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ALCALDEA BUMICIPAL

RESOLUCION N°053
(08 marzo de 2023)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE TRANSPORTE PUBLICO UAE-SETP AVANTE

El Gerenie General De La Unidad Adminisirativa Especial Del Sistema Estratégico De
Transporte PUblico, en ejercicio de sus facultades legales mediante Decrefo 439 de 2022, en
especial las conferidas por el literdl f} del articulo 4,11,24,26 de la ley 594 del 2000 y demds
normas concordantes, y

CONSIDERANDO:

Que la ley 594 de 2000 "Por medio de la cuadl se dicta la Ley General de Archivo v se dictan
oifras disposiciones, esiablece las reglas y principios generales que regulan la funcidn
archivistica del Estado, las obligaciones, las pautas generales sobre la forma y procedimientos
para la organizacion documental de la Entidad.

Que el articulo 21 de norma en cita establece que las enfidades pUblicas deberdn elaborar
Programas de Gesiion Documental, contemplando el uso de nuevas tecnologias y sopories,
en cuya aplicacidn deberdn observarse los principios y procesos archivisticos.

Que el articulo 15 delaley n® 1712 de 2014 indica (.. ) 1os sujetos obligados deberdn adopiar
el Programa de Gesfion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y
lineamienfos necesarios parg la produccion, organizacion, consulfa y conservacion de los
documentos publicos. Este programa deberd integrarse con las funciones administrafivas del
sujeto obligado. Deberdn observarse los lineamienios y recomendaciones que el Archivo
General y demds entidades compeientes expidan en la materia”,

Que el decreto 103 de 2015 ™ por la cudl se reglamenta parcialmenie laley 1712 de 2014y se
dictan otras disposiciones” en el articulo 44 definido el Programa de Gestién Documental como
el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion,
clasificacion, organizacién, conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su
creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacion permanenie o eliminacion.

Que el articulo 2.8.5.2, Del decreto N° 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario de! Sector
Culiura, establece: “Mecanismos de adopcion y actualizacién de los instrurnentos de Gestion
de la Informacidn Publica. El Registro de Activos de Informacion, el indice de Informacion
Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacion de la Informacion y Programa de Gesfion
Documental, deben ser adoptados y actualizados por medio de acto administrafivo o
documento equivalente de acuerdo con el régimen legal al sujeto obligado”

Que el arficulo 2.8.2.5.10. de la norma anteriormente enunciada dispuso que todas [as
entidades del estado deben formular un Programa de Gestion Documenial(PGD),a corto,
mediano y largo plazo, como parie del plan Estratégico y del Plan de Accidn Anual.

Que el ariiculo 2.1.1.5.2. del Decreto 1081 de 2015 relativo g "Mecanismo de adopcion y
actuadlizacion de los Instrumentos de Gestién de la Informacion PUblica” determina que “El
Registro de Actlivos de Informacién, el Indice de Informacion Clasificada y Reservada, el
Esquema de Publicacion de Informacion y el Programa de Gesiién Documental, deben ser
adoptados y actualizados por medio de acto administrative 0 documenio equivalente de
acverdo con el régimen legal al sujeto obligado”. {resaltado fuera de texto).

Que atendiendo lo dispuesio en el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015, relativo a los
"Comités Institucionales de Gestion y Desempeiic”, segin el cual, en cada una de las
enfidades se integrard un Comité Institucional de Gestion y Desempeio encargado de
orientar a implementacion y operacién del Modelo Integrado de Planeacion v Gestién -
MIPG, el cual susiituird los demds comités que tengan relacién con el Modelo y que no sean
obligatorios por mandato legal; UAE-SET AVANTE , mediante Resolucidn 197 de 27 de octubre
de 2021 cred, conformd el Comité Institucional de Gestidn v Desamollo de la Unidad
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9, en cuantfo a su conformacion y se dicta su reglamenio.

Que el Comité Instilucional de Gestion y Desempeio No 197 de 27 de octubre de 2021de la
Unidad Administrativa Especial de Transporte Publico de Pasto “UAE-SETP AVANTE redalizada el
dia 28 de febrero 2023, aprobd €l Programa de Gestion Documental -PGD 2023-2024.

Que conforme a lo enunciado se hace necesario adoptar el Programao de Gestion
Documenial-PGD y la politica de Gestion Documental - 2023-2024, aprobado por el comité
Institucional de Gestion y Desempeno, mediante acta No 01 de 2023.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO-. Adoptar el Programa de Gestion Documenial-PGD-2023-2024 para la
Unidad Administrativa Especial de Transporie Piblico de Pasto UAE-SETP AVANTE en anexo del
presente acto administrativo aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio,

mediante acta No 01 de 24 de febrero de 2023.

ARTICULO TERCERO-La implementacion y seguimiento del Programa de Gestidn Documental
-PGD es responsabilidad del Area Administrativa y Financiera-Archivo y Gestion Documental
en coordinacion de la oficina de planeacion de la Entidad y su respectiva publicacién en la

pagina web con sus respectivos soportes.

ARTICULO CUARTO-Ordenar la publicacion del Programa de Gestidon de Archivos de acverdo

< lo establecido enlaley 1712 de 2014 y la 1474 de 2011,

ARTICULO QUINTO- La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de publicacion,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Juan de Pasto, a los seis dias del mes 8 de marzo de 2023.

Wllfm%’jm £
GERENTE GENERAL (E}
UAE-AVA

Froyeclo: Juquéﬂmuliéne: Buitrago
Prof. Geslién Dodurnental ;ﬁﬁ
Reviso: Willlam Lépez Coordinacidn Archjvo.

Reviso y aprobd: Carol Huerlas
lider area de planeacion y control Mstiluclonal

Reviso y aprobé: Magaly Ottiz Rodr ' SveE
Lider Grea de Confratacldn.
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1. ASPECTOS GENERALES

La empresa AVANTE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE
PASTO - motivado por los hallazgos en planes de mejoramiento archivistico, la
necesidad de cumplir con el Decreto 1080 de 2015 y la Ley 594 de 2000, la
elaboracién del Programa de Gestion Documental, visto como una herramienta de
Planeacién con alcance de largo plazo (4) anos que busca atender las
necesidades constantes con los documentos electrénicos, vitales, la migracion a
formas y formularios electrénicos, la capacitacion de los funcionarios y contratistas,
el control y auditoria sobre el proceso de gestion documental.

2. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Fl programa de gestidon documental de la empresa AVANTE- TRANSPORTE PUBLICO
DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO, es de aplicacion en todas las dreas de
la entidad, para la documentacion en formato fisico y digital en cualquier soporte,
en el corto, mediano vy largo plazo desde su recepcion o produccidon hasta su
disposicién final y se plantea que el proceso de implementacion se desarrolle en un
lapso de dos (2) anos 2023 - 2024. El desarrollo del PGD estard siempre enmarcado
en la aplicacién de la Misidn y Vision de la empresa TRANSPORTE PUBLICO DE
PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO a sus respectivos procesos.
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3. RESENA HISTORICA

Avante es el Ente Gestor descentralizado del orden Municipal con autonomia
administrativa, financiera y de gestiéon, encargado de implementar el Sistema
Estratégico de Transporte Publico (SETP) en la ciudad de San Juan de Pasto.

En el ano 2002 mediante documento CONPES 3167 de mayo 23 del 2002, “Politica
para mejorar el servicio de fransporte publico urbano de pasajeros”, el gobierno
nacional formuld la politica en materia de fransporte urbano vy las estrategias para
la realizaciéon de la misma.

En el ano 2006 en el Plan Nacional de Desarrollo, 2006 — 2010 (Ley 1151 de 2007),
“Estado comunitario: desarrollo para todos”, el programa de Ciudades Amables,
adelantdé una estrategia que permite estructurar una movilidad eficiente dentro de
las ciudades, a fravées de la implementacion de un Sistema Estratégico de
Transporte PuUblico de Pasajeros (SETP), en aras de que los ciudadanos obtengan
una mejor prestacion del servicio del transporte publico para la ciudad.

En el ano 2009 a 2010 el Municipio de Pasto fue una de las ciudades beneficiadas
con el programa Ciudades Amables, tal como consta en el documento CONPES
No. 3638 de febrero 01 de 2010, por medio del cual se definid la implementacién
del "SETP” para la ciudad.

Teniendo en cuenta lo anterior, el Alcalde Municipal de Pasto, siguiendo los
lineamientos establecidos en el documento CONPES No0.3549 de 2008, mediante
Decreto No. 0735 de 2009 adoptd el Sistema Estratégico de Transporte PUblico de
Pasajeros “SETP”, para la ciudad de Pasto.

De este modo en el ano 2010 se constituye legalmente la UAE Avante SETP-PASTO,
con el fin de implementar el Sistema Estratégico de Transporte Publico en Pasto. La
UAE Avante SETP Administra y ejecuta los recursos aportados por la Nacion (70%) y
el Municipio (30%), para trdmites legales vigentes.
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4. OBJETIVOS

4.1.1 Objetivo general

Elaboracion del Programa de Gestion documental, que permita el fortalecimiento
de la Gestion Documental bajo los lineamientos legales y técnicos e implementar
planes, programas y proyectos para el mejoramiento de sus procedimientos.

