo
expedido

Procedim¡enlo
oprobodo y
soc¡ol¡zodo;
número de
préslomos
registrodos

100 % de ¡ngresos
registrodos
duronle el mes

Copio del oclo y
plono sencillo de
óreos

Proced¡miento
firmodo, formolos
en uso, regislros de
préslomo

L¡bro de v¡silos
diligenc¡odo o
reporte de¡ s¡stemo

Corlo
plozo {Tl )

Bojo

2

a

a

j

6

Proveedor
exlerno
(fumigoción)

sÚooirección

Corio
plozo (Tl )

Med¡ono
plozo (T2-
f3)

Med¡ono
plozo fT2)

Mediono
plozo ll2-
T3)

Cumplimiento del
i00%del
cronogromo de
fum¡goclón onuol

Reg¡stros
mensuoles de
lemperoluro y
humedod;
reportes de
desvíos

Porcenloje de
cojos
normolizodos vs
lotol de cojos

Formolos de
reg¡slro o reportes
impresos / digitoles

tocturos de
compro,
fotogrofíos onles-
después, ¡nventor¡o
octuolizodo

Bojo

Responsoble Subdirección Corto
plozo {Tl )

Bajo
de orchivo

Responsoble
de orchivo

)- ,-,besflon
Documenlol /
Arch¡vo

Medio

Medio

Normolizor
unidodes de
conservoc¡ón

Gestión Subdirección
Documenlol

MediG-
Alto

E-rna¡[ larsonagon@gma¡t-com
Contacto:314 28t 4748

Descripción breve Responsob¡e Apoyo

Cronogromo,
órdenes de servicio
y reportes de
fumigoción
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Consultor documental

Redistribui cojos y
expedientes según TRD,

ret¡ror moleriol ojeno ol
orchivo y olejor cojos
del piso y de muros
húmedos

Definir político de
copios de respoldo
de informoción

lmplementor
pruebos periódicos
de resiouroción de
respoldos

Defin¡r lineom¡entos de
creoción, comb¡o y
elim¡noc¡ón de usuorios;
político de controseños;
desoctivoción
inmedioto de cuenlos
de retirodos

'I I Closificor estooléée r cotegorÍos

Reorgon¡zor
físicomenie el
orch¡vo cenirol

I0 r Fortolecer gestión
, de usuorios y

conlroseños

¡nformoc¡ón por
niveles de
confidenc¡ol¡dod

12 Diseñor plon de
dig¡tolizoción
groduol

Dirección
Generol,
Geslión
Documenlol

onsoble
de orchivo /
Equipo de
opoyo

Areo de
Sistemos / TIC

1lI Áreo de
' S¡slemos / TIC

Dependenc¡os
productoros

Mediono
plozo ll2-
T3)

Porcentoje del
orchivo centrol
reorgonizodo;
reducción de
tiempos de
búsquedo
Político oprobodo
y d¡vulgodo;
existencio de
cronogromo de
bockups

Aclos de jórnodo
de orgonizoc¡ón,
¡nventorio
octuolizodo.
regislro fologrófico

Documento de
polít¡co,
cronogromos y
regislros de
respoldo

I
I

Medi

-_-{-
8 Eloboror y oprobor

documento que
describo qué se
respoldo, con qué
frecuencio y cómo se

Pruebon los
rest_ouroc¡ones
Ejecutor resf ouroc¡ones
de pruebo según lo
polÍlico definido,
documentondo
resullodos y occ¡ones
conectivos

de informoción
(público, interno,
reservodo,
conf¡denciol) y osocior
nlveles de occeso poro
codo uno
Priorizor series
documenloles, definir
olconces, recursos y
cronogromo de

Dependenc¡os
misionoles

Corlo
plozo (Tl)

Med¡ono
plozo ll2
en
odelonle)

Bojo

Bojo-
Medio

Número de
pruebos de
restouroción
reol¡zodos vs.
progromodos

Reportes de
pruebos de
reslouroción

"+
Areo de
Sislemas / TIC

Gelión
Documentol /
Jurídico

Subdirección,
Jurídico

Sistemos / TlC,
Conlrol lnterno

Corto
plozo {Tl-
121

Mediono
plozo (T2-
13)

Mediono
plozo (T2-
T3)

Monuol o
lnstruct¡vo
opfobodo;
porcenloie de
usuorios
octuolizodos

Molriz de
closificoción
oprobodo;
número de
procesos que lo
opl¡con

Plon de
dig¡tolizoción
oprobodo;
número de ser¡es
priorizodos

oloB Monuol publicodo,
registro de
ocf uolizoción de
cuentos, oclos de
sociol¡zoc¡ón

Motriz o dlreclriz
institucionol,
evidencios de
implemenloción en
procesos clove

Documenlo del
plon, oclos de
oproboc¡ón

Gesl¡ón
Documentol

Sistemos

Bojo-
Medio

Medio-
Allo

E-m¿¡l: larsonagon@gmail.com
Contacto:3!4 281 4748

7
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Evoluor y
seleccionor
plotoformo de
gesfión
documentol

Acluolizor o creor
monuol de orchivo
y conservociÓn

Copocitor ol
Personol en
seguridod y
conservoción
documentol

d¡gilolizoc¡ón ort¡culodo
CON PG DyTRD
Anolizor ollernotivos
(inclu¡do EcoSolul¡ons+),
requer¡m¡entos y coslos
poro consol¡dor
repos¡lorio digitol
institucionol
lncorporor lineomienlos
de seguridod,
conservoc¡ón,
d¡g¡lolizoción y
eliminoc¡ón con bose
en esle informe y en el
PGD
Reollzor ol menos uno
jornodo onuol d¡rigido o
funcionorios que
monipulon documentos
y uson sistemos de
infofmoción

Dirección
Generol

Geslión
Documentol

Gestión
Documenlol,
Sislemos

.lurídico,
Control lnierno

Sislemos /
Control Interno

Documento de
evo¡uoc¡ón de
ollemolivos;
decis¡ón lomodo
por lo ent¡dod

Monuol
odoptodo
medionte octo
odminislrof¡vo

Número de
jornodos
reolizodos y
funcionor¡os
copoc¡lodos

Estud¡os de
mercodo, oclo de
comité donde se
opruebo Io
olternot¡vo

Monuol publicodo,
octo de odopc¡ón

Lislos de osistencio,
moleriol de
copocifoción,
evoluociones
breves

T
I

3 Lorgo
plozo (T3_

r4)

Med¡ono
plozo {'12-
f3)

Anuol
(desde T2)

o

Medio

Bojo-
Medio

4

5 Gestión
Documenloi /
Subdirecc¡ón

EinaiI larsonagonOgme¡l,com
Cont¿cto:314 2814748
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E-.ñail laBon.gon@gñail.coñ
Contacto:314 28¡ 4748