4.1.2 Objetivos especificos

Definir un punto de partida o diagndstico sobre el cual se estructuren

decisiones de mediano y largo plazo que impacten la gestion documental

institucional.

e Vincular las diferentes dreas de la organizacion a través de la formulacion y
aplicacién de programas especificos de gestion documental.

e |dentificar y trazar estrategias de conservacion y migracion de formatos
andlogos a digitales dentro de la estructura propia de gestion documental.

e Andlizar la produccién documental y migrar a nuevas tecnologias de

informacion.

e Impulsar campanas de manejo responsable de documentos

5. PROPOSITO Y FUNCIONES

Su propdsito es ofrecer a la sociedad una ciudad amable con movilidades
eficientes y sostenibles que hagan de Pasto un municipio competitivo, moderno y
con mejor calidad de vida. Sus funciones son: Implementar el SETP para Pasto
ejecutando los proyectos que lo componen y que estén bajo su responsabilidad; y
administrar los recursos aportados por la Nacién y el Municipio de Pasto.
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5.1 ESQUEMA ORGANIZACIONAL AVANTE

P i\ ESQUEMA ORGANIZACIONAL, POR PROCESOS AVANTE SETP

Avant

SISTEMA ESTRATEGACO DE TRARSPORTE PUBLICO .
Gerencia

| i kY

Planeacién Revisién por
estratégica la direccidn

Estrategicos
{_Aﬂ

| Operationes | [Iniraestructum |G=5“°"5°d°'
Predial

Misionales

Administrativay [ Juridica-

o |_crn ] amricr

! 4 ll I T &
B T T T ey

De apoyo ¥y soporte

Fuente del Esqguema organizacional por procesos de AVANTE.

6. MISION INSTITUCIONAL

AVANTE SETP, es una organizacion descentralizada del orden Municipal, que tiene
como Mision: planear, coordinar, gestionar, desarrollar e implementar el Sistema
Estratégico DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO.

7. VISION INSTITUCIONAL

Poner en marcha el SETP para el ano 2023, por medio de la gestidon técnica, juridica,
social y cultural. Optimizando los recursos disponibles con el fin de ser reconocidos
como gestores del desarrollo y la movilidad de la Gran Capital.
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8. DEFINICION DE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para efectos de este documento el Sistema Estratégico AVANTE TRANSPORTE
PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO, tomard los siguientes
conceptos. El Ministerio de Cultura ha definido el Programa de Gestion Documentall
como:

“En desarrollo de la Ley 1712 de 2014 se entenderd por Programa de Gestidon
Documental el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la
identificacion, gestién, clasificacion, organizacion, conservaciéon y disposicion de la
informacion publica, desde su creacidén hasta su disposicion final, con fines de

conservacion permanente o eliminacion”. 1

“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
enfidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion. ICONTEC en la NTC — 15489-1:2010 Numeral 3.16 Gestién de Documentos,
lo define asi:

“Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la
recepciéon, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo,
incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la
informacién y prueba de las actividades y operaciones de la organizacion™

1 Articulo 2.8.5.4.1. Decreto 1080 de 2015

2 Glosario Archivo General de la Nacidn.

8.1 Obligatoriedad del programa de gestion documental

Sistema Estratégico AVANTE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD
DE PASTO, Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia, articulos 2.8.2.5.8 al 2.8.2.5.15 del
Decreto 1080 de 2015y articulos 8 al 15 del Decreto 2609 de 2012 estd enla obligacion
de elaborar el Programa de Gestion Documental y demds instrumentos archivisticos.

8.2 Objetivos especificos del P.G.D

Desarrollar una herramienta técnico administrativa que permita a AVANTE
TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO cumplir con los


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882
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requerimientos normativos nacionales y avanzar hacia un proceso de
modernizaciéon en el manejo de los documentos cubriendo todo su ciclo vital.

9. MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION FiSICA Y
ELECTRONICA

Aplicaciéon del concepto de Archivo Total Incluido en el articulo 22 de la Ley 594
de 2000 el cual comprende:

9.1 Produccion o recepcion: Comprende el conjunto de actividades y lineamientos
para la generacion y recepcion de documentos que alimentan el proceso de
gestion documental cuyo origen puede ser interno o externo. Bajo este concepto
la empresa AVANTE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE
PASTO, reducird el exceso de documentos y copias que redundan en los procesos
soportado en la gestion.

9.2 Distribucion: Mediante flujos de frabajo, tiempos de respuesta y acuerdos de
nivel de operacion la empresa AVANTE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA
LA CIUDAD DE PASTO podrd no solo medir la eficiencia administrativa, sino también
mejorar indicadores de eficacia en la prestacion de servicios a la comunidad.

9.3 Consulta: En este concepto se aplicardn las tablas de confrol de acceso que
restringe y posibilita el acceso a la informacién acorde con los niveles de
confidencialidad y publicidad.

9.4 Organizacion: Respetard los principios de orden natural y procedencia ademds
de la conformacion de expedientes fisicos y electronicos.

9.5 Recuperacion: Cada expediente debe contar para su identificacion y posterior
recuperacion con elementos descriptivos o metadatos, esto facilitard la
parametrizacion de herramientas tecnologias que adquiera la empresa AVANTE
TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO a posterioridad.

9.6 Finalidad de los documentos: Evidenciard el compromiso no solo con los valores
asociados a los documentos, sino también con el cuidado por el medio ambiente
y la proteccion de datos personales.

10. APLICACION DE PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Como complemento al concepto anterior, la empresa de AVANTE TRANSPORTE
PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO, garantizard mediante
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asignacion de recursos humanos, técnicos y financieros, la aplicacion de los
principios del proceso de Gestion documental dirigida tanto a soporte fisico como
electronico, a saber:

> Planeacioéon: Toda actividad de la Gestion Documental de la empresa
AVANTE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO,
debe estar alineada con los Instrumentos y hemramientas archivisticas
preexistentes y no alteraran el curso normal de lo estructurado, salvo
discusion y aprobacion alinterior del Comité Interno de Archivo.

» Economia: Propenderd por el uso adecuado de las herramientas
disponibles en la Gestion Documental que se tfraduzcan en ahorro de
recursosy aprovechamiento de lasinversiones.

» Conftrol y seguimiento: Actuard de conformidad a la Ley dentro de las
instancias asesoras y ejecutoras del Sistema Nacional de Archivos.

> Oportunidad: La entidad hard esfuerzos para que los documentos
sean accesibles en el tiempo y lugar donde deben estar.

> Disponibilidad: La entidad hard esfuerzos para que los documentos se
encuentren disponibles al cliente interno y comunidad en general.

> Agrupaciéon: Respeto por los principios de orden natural vy
procedencia.

> Vinculo Archivistico: Tanto los documentos fisicos y electronicos deben
responder a una Unica estructura de gestion documenta. Lo sistemas de
informacién que se adquieran o desarrollen deben tener relacion directa
con los metadatos archivisticos definidos.

> Proteccion del Medio Ambiente: En el uso y disposicion final de
documentos se aplicardn acciones encaminadas a la protecciéon del
medio, mecanismos de reciclado y disminucidon del uso irracional de

papel.

» Autoevaluacion: por delegados del Comité Interno de Archivo, de ko
empresa AVANIE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE
PASTO velard por el cumplimiento de los objetivos y metas definidas en los
instrumentos y herramientas archivisticas.

> Cultura Archivistica: A través de campanas, sensibilizaciones vy
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capacitaciones generard la Gestion de Cambio necesaria para
fomentar y resaltar el compromiso con la Gestion Documental de la
entidad.

10.1 Beneficios del P.G.D para la empresa AVANTE TRANSPORTE PUBLICO DE
PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO

Con el diseno y adopcion del Programa de Gestion Documental de la empresa
AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO se
pretende:

v' Estrategias dirigidas a loscgoecioscriticos y oportunidades de mejora en el
proceso de gestion documental

v' Estandarizar el proceso de gestion documental en la entidad
v" Planificar el uso y adquisiciéon de herramientas informdaticas.

v Generar relevancia en la tematica de gestion documental al interior
de la entidad.

v Proteccién del patrimonio documental de la entidad

Evitar perdida de informacion

10.2 PUblico a quien va dirigido el programa de gestion documental

10.2.1 Usuarios Internos

Fl Programa de Gestién Documental de la empresa AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO
DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO, estd dirigido a todos los funcionarios de
la entidad, y contratistas que incidan directamente con las actividades propias de
la gestidon de documentos.

10.2.2 externos
Entes de control y demds partes interesadas en general.

10.3 Requerimientos para la implementacion del P.G.D

10.3.1 Requisitos Normativos
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e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otfras disposiciones.

o Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos del comercio electronico y firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan ofras
disposiciones.

e Estrategiasdirigidas aaspectoscriticosy oportunidades de mejoraen el
proceso de gestion documental

e Ley 962 de 2005. Porla cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de trdmites y procedimientos administrativos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
pUblicos.

e Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Leyl1474de2011.Porlacualsedictannormasorientadasafortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la Gestion PUblica.

e Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el Codigo General
del Proceso y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para
la proteccidn de datos personales

e lLeyl1712de2014.Pormediodelacualse crealaleyde transparenciay
del derecho de acceso a la informaciéon publica nacional y se dictan
otras disposiciones.

10.4 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

10.4.1 planeacion de la gestion documental:

Son todas aquellas actividades cuyo objetivo es la planeaciéon, generacion y
valoracién de los documentos de la entidad, dando cumplimiento a las directrices
administrativas, legales, funcionales y técnicas. Dentro de ellas se encuentran la
creacion y diseno de formas, formularios y documentos y el andlisis de procesos.

10.4.2 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estdn los siguientes aspectos o criterios
definidos por el Archivo General de la Nacion:
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Administracidon Documental

Creacioén y Diseno de Documentos

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos

Mecanismos de Autenticacion

Metadatos

10.4.3 Actividades

Se describen a continuacion, la planeaciéon estard a cargo del responsable del
programa especifico

Aspecto/Criterio

Activid
ades

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnologico

PLANEACION

Mantener vigente y
en operacion el
Comité Interno de
Archivos.

Identificar y dar
fratamiento de
documentos
vitales y esenciales

Identificar y dar
adecuado manejo a
los documentos
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Tabla 1. Planeaciéon

SISTEMAS DE GESTION

DE DOCUMENTOS

ELECTRONICOS

Parametrizar las series y Subseries
documentales de AVANTE

Elaborar un Modelo de Requisitos
para la Administracién de
Documentos Electrénicos donde se
establezcan los criterios de
autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad y
disponibilidad de los documentos
de AVANTE

Dar aplicacién 100% a los procesos
de digitalizacién de las

series descritas en las Tablas de
Retencion Documental.

Evaluar detalladamente los
atributos de la herramienta del
software ORFEO de la empresa
AVANTE.

Tabla 2 Sistema de Gestidon de documentos electronicos

Tabla 3 Creacién y diseno de documentos

Tabla 4 Mecanismos de autenticacion
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Mecanismo de
autenticacion

|
Emmdgsel Protocolo de
Digitalizacién de Documentos y

IAdministdativo

Legal

Funcidhal

Tecnobdgico

gstq{ eCer o5 Bdrémetros para
entificar la_produccion

ncorporar firma
ocu |

X

X

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnolégico

METADATOS

Incorporar Metadatos a la
herramienta de gestion
documental.

Proyectar nuevos desarrollos
donde se unan los conceptos de
Gestion Documental, contenido
electrénico) y ERP
(Administration Procesos
Empresariales)

Tabla 5 Metadatos
10.5 PRODUCCION DOCUMENTAL

Son todas aquellas actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea,
competencia para el frdmite, procesos en que se ven reflejados y los resultados
esperados.

10.5.1 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estdn los siguientes aspectos criticos:
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10.5.2 Actividades
Se describen a continuacion
> Estructura documental

» Formas de produccion
» Competencia en el tramite

Aspecto/Criterio

Actividad
es

Tipo de Requisito

Administrat
ivo

Legal

Funcional

Tecnologico

ESTRUCTURAS
DOCUMENTALE
S

Capacitar a los
productores de
documentos en el uso
exclusivo de
documentos incluidos
dentro del Sistema de
Gestion Documental

X

Habilitar espacios y
mecanismo donde los
productores

sugieran nuevos
documentos a
incorporar en la

esfructura documental

Tabla 6. estructuras documentales

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Legal

Legal Legal

Tecnoldgico

Asegurar el uso de las versiones de
documentos y
formatos

X

Realizar migracién de documentos en
soporte fisico a
formas y formularios electrénicos

FORMAS DE
PRODUCCION

Dar cumplimiento a la politica de
proteccion de dato y cuidado con el
medio ambiente




LA GRAN CAPITAL

GESTION DOCUMENTAL

e A TN —

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VIGENCIA
Octubre 30 del 2022

VERSION

PAGINA

CODIGO 20/68

GD-D-03

Crear y divulgar el instructivo para el
manejo de
Comunicaciones.

Tabla 7. Formas de Produccion

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Funcio
nal

Legal Tecnolégico

COMPETENCIAS

EN EL TRAMITE

Definir claramente los canales de
ingreso de documentos para tramites
existentes en AVANTE

establecer controles en cada uno de
ellos.

Definir flujos de trabajo a los
documentos desde su
ingreso hasta su disposicion final.

Adquirir la infraestructura
tecnoldgica requerida para la captura
y administracién de documentos de
archivos en formato digital.

Tabla 8 Lineamientos competencias en el framite

10.6 GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un trdmite, la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidn (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control
y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resoluciéon de los

asuntos.

10.6.1 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estdn los siguientes aspectos criticos:
Registro de Documentos
Distribucion

Acceso y consulta

10.6.2 Actividades
Se describen a continuacion:
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Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisitos
IAdministrativo Legal Funcional [Tecnolégico
Parametrizar la totalidad de series, X
Registro de exitente.
Documentos Elaborar los flujos de trabajo de AVANTE X X
DE
DOCUMENTOS
Tabla 9 Registro de documentos
Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisitos
IAdministrativo Legal [Funcional Tecnolégico
Fortalecer el uso de la herramienta X X
ORFEO
Distribucion — - -
Definir los flujos de trabajo de las X
unidades y acordar
internamente tiempos de respuesta
Controlar procedimiento de registro X X
de préstamos de
unidades documentales.
Tabla 9 .1 Distribucidn
Tabla 9.2 acceso a la consulta de Documento
Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo ’ Legal ’Funcional Tecnolégico

Establecer e implementar herramientas

de consulta de documentos tales como
inventarios documentales.

10.7 ORGANIZACION
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Acceso Robustecer el Sistema de Gestion
Documental para el manejo de la
y documentacidn durante todo su ciclo X X
Consulta de vida para dar uso y aplicacién a los
flujos de trabajo documentales
Digitalizar y fomentar el uso de X X
documentos digitales
Conjunto de operaciones técnicas para incluir el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo vy
describirlo adecuadamente.
10.7.1 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estdn los siguientes aspectos criticos
Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Legal Funcional Tecnoldgico

IAdministrativo

Organizacién

Los documentos seran
dispuestos en la unidad
documental de manera que se X
refleje el procedimiento que dio
lugar y respetando el orden
original.

Tabla 10 Organizacion
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Descripcion Definir metadatos de descripcidn
documental para los niveles: Fondo,
Seccidn, Subseccidn, Serie, Subserie, Tipo X X X
documental, Expediente, unidad
Documental y los demds necesarios para
una recuperacién rdpida de Ia
informacién

Tabla 11 Descripcion

Hacer exigible a cada funcionario que debe
realizar la clasificacién de documentos en
cuanto a determinar los que corresponden X X X
a documentos de archivo y documentos de
apoyo.

Todos los documentos generados o
recibidos independiente el soporte en que
se encuentre (digital/fisico) deber ser X X
Clasificacion  [clasificado de conformidad con

las Tablas de Retencién Documental
Evaluar y validar los documentos que no X X X
pertenezcan a la oficina productora.

Tabla 12 Clasificacion
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10.8 TRANSFERENCIAS

10.8.1 Definiciéon

Son las operaciones adoptadas por la entidad para fransferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, emulaciéon o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Todas las oficinas deben readlizar sus transferencias documentales de acuerdo al
cronograma que asi se establezca, donde se fransmitird la responsabilidad de la
custodia y administracién de la informacién.

Las transferencias documentales se realizardn con base al ciclo vital de los
documentos y alo expuesto en la TRD de AVANTE para la permanencia de los
archivos fisicos o electréonicos, independientemente el soporte en que se
encuentren.

10.8.2 Alcance
Se describen a continuacion:

Establecer cronograma de
transferencia solo de aquellos X X
Transferencia documentos que cumplan los
Documental periodos de retencidn establecidos
en las TRD

Establecer lineamientos para la
transferencia de unidades X X X
documentales en cuanto a Ia
clasificacion, ordenamiento y
descripcién
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Tabla 13 Transferencia documental

Accesibilidad de los | Elaborar un plany cronograma X X
. respectivo de migracién de
archivos y Metadatos | jnformacién de soportes
electrénicos.

Establecer los metadatos de X X X
descripcidn documental a

cada una de las series y subseries

documentales

Tabla 14 Accesibilidad de los archivos y Metadatos

10.9 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

10.9.1 Definicidon

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo

establecido en las tablas de retencidon documental o en las tablas de valoracidon
documental.

10.9.2 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estdn los siguientes aspectos critico

e Normas generales
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10.9.3 Actividades

Se describen a continuacion
Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
Identificar Series X X

Normas documentales de altos valores
Generales para la entidad

Tabla 15 Normas Generales

10.10 PRESERVACION A LARGO PLAZO

10.10.1 Definicidon

Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el fiempo, independientemente de su medio y

forma de registro o almacenamiento.

10.10.2 Alcance

Dentro del alcance de este proceso estdn los siguientes aspectos criticos:

Se describen a continuacion:

Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
Identificar informacién X X
NORMAS electrénica relevante

GENERALES
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Establecer controles que X X X

brinden seguridad a la
informacion en formato
digital.

Tabla 16 normas generales

10.11 VALORACION

10.11.1 Definicion
Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y

secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final.

10.11.2 Alcance
Dentro del alcance de este proceso estdn los siguientes aspectos criticos:

Normas Generales
Conservacion

10.11.3 Actividades
Se describen a continuacion:

Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Verificar la disposicion final de | Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
documentos segun lo

VALORACION
establece la Tabla de X X X X
Retencion Documental.

Tabla 17 Valoraciéon
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11. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental de la empresa
AVANTE, se establecen las siguientes fases:

Fase de Seguimiento

Fase de Elaboracion . Fase de Ejecucion
y Puesta en Marcha

Fase de Mejora

11.1.1 Elaboracién:
La empresa AVANTE ha formulado su Programa de Gestion Documentall

ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

11.1.2 Ejecucion y Puesta en Marcha

LA EMPRESA AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE
PASTO ha formulado Programa de Gestion Documental con el apoyo de un equipo
interdisciplinario, siguiendo la metodologia propuesta porel AGN y desarrollando que
exista cada uno de los procesos. Adicional a esto ha existido participacion de los
responsables del Archivo, de manera que exista cohesidn en las propuestas y la
realidad institucional.

12. PROGRAMAS ESPECIFICOS

A través de los Programas Especificos la EMPRESA AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE
PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO, podrd cumplir con los ambiciosos objetivos
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y metas de manera ordenada, al tiempo que hard el seguimiento y ajuste
adecuado en el frascurso de la implementacion del Programa de Gestion

Documental.

Para su materializacion es necesario que se mantenga el compromiso institucional
de los funcionarios y confratistas, asi como de la alta direccion asignando los

recursos necesarios.

12.1 Objetivo General

El propdsito del programa consiste en generar e implementar las formas y formularios
electrénicos necesarios para la administracion y funcionamiento de la Empresa
AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO, en

concordancia con el modelo de la Administracion.

12.2 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

ELECTRONICOS.

12.2.1 Objetivos Especificos

» Simplificar documentos redundantes

» Desincentivar el uso del papel como soporte de las actuaciones

y tfrdmites.

> Unificar la produccion documental vista desde el Sistema de
Gestion de Calidad y el Modelo de Gestion Documental.

» Validar los requisitos que garanticen la fiabilidad, autenticidad

> y estandarizacion de los documentos electronicos.

Beneficios




GESTION DOCUMENTAL
mEme N . /\//‘ ‘E\
;&; ;4‘ § NOMBRE DEL DOCUMENTO xwance

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
LA GPRQNS IAOPITAL A % PAGINA
RAN CAF VIGENCIA VERSION coDIGO 30/68
Octubre 30 del 2022 01 GD-D-03
» Disminucion de los costos asociados al aimacenamiento de
documentos fisicos.
» Reduccion de los tiempos de elaboracion de los documentos.
» Recopilacion de datos mds efectiva a partir de los documentos
generados electronicamente.
> Levantamiento de inventarios mds ajustados a la realidad de
los documentos.
> Racionalizacion de los procesos a través de la validacion y
correccion de manera electronica de los documentos.
» Reduccion de los costos asociados a la digitalizacion e
impresién de los documentos.
> Aumento de los resultados en las iniciativas y politicas de
oficinas con cero papeles.
Alcance

El Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos de la empresa
AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO , dirigido
a todos aquellos documentos que se encuentran en soporte papel identificados en
el instrumento Tablas de Retencidn Documental y Sistema de Gestion de Calidad
que a su vezreflejan los procesos y procedimientos de la entidad.

12.3 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

Estos estardn bajo la responsabilidad del drea de Planeacién estratégica

12.3.1Actividades

Para el desarrollo del Programa de Normalizacién de Formas y Formularios se
requiere ejecutar las actividades en tres fases primordialmente, una fase de
planeacién, una fase de ejecucion y una fase de seguimiento y actualizacion.

12.3.2 Fase de planeacion
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» Creacion del Calendario de ejecucion del programa donde se incluyan las
actividades proyectadas por fases.

» Levantar el inventario de formas y formularios que se encuentran vigentes en
la enfidad y que son objeto de aplicacién de este programa.

» Identificar las directrices que rigen el diseno de las formas y los formularios
electréonicos basados en la normatividad interna o externa que afecta a la
empresa AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE
PASTO.

» Evaluar las herramientas de software disponibles en el mercado para
garantizar la eficiencia en la normalizacion.

» Elegir los documentos que van a servir como piloto del programa vy
normalizarlos.

» Evaluar la pertinencia en el uso de firmas digitales desde las perspectivas de
seguridad de la informacion, la capacidad instalada en la empresa AVANTE,
TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO.

para su uso Y la relacion de costos de implementacién de esta caracteristica de
seguridad.

12.3.3 Fase de Implementacion

Actividades Oficina Responsable
Disefio de los instrumentos y actividades Archivo
especificas para el desarrollo del programa
Gestionar los recursos necesarios para la Gerencia
implementacién y Desarrollo del Programa
Evaluacion de la infraestructura tecnoldgica Gerencia
Campafiia para socializar y promover el Archivo
programa
Implementar el Programa en las diferentes Archivo
oficinas productoras y canales dispuestos por
AVANTE
Realizar las actualizaciones necesarias al Archivo
programa
Actualizar procedimientos que involucran el Archivo
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control de documentos y registros
Seguimiento indicadores, vigilancia y control Calidad de AVANTE

12.3.4 Fase de seguimiento y actualizaciéon

» Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.
> Realizar el mantenimiento y actualizacién del programa
Actividades y Responsables.

12.3.5 Indicadores

El indicador usado para verificar los avances del proceso tomara como referencia
la totalidad de la produccion documental propuesta de donde se discriminard y
especificaraladocumentacion susceptible de migrarhacialos formatos electrénicos
del programa. Las diferentes etapas del programa arrojaran un indice de
produccion documental electrénica, dependiente de la cantidad de documentos
migrados a formatos electronicos.

Para la medicion de avance del programa de normalizacién de formas y formularios
se evaluard la cantidad de documentos identificados en la fase de planeaciéon
contard aquellos documentos debidamente normalizados.

Nuevas Formas y Formularios
X100

Tipologias Documentales existentes en TRD

12.3.6 Recursos

Las diferentes actividades referenciadas en la etapa de planificaciéon verificardn las
falencias en cuanto a infraestructura tecnoldgica y las necesidades impuestas por
el programa, para lo cual se contard con el apoyo de la Gerencia donde se
gestionardn los recursos.

32



EAGRAN CAPITAL VIGENCIA VERSION coDpIGO

GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL DOCUMENTO ’/}Aa nte
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e A TN —

PAGINA

Octubre 30 del 2022 01 GD-D-03 33/¢8

12.4 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

12.4.1 Objetivo General

Como complemento de los ejercicios que readliza la Gerencia en materia de
formulacion vy fijacion de politicas; es absolutamente necesario que se realicen
actividades de transferencia de conocimiento y socializaciéon entre los participantes
de los procesos y procedimientos institucionales.

12.4.2 Objetivos Especificos

Dar a conocer las politicas que proceden del Archivo General de la Nacion

>

Generar conciencia de la importancia de la Gestion Documental y
romper la barrera del tedio que genera entre el comun del personal.

Desarrollar herramientas pedagdgicas que faciliten los procesos de
aprendizaje en materia de Gestion Documental.

12.4.3 Beneficios

>

Desarrollo al interior del personal de una cultura de la gestion
documental

Mejoramiento sustancial en el funcionamiento administrativo
Promover espacios de participacion en el desarrollo administrativo

Facilitar procesos de fransferencia documental y acceso a los
documentos

Adecuado funcionamiento de los archivos de gestion y central

Ahorro en el uso de papel y otros soportes archivisticos con miras a un
beneficio econdmico y medioambiental.
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12.4.4 Alcance

El Plan Institucional de Capacitacion estard dirigido a todos los funcionarios y
contratistas de la empresa AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA
CIUDAD DE PASTO

Responsable del programa.

Generacion de las actividades y productos especificos para  Gerencia
el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacion

Definicion de los ejes temdticos del plan de capacitaciény  Gerencia
la metodologia a realizar

Asignacién de recursos Humanos y econdmicos para el Gerencia
desarrollo de Plan

Implementacion del Plan Institucional de capacitacién Archivo
Socializacién de los diferentes procesos archivisticos Comité de archivo
Seguimiento, control y medicion de los conocimientos Comité de archivo
adquiridos

Para el desarrollo de este Programa se definen lineas temdticas y metodologia de
capacitacion; sin embargo, la responsabilidad de la ejecucion estd concentrada
en el drea de archivo como oficina prestadora del servicio.

Actividades y Responsables

12.4.5 Indicadores.

Los indicadores serdn manejados por el responsable de calidad quienes aplicardn
pruebas de conocimiento a los grupos objetivos para determinar el nivel de
conocimiento de las diferentes oficinas en cuanto a las herramientas archivisticas
necesarias. El ofro indice se medird atreves del porcentaje de implementaciéon por
parte de los diferentes grupos objefivo que se sometan al Plan Institucional de
Capacitacion.



FAD N\ @ Z

\" - e V\ -— —

;’&‘ ’/4‘.\\‘
PASTO

LA GRAN CAPITAL

GESTION DOCUMENTAL

e A W T —
NOMBRE DEL DOCUMENTO Avante
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION cODIGO PQSL';A
Octubre 30 del 2022 01 GD-D-03

12.4.6. Recursos

Las diferentes actividades referenciadas hacia la definicion y generacion del P.G.D

verificaran las necesidades en cuanto a infraestructura y recursos

12.5 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES Y ESENCIALES

12.5.1 Justificacion

Los documentos vitales y esenciales de la empresa AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO
DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO enfocan sus cimientos a la proteccion,
salvaguarda, recuperacion y disponibilidad del acervo documental

12.5.2 Objetivo General

Identificar los documentos e informacién con altos valores primarios y secundarios,
a los cuales orientar sus mayores esfuerzos de preservacion y reproduccion en otro
medio ante eventuales danos parciales o totales del soporte.

12.5.3 Objetivos especificos.

> Definir claramente las series documentales, el soporte en que se

encuentraalmacenadala informacion.

> Establecer responsables y acciones destinadas a la preservacion de
documentos vitales y esenciales

> Especificar actividades para la proteccién y salvaguarda de los
documentos vitales y esenciales de empresa AVANTE, TRANSPORTE

PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO.
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12.5.4 Alcance.

El programa de documentos vitales es aplicable a la totalidad de los documentos
descritos en las Tablas de Retencion Documental sin importar el soporte en el cual
se encuentre el contenido.

12.5.5 Beneficios

> ldentifica los documentos sobre los cuales se soporta de manera
fundamental, la operatividad administrativa de AVANTE.

> Brinda las condiciones para que un acervo documental se encuentre
en la posibilidad de ser aprovechado para investigaciones histéricas.

» Preserva, mantiene la historia institucional y municipal

12.5.6 Responsable del programa

Responsable programa, serd la Gerencia, la responsabilidad operacional estard a
cargo del drea de archivo donde se coordinard la ejecucion de las acciones

12.5.7 Actividades

Para el desarrollo del Programa de Documentos Vitales se requiere ejecutar las
actividades en tres fases primordialmente, una fase de planeacion, una fase de
ejecucion y una fase de seguimiento y actualizacion.

12.5.8 Fase de Implementacion

> Aplicacion del acuerdo 049 de 2000 emitido por el Archivo General
de la Nacion
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> Procedimiento de Digitalizacion aplicado a series vitales en las
diferentes fases de archivo.

12.6 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

12.6.1 Objetivo General

El programa de archivos descentralizados incluido en presente Plan de Gestion
Documental tiene como objetivo general establecer las condiciones adecuadas y
permanentes necesarias para el manejo de los su almacenamiento, custodia y
acceso, asicomo los lineamientos indispensables, estd dirigida a optimizar el uso del
espacio asignado mediante la aplicaciéon de Tablas de Retencion Documental.

12.6.2. Objetivos Especificos

> Estableceruna politica clara de archivos.

Garantizar el cumplimiento del Acuerdo 049 de 2000 emitido por el
Archivo General de la Nacidén al interior de empresa AVANTE,
TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO .

> Mantener actualizados los inventarios documentales.

12.6.3 Beneficios

> Es un recordatorio permanente de la gestion documental como
apoyo para el uso adecuado de los espacios asignados al archivo.

Responsable del programa

La responsabilidad sobre la conveniencia de formular estrategias y ejecutarlas en
caso de ser requerido es de la oficina de archivo.

12.6.4 Actividades
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Para el desarrollo del Programa se requiere ejecutar las actividades en tres fases
primordialmente, una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una fase de
seguimiento y actualizacion.

12.6.5 Fase de planeacion

> Elaboraciéon del plan anual de eliminacion documental
> Determinacion de la seguridad de la informacion.

12.6.6 Fase de Implementacion

> Ejecutar del plan anual de eliminacién documental

> Publicacion de los Inventarios archivisticos en formato electrénico,
incluyendo su ubicacion exacta que permita la recuperacion a través
de los programas de préstamo y consulta de documentos establecidos
por la entidad.

12.6.7 Fase de seguimiento y actualizacién

Evaluacion de impacto del programa

» Monitorear las instalaciones para verificar
los documentos,

almacenamiento de

de fumigacion y control de condiciones ambientales

las condiciones de

asi como los registros

> Readlizar el mantenimiento y actualizacidon del programa.

12.6.8 Indicadores

Le corresponde a la oficina de Archivo, generar un indicador basado en el nUmero
de meftros lineales de los archivos que se vayan inventariando y clasificado, de
forma que defina los avances de forma numérica. Adicional a ello se verificardn
constantemente las condiciones ambientales y de conservacion de los archivos
descentralizados.
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12.6.9 Recursos

Las diferentes actividades referenciadas hacia la definicién y generaciéon del plan
verificaran las necesidades en cuanto a infraestructura y recursos humanos y
econdmicos impuestos por el programa, para lo cual se contard con el apoyo de
la Gerencia.

12.7 PROGRAMA DE AUDITORIAS

12.7.1 Objetivo General

El programa de auditoria tiene como objetivo general orientar la verificacion de
actividades archivisticas para establecer la conformidad en relacion con los
siguientes aspectos:

v Estratégico: Como elemento transversal de que apunta al cumplimiento
de los objetivos institucionales fijados en el Programa, asi como el
fortalecimiento del sistema de gestion de la Calidad y el modelo
administrativo.

v Gestidon y resultados: determinar el grado de economia, eficiencia y
eficaciadelproceso de gestibndocumentalylaaplicacidbnde mejora a
las falencias detectadas en el archivo.

12.7.2 Alcance

El presente programa de auditoria se incorporard al programa de auditorias internas
llevadas a cabo en el Sistema de Gestidon de la Calidad, a fin de establecer avances
en relacién con los objetivos propuestos en los programas especificos.

La programacion y su comunicacion serd responsabilidad del drea de Auditoria
Interna, donde se establecerdn las mediciones y las fechas en
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gue se debe realizar con las dreas responsables de la ejecucion de los programas
especificos.

Dentro del marco de las auditorias pueden ser incluidos los documentos e informes
que presente el personal de archivo, los cuales deben acoger el debido
seguimiento.

Responsabilidad del programa de auditoria de gestidon documental

Las auditorias de gestion documental serdn gestionadas por el coordinador de
Archivo; contando con la posibilidad de incorporar personal experto en su
desarrollo.

Procedimientos del programa de auditoria

La implementacion del programa de auditoria de gestion documental implica lo
siguiente:

Cronograma

Plan de Auditoria de Gestion Documental

Realizacién de auditorias

Comunicacion de Resultados al Comité Interno de archivo
Seguimiento a resultados

Conservacion de registros de auditoria

Evaluacion de impacto del programa de auditoria

VVVVYVVYVYY

12.8 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

12.8.1 Objetivo General

Implementar a largo plazo el uso progresivo de los documentos electrénicos, dentro
de la gestion, de forma eficiente, mediante el cumplimiento de un modelo de
requisitos para el manejo de documentos electronicos, que incluya aspectos
relevantes como la autenticidad, la integridad, la inalterabilidad, la fiabilidad, la
disponibilidad, la preservaciéon y conservacion, la proteccion y la neutralidad
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tecnoldgica, garantizando que los documentos en formato digital o electronico
mantengan su valor y sirvan de evidencia durante todo su ciclo de vida.

12.8.2 Objetivos Especificos

>

Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el
diseno, administracion, almacenamiento, protecciony conservacion de
los documentos electrénicos de la Entidad y su interrelacion con los
documentosen otrosformatos para la conformacion de los expedientes

Asegurar el reconocimiento por parte del funcionario encargado de
Sistemas, el reconocimiento de todas las series, subseries y tipos
documentales establecidos en las Tablas de Retencidén Documental
para su posterior fratamiento.

Disminuir el uso de papel en los procesos internos de la empresa
AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE
PASTO.

Disenar los Flujos de Trabajo o Workflow en todos los procesos de la
Empresa AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA
CIUDAD DE PASTO.

12.8.3 Beneficios

V V V VY V V V

Disponibilidad de informacién

Agilidad y oportunidad en el desarrollo de los procedimientos
Disminucion del uso del soporte fisico de los documentos

Baja de documentos por sustitucidon de soporte

Contingencia ante eventuales catdstrofes

Contribuir al cumplimiento de la politica cero papeles

Estandarizacion del ciclo de documentos electréonicos
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> Mejoramiento en las condiciones ambientales para la conservacion
documental

» Reduccién de costos de insumos de papeleria como tintas para
impresion, Utiles de oficina, unidades de almacenamiento, cajas vy
carpetas.

12.8.4 Alcance

El Programa de Archivos Electronicos Involucra todos los procesos y procedimientos
de la empresa, AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE
PASTO que en el ejercicio de sus funciones generen o reciban documentos
electronicos de archivo.

12.8.5 Meta

La meta fijada dentro del programa de documentos electronicos es planear y
ejecutar acciones encaminadas hacia la politica de cero papeles en la empresa
AVANTE, para los proximo 2 anos.

12.8.6 Actividades

Para el desarrollo del Programa de Archivos Electrénicos se requiere ejecutar las
actividades en tres fases primordialmente, una fase de planeacion, una fase de
ejecucion y una fase de seguimiento y actualizacion.

12.8.7 Fase de planeaciéon

» Andlisis de los tipos documentales establecidos en las Tablas de
Retencidon documental teniendo en cuenta la produccidon documental,
la gestion y tramite, la organizaciéon, la trasferencia, la disposicion de
documentosy lapreservaciéon alargo plazo.
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> Definir el equipo de trabajo que participard en la implementacion del
programa de gestion de documentos electréonicos.

> Definir el presupuesto para la ejecucion del programa

12.8.8 Fase de Implementacion

» Realizar caracterizacion de la produccion documental electronica en
de cadaunadelas oficinas en cuanta las aplicaciones de sistemas de
informaciodn existentes y procesos en los que se producen

> Establecerlosrequisitosque debencumplirlosdocumentoselectronicos
de archivo,encadaunadesusfasesdentro del ciclo vital.

» ldentificar posibles usuarios de los documentos electronicos tanto
infernos como externos.

» Definir los protocolos de seguridad tanto para los documentos
electronicos, como paralas aplicacionesdessistemas,

» Desarrollar el cronograma de actividades
» Definir los requisitos de un Sistema de Informacién de los

12.8.9 Fase de seguimiento y actualizacion

» Readlizar seguimiento a los avances de la implementacion.
» Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.
> Realizar el mantenimiento y actualizacién del programa.

12.8.10 Responsabilidades

Asignar los recursos necesarios para la implementacién del Gerencia
Programa y su mantenimiento.

Implementar el programa P.G.D Gerencia- archivo
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Actualizar los procedimientos de induccidn y re induccién
Hacer seguimiento a los indicadores del P.G.D

Responsable Calidad

Implementacién de Herramienta y Acciones Tecnoldgicas

Oficina y/o Personal designado para la

ejecucion del programa

12.8.11 Indicadores

Para la medicién de avance del programa de archivos electrénicos se evaluard la
cantidad de flujos de trabajo identificados en la fase de planeacidn contra
aquellos documentos debidamente automatizados.

Implementacion de Programa de Archivos Electronicos

-# Flujos de Trabajo Automatizados

# Automatizado

X100

Las metas serdn fijadas de manera semestral al interior del Comité Interno de
Archivo de la empresa AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA
CIUDAD DE PASTO.

12.9 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

12.9.1 Objetivo General

Garantizar la ejecuciéon de proceso de digitalizacion a los documentos
determinados en su disposicion final de las Tablas de Retencion Documental con

el fin de garantizar el acceso, consulta y recuperacién de la informacion

digitalizada.

12.9.2 Objetivos Especificos
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> Establecer procedimientos Unicos para la digitalizacion de
documentos en los siguientes casos:

> Digitalizacion con fines de consulta

> Digitalizacion con fines de preservacion

> Digitalizacion certificada

» Categorizar las series y subseries documentales en los anteriores
perfiles de digitalizacion.

> Establecer la estructura de metadatos para la totalidad de

documentos sujetos a digitalizacion.

12.9.3 Beneficios

vV V VYV V

Agilidad en las consultas
Respaldo de documentos e informacidn vital
Disminucion de Tiempos de Retencién

Conftribuye al desuso de soporte papel contribuyendo a la politica
cero papeles

12.9.4 Alcance

El Programa de Reprografia tiene como alcance la totalidad de los documentos
dispuestos de esta manera en los instrumentos Tablas de Retencidn Documental

12.9.5 Meta

Establecer como metas del programa del programa de gestion documental la.
Digitalizacion de Series documentales incluidas en las Tablas de Retencién
Documental.

12.9.6 Actividades
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Para el desarrollo del Programa de Reprografia se requiere ejecutar las actividades
en tres fases primordialmente, una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una
fase de seguimiento y actualizacion.

12.9.7 Fase de planeaciéon

>

12.9.8

Dimensionamiento en nUmero de imdgenes para las fases de Gestion,
Central e Historico.

Ajuste del procedimiento de digitalizacion en sus cuatro variables:
controlytramite, finesarchivisticos, digitalizaciéon certificada.

Evaluar el producto de procesos de digitalizaciéon previo al programa.

Proyeccién de lainfraestructura tecnoldgicay humana necesaria para
laejecucidondelasactividadesde digitalizacidon de archivo.

Presupuesto del Programa de digitalizacion

Establecer el Modelo de Requisitos de Documentos Electronicos que
oriente el pliego de condiciones de herramientas informdticas de
administraciéon de documentos.

Caracterizacion de metadatos necesarios en los documentos
digitalizados.

Fase de Implementacion

Instalar y configurar las estaciones de digitalizacion necesarias en
fases gestion, central e histérico

Aplicar fiempos de retencion a documentos fisicos y digitales que
hayan cumplido su término.

Adquisicidon y parametrizacidén de herramienta informdtica para la
administracion de documentos electronicos.

Incorporacion de documentos obtenidos a partir de digitalizacion en
la estructura de las Tablas de Retencidon Documental.
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12.9.9 Fase de seguimiento y actualizacién

» Hacer seguimiento a la ejecucion del cronograma de actividades

» Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.

» Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

12.9.10 Responsables del programa.

Asignar los recursos necesarios para la Gerencia
implementacion del Programa
y su mantenimiento.

de archivo: gestion, central e histdrico.

Realizar las actualizaciones necesarias al

Implementar el programa en las tres fases Gerencia- planeacion- archivo

programa.

Aplicacién estricta de los procedimientos de Personal designado (sistemas) para la
digitalizacion de ejecucioén de la Digitalizacion
documentos en la Empresa - AVANTE

Actualizar los procedimientos de Sistemas /archivo

digitalizacion

Hacer seguimiento a los indicadores del

programa.

12.9.11 Indicadores

Para la medicién de avance del programa de digitalizacién se evaluard la cantidad
de documentos identificados en la fase de planeacidn contra aquellos

documentos debidamente digitalizados.

Implementacion de Programa de Digitalizacion en Archivo de Gestion

>[w <
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Folios Digitalizados
X100

Folios Digitalizar

Implementacion de Programa de Digitalizacion en Archivo Central

Folios Digitalizados

X100

Folios Digitalizar

Las metas serdn fijadas de manera semestral al interior del Comité Interno de
Archivo de la empresa AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA
CIUDAD DE PASTO

13.ARMONIZACION CON OTROS PROGRAMAS

El Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los sistemas
administrativos, de gestion, los planes o programas establecidos por la empresa
AVANTE, TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS PARA LA CIUDAD DE PASTO, que se
establezcan en el futuro, teniendo en cuenta recomendaciones de armonizar los
Sistemas, con el fin de garantizar eficiencia; eficacia; transparencia y efectividad
en la Gestion de la entidad y optimizar sus recursos y procesos.

Enfre los planes y programas con los que se debe armonizar el PGD se fiene:

El modelo Estédndar de Control Interno “MECI" estd constituido por el conjunto de politicas, acciones,
elementos, métodos, requisitos, procedimientos, mecanismos de prevencion, control,
evaluacién y mejoramiento continuo, lo que lo constituye en una herramienta
gerencial que sirve de control y contribuye al logro de objetivos institucionales y al
cumplimiento de las normas legales. El PGD debe armonizar con el MECI en los
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procesos, procedimientos y actividades que vinculen a los diferentes programas

especificos.

El Plan Institucional de Archivos debe armonizar en cuanto al cumplimiento de
requisitos administrativos, legales, normativos y tecnoldgicos. El Plan de desarrollo
debe armonizar en la evaluacién, seguimiento y medicion de indicadores.

Se debe armonizar de manera permanente con el Sistema de Gestion de la

Calidad.

Anexos

1.Plan del Cronograma
2.Mapa de procesos

3.DOFA
4.Diagnostico.
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1. PLAN DEL CRONOGRAMA
ANEXO N.1
PLAN DE IMPLEMENTACION
CRONOGRAMA CORTO | MEDIANO | LARGO
FASE ACTIVIDADES RESPOSABLE
Socializacion de la Estrategia Gerencia, Archivo
Alineacion de Conceptos PGD Planeacion estratégica
,Gerencia Archivo
Construccion de Aspectos Generales Planeacion estratégica
,Gerencia Archivo
Construccion de Requerimientos para el desarrollo del PGD Planeacion estratégica
PLANEACION ,Gerencia Archivo

Construccion de Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental

Planeacion estratégica
,Gerencia Archivo

Construccion de Fases de Implementacion

Planeacion estratégica
,Gerencia Archivo

Construccion de Programas especificos

Planeacion estratégica,
archivo

Construccion de Armonizacion con Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad.

Planeacion estratégica,
archivo

Construccion de Cronograma de implementacion del PGD

Planeacion estratégica,
archivo

Presentacion PGD al Comité Interno de Archivo

Planeacion estratégica




GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL DOCUMENTO

K\ /4
U

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e A TN —

PASTO
LAGRAN CAPITAL VIGENCIA VERSION céDIGO e
Octubre 30 del 2022 01 GD-D-03
Publicar PGD Planeacion estratégica

Capacitacion y Sensibilizacién PGD

Planeacion estratégica

Implementacion de los Procesos de la Gestién Documental

planeacion estratégica
,Gerencia Archivo

EJECUCON
Y PUESTA Implementacion de Programas Especificos Planeacion estratégica
EN ,Gerencia Archivo
MARCHA

(¢ Realizacion de Auditorias de seguimiento a la implementacion del PDG | Control Intemo

T utilizando los siguientes instrumentos:

N Planes Anual de Gestion y Auditorias

E formes de Auditorias de Control Interno,

|\I/| - Informes de Seguimiento

|

u

G

E

S

ESEm-—Q0xmP»P—-mMm2-H0

Realizacién de acciones de mejora de acuerdo con la evaluacion de
seguimiento realizado.

hformes de Seguimiento al Plan de Mejoramiento

- Plan de Mejoramiento Archivistico

Planeacion estratégica,
archivo
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ANEXO N.2

__INTERACOON CON LA COMUNIDAD |

MAPA DE PROCESOS AVANTE

» PROCESOS DE EVALUACION ’

- ——

> <

INTERACCION CON LA COMUNIDAD

J

e

B
|




LA GRAN CAPITAL

GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL DOCUMENTO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e A TN

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSFORTE PUBLICO

VIGENCIA

Octubre 30 del 2022

VERSION
01

coDpIGO
GD-D-03

PAGINA
53/68

ANEXO. N.3
MATRIZ DOFA - GESTION DOCUMENTAL AVANTE
iTEM DEBILIDADES (interno) OPO(I:ItJe'\:::;;\DES FORTALEZAS (interno) | AMENAZAS (externo)
AVANTE, no cuenta con . La gestion . .
L 2 Soporte de la normativa [documental se Posibles sanciones por
Tablas de Retencidn .
. y la metodologia del soporta en Tablas de [entes de confrol, por
1. Aspectos  [Documental convalidadas G i = . imient |
Archivisicos  ly por el Consejo AGN porg’su retencion ) incumplimiento a la
elaboracion. documental. AUn Ley 594 de 2000, y el

Departamental de
Archivo de Narino

pendientes por

Decreto 2609 de 2012.

Archivisticos

las politicas y
procedimientos de la
gestiéon documental.

archivistica: Ley 594 del
2000, Ley general de
archivos.

convalidar.
En la mayoria de las Se cuenta con
oficinas productoras los  freglamentacion que Hallazgo por parte de
Aspectos funcionarios no conocen [regula la funcién Ninguna entes de confrol por

el no cumplimiento de|
la politica archivistica

Aspectos
Archivisticos

AVANTE, no cuenta con
la totalidad de inventarios
documentales
actualizados.

El articulo 26 de la Ley 594
de 2000, obliga alas
entidades de la
IAdministracién PUblica a
elaborar inventarios de
los documentos que
produzcan en gjercicio
de sus funciones, de
manera que se asegure

La mayoria de
Unidades productoras
emplea el FUID para
sus fransferencias
documentales.

Falta de métodos de
identificacion y
recuperacion ante
una posible pérdida
de documentos.
Sanciones por entes
de confrol al
incumplimiento al
articulo 26 de la Ley

el control de los 594 de 2000
documentos.
IAVANTE, No cuenta con  Solicitar Capacitaciones Pérdida de
flujos de constantes en archivistica documentos

,falta cronograma,
aprobacion y
socializacién con
personal para su
efectividad e

implementacién

elaboracion.

Documentales. por parte de enfidades  [Ninguna Por virus informdticos.
Aspectos - No cuenta con un publicas como el Archivo
Archivisticos  [sistema de gestiéon de General de la Nacién. - Espacio fisico
documentos AGN insuficiente en el
electronicos de archivo archivo
(SGDEA).
Aspectos AVANTE no cuenta con  [Soporte de |la normativa [Ninguna En el plan de sistema
Archivisticos  |(SIC) sistema integrado de |y la metodologia del integrado de
Conservacion terminado  |AGN para su conservacion no se

encuentra
completado los
riesgos a los que estd
expuesta la
documentacion
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En AVANTE, No se asigna [ncluir en la planificacién [Cuentan con comité |Pérdida de
presupuesto para atender j[anual del presupuesto el |interno archivo Informacion vital y
todas las necesidades del [recurso necesario para la esencial.
archivo implementacion de
instfrumentos y
herramientas en materia
documental
Se sugiere que el personal [Solicitar Capacitaciones |Cuentan con comité |Pérdida de
encargado del as archivo,|constantes en archivisticalinterno de archivo, Informacion vital y
Aspectos cuente con las por parte de enfidades |afreves del cualse |esencial, debido ala
Archivisticos  |[competencias y publicas como el Archivo jpuede apalancar, alta rotacién del
experiencia necesaria, General de la Nacién. —  [para reforzar los personal.
para su administracion.  |AGN procesos en materia
documental
ITEM DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZA IAMENAZAS
El archivo cenfral se Disponer un drea (depdsito|/AVANTE, cuenta con  [Crecimiento del
encuentra adjunto a la |0 bodega) adecuada unidades de volumen
2.Infraestructura  |estacion de policia de |para salvaguardar los conservacion y documental

fisica

Carretera. (atentado

documentos de la Entidad.

Estanteria fija de

3. Depdsitos de

se encuentra aislada

La sala de consulta. No

por el Archivo General d
la Nacion Adoptar el

bélico) acuerdo ala norma  [Exposicién por
atentado
bélico)
especificaciones dadas La producciéon Perdida de la

e |[documental es baja

documentacion.

archivo del depdsito control de Medicién de las
documental condiciones ambientales
del depdsito de archivo
ITEM DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZA IAMENAZAS
IAVANTE, No Existe un [ncluir en el plan de Existencia de un plan de |Pérdida de la

4. Condiciones de

prevencion

de desastres y
mantenimiento

plan de prevenciéon
de desastres para
drea de archivo.

Los encargados del
archivo no utilizan
elementos de
proteccién personal
(EPP) para frabajar
con documentos. La
Enfidad.

desastres de la Entidad el
plan de prevencion de
desastres para el drea de
archivo

Realizar capacitaciones
de sensibilizacion para los
empleados con el fin de
promover el uso de los
elementos de proteccion

personal (EPP)

prevencion de desastres

documentacion por
causa de
catdstrofe natural
ly/o Provocada.
Riesgos de pérdida
de memoria
institucional
IAVANTE.

*Sanciones previstas
en el articulo 35 de
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No ha dispuesto adecuados para el la Ley 594 de 2000 —
extintores necesarios |manejo de documentos. articulo 25 de la ley
ni alarmas para la 200 de 1995 Cddigo
detencién de Penal Colombiano
incendios.
ITEM DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZA IAMENAZAS

5. Caracteristicas
de la
documentacién

No se realizan
acciones de control
microbioldgico en las
dreas ni alos
documentos El
depdsito no cuenta
con controles para
evitar el riesgo de
ataques de insectos y,

Controlar la presencia de
microorganismos de los
ambientes y superficies
del archivo. Desarrollar
actividades de control
de plagas para
garantizar las
condiciones de salud
ambiental en las

Cuenta con personal

encargado del aseo y

limpieza de rutina.

Virus causados por
los factores
microbioldgicos
Deterioro que
puede causar
perdida de la
documentacién
guardada en los
archivos.

roedores instalaciones de la
Enfidad
ITEM DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZA IAMENAZAS
con capacitaciones y Ninguna Incumplimiento
6. sistemas IAVANTE le falta material de apoyo para normativo articulo 6
infegrados de actualizar y aprobar |la elaboracion de Decreto 2609-2012
gestion la politica de politica de gestidon lo que conlleva a
calidad, documental sanciones. Por parte|
IAVANTE no cuenta del ente de control.
con politica de
gestion documental
ITEM DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZA IAMENAZAS
No se tiene Capacitaciones IAumento del
elaborados los constantes en archivistical acervo documental
siguientes por parte de enfidades |Ninguna del fondo.
instrumentos puUblicas como Archivo IAcumulado por

7. instrumentos
archivisticos

archivisticos:

¢ TVD- PGD - PINAR —
MODELO DE
REQUISITOS SGDEA -
BANTER Banco
Terminoldgico por
actualizar) - TCA
Tablas de Control de
IAcceso

Instrumentos
archivisticos
pendientes por
convalidar, CCD -
TRD

General de la Nacién. -
AGN

falta de las tablas
de valoracion
documental

* Las TRD y CCD
Estéin en proceso
de convalidacién
por parte del
Consejo
departamental de
archivo.
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ITEM DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZA IAMENAZAS
Ofrecer asesoria en la Perdida de
Solo el Coordinador |Capacitacién al personalfoUsqueda y localizacion  [informacion
8. servicios que conoce donde se de archivo con el objeto |de documentos.
presta el archivo  |ubica la informacién |de dar a conocer el
acervo y brindar un mejo
Falta plan de servicio
capacitacion y
socializacion de los
servicios que presta el
archivo
ITEM DEBILIDADES IOPORTUNIDADES FORTALEZA IAMENAZAS
Se cuenta con SOFTWARESsistemas de informacion  [Filtracion de
de apoyo para la Orfeo-sistema de gestidén  [informacion

9.sistemas de

Desconocimiento de

*gestion documental

documental

informacion los sistemas de *Seguimiento de la
software informacion, a su vez |operacion del fransporte. [Kalliope-sistema de
no existen una *Software especializado |gestion documental
inferoperabilidad de |en finanzas. Virus informdtico
los sistemas. Publifinanzas
IAdimot(semaforizacion)
el sistema de gestion y
conftrol de flota
ITEM DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZA IAMENAZAS
Dado que no se ha
En AVANTE; Los Se debe contarcon el  [TRANSFERENCIA implementado el

10. procesos de la
gestion
documental

procesos de gestion
documental no se
encuentfran
implementados:
PLANEACION
PRODUCCION
GESTION Y TRAMITE
ORGANIZACION o
TRANSFERENCIA o
DISPOSICION DE
DOCUMENTOS
PRESERVACION A
LARGO PLAZO

programa de gestion
documental y la
implementacién de los
lineamientos de gestidon
documental

*La entrega de los
documentos se realiza por
medio del Formato
establecido.

Programa de
gestion documental
en AVANTE, los
documentos no
cuentan con los
procesos
archivisticos, esto
puede dar perdida
de la informacion
Riesgos de pérdida
de Memoria
Institucional.
*Sanciones previstas|
en el articulo 35 de
la Ley 594 de 2000 -
articulo 25 de la ley
200 de 1995 Cdédigo
Penal Colombiano

56




GESTION DOCUMENTAL

LA GRAN CAPITAL

e A W T —
NOMBRE DEL DOCUMENTO Avante
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION cODIGO P‘;‘;L’;‘“
Octubre 30 del 2022 01 GD-D-03

ANEXO .4

A1. DATOS DE LA ENTIDAD

1. Nombre de la entidad:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SISTEMA
ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO PARA LA
CIUDAD DE PASTO UAE - SETP AVANTE.

2. Municipio: Pasto 3. Departamento: Narino
5. Nivel: Nacional Departamental Municipal X Distrital
6. Sector: PUblico X Privado Mixto

7. Fecha de Creacién

16 de Marzo 2010

8. Direccioén: Sede principal Administrativa: Alcaldia Anganoy los rosales 2 Cra 32 SUR NRO. 7 -01

9. Teléfono: 7314912

Linea de atencidén : N/A

11. Correo Electrénico:

notificaciones@avante.gov.co

12. Pdgina Web:

https://www.avante.gov.co/

10. Categoria

1

11. Sucursales SI _X_ NO:

Sede Centro de Operaciones ubicada en el centro
de atencién integral al ciudadano calle 18 Nro. 19
— 54 cenfro

11. Nro. de Dependencias: 14

Mision de la Entidad:

AVANTE SETP, es una organizacion descentralizada del orden Municipal, que tiene como
Misién: planear, coordinar, gestionar, desarrollar e implementar el Sistema Estratégico de Transporte

PUblico de pasajeros para la ciudad de Pasto.

4. Representante Legal:

Nombre: RODRIGO YEPES SEVILLA
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Profesion: ABOGADO
Cargo: GERENTE GENERAL
Tiempo en el Cargo: 1 /01 /2020 HASTA LA FECHA
A2. DATOS DEL ARCHIVO
Gestion X Central X Historico
1. Tipo de | eral Centralizad Descentralizad
Archivo: enera entralizado escentralizado
Satélites Especializados 2Cudntos?e
2. Nivel: Nacional Departamental Municipal X Distrital
No, cuenta
con un
3. ¢La entidad cuenta con estructura orgdnica? No esque.mo .
organizacion
al por
procesos

4. Fecha de aprobacion del organigrama: Resolucion 192 del 30 de octubre de 2020

5. Teléfono:

7314912

6. Correo Electrénico:

Gestién.documental@avante.gov.co

7. Municipio: Pasto

Categoria: 1

Dpto.: Narifio

8. N° dependencias

14

9. Mision de la alcaldia:

orden Municipal, que

ciudad de Pasto.

AVANTE SETP, es una organizacion descentralizada del
tiene como Mision:
coordinar, gestionar, desarrollar e implementar el Sistema
Estratégico de Transporte PuUblico de pasagjeros para la

planear,
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A3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

1. (A que‘ dependencia pertenece el archivo dentro ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
de la entidad?
2. Nombre del drea ARCHIVO GESTION DOCUMENTAL
3. Nombre del responsable del archivo: WILLIAM LOPEZ ROSERO
4. Cargo que ocupa el responsable del archivo: Coordinador de Archivo
Tiempo en el cargo: 1 mes Tiempo en la entidad: 8 anos
5. 3El responsable estd dedicado de tiempo completo al archivo? Si X No
6. sExiste en el organigrama de la entidad la division de archivo? Si X No
7. ¢Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de archivo? Si No x

Enfidad Si X No
9. ¢Existe un manual de funciones?

Archivo Si X No
10. ¢Existe un manual de Gestion Documental? Si No X
11. ¢Existen Tablas de Retencion Documental? Si X No
12. ;Existen Tablas de Valoracién Documental? Si No X
13. ¢ Existe un reglamento de archivo? Si X No
14. ;Existe Comité de archivo? Si X No
15. ¢El archivo contempla aspectos de preservacion? Si X No

- . Resolucion 144 del 1 de abril 2013, Comité
Acto administrativo y fecha: . .
interno de archivo

16. NOmero de personas que trabajan en archivo: 3

Profesional

Técnico X

Asistencial

X
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17. Vinculacion laboral del responsable: Planta Contrato X
Propio Asignado por dependencia
18. Presupuesto anual del archivo:
Otro Segun Necesidades X
19. El archivo tiene incidencia en la compra de materiales o equipos para .
"z P o s 2z o Si X No
produccion, tramite y disposicion final documentos.
A4. SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO
1. Presta servicios de:
Consulta Fotocopia Asesoria Otro
Si No Si No Si No Si No

Interno X X X
Externo X X X
2. Tipo de consulta: Manual X Automatizada X Otro
3. ¢Tiene sala de consultas? Si X No No de Sillas: 2
4. ;Tipo de Usuarios? Internos X Externos X
5. El archivo imparte servicio de asesorias? Si X No

B1. EDIFICIO

1. Epoca de construccién: Ano 2008

2. Contexto climatico HR Prom.: 53%

Temperatura Prom.: 21.1°¢




GESTION DOCUMENTAL

e A TN —

NOMBRE DEL DOCUMENTO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
LAGRAN CAPITAL VIGENCIA VERSION céDIGO e
Octubre 30 del 2022 01 GD-D-03
3. Niveles del edificio 2 Area Construida 105 m2

4. Tipo de construccion:

Cubierta: Teja de eternit, cemento; Canales; cielo raso en poliestireno

Mamposteria: Muros en ladrillo, pafete liso, vinilos sobre panete;
Estructura: columnas en concrefo
concreto reforzado; puerta en acero, muros de drywall, ventanas en

DESARROLLO COMUNITARIO

vidrio esmerilado con marco en aluminio.
Pisos: Pisos en cerdmica de color blanca

reforzado, vigas,

cimientos en

5. Estado del inmueble

Bueno

X Regular

Malo

6. Espacios que
conforman la entidad:

Alcaldia Municipal de Pasto y ofras sedes

7. Existen planos arquitecténicos: Si X No
Norte: Ext. X Sur: Ext.
8. Contexto
urbano:
Oriente: Ext. Occidente: Ext.
B2. ARCHIVO
No de planta: 1 Sétano:

1. ¢ Qué nivel ocupa el archivo
dentro del edificio?

Area total del archivo: 105

2. ;Cudntos depésitos tiene el Construidos: Asignados: 1
ivo?
archivo? ] Adecuados: Tomados
3. ;Conque dreas Administrativa: X Descrp./Clasif: Reprografia: Limpieza:
ivo?
EETE & ERENE Consulta: X Conservacion: Deposito: X Cafeteria:
4. ;Todas las dreas del archivo se encuentran en el mismo espacio? Si X No
5. ¢El drea de los depésitos estd separada de las demas? Si No X
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; CO ifs ? No h fe . . .
‘.C°'“° ] ECIR © hay sepdracion Quien maneja las llaves: 3 contratistas
ninguna.
6. ¢Los depositos dan a la calle? Si No X
7. iCuenta con depdsitos separados para los diferentes tipos de soporte? Si No X
B3. INSTALACIONES DEPOSITOS
1. ;Poseen iluminacion natural? Si X No
Ventanas X Puerta Claraboyas
2. ;Poseen iluminacién artificial? Si No X
Incandescente Fluorescente
3. ¢(Poseen ventilacién natural? Si X No
Ventanas X Puertas Reijillas Oftro:
4. ;Poseen ventilacion artificial? Si No X
Ventiladores Aire Acondicionado

5. ¢(Los depédsitos cuentan con sistema de regulacion?

HR

Temperatura

Ventilacién

lluminacién

Filtrado de aire

6. La entrada de polvo se da por: ventanas, puertas, espacio libre parte superior del archivo central

Hay tapetes: NO

¢Cada cudnto se limpian?

Hay cortinas: NO

Cada cuanto se limpian?

Oftros

Cuales: limpieza daria en el drea administrativa, en el archivo se realiza cada 6

meses

B4. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESATRES Y MANTENIMIENTO




GESTION DOCUMENTAL
e A TN —
NOMBRE DEL DOCUMENTO /}Aa nte
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PASTO
LAGRAN CAPITAL VIGENCIA VERSION céDIGO inve
Octubre 30 del 2022 01 GD-D-03

1. ;Existe un plan de prevencion de desastres para la entidad? Si X No

2. ;El archivo posee detector de incendios? Si X No

3. ¢El edificio posee extintores? Si X No

4. ;Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso de desastre? Si X No

Tipo: Centro de salud, CAl Anganoy

5. ¢Tiene la entidad Comité Paritario de Salud Ocupacional? Si X No
Senalizaciéon Si X No

6. ;Cuenta la entidad con? Vigilancia Si X No
Equipos de medicion ambiental Si No X

7. ¢Los funcionarios saben qué hacer con la documentacion en caso de desastre? |Si X No

8. ¢ Se realiza mantenimiento (limpieza) al depésito? Si X No

Semestral X Trimestral Mensual Semanal X

9. ¢Se realiza fumigacion al depésito? Si X No

10. ¢Los depésitos tienen bajantes de agua a la vista? Si No X

11. ¢Los depdsitos tienen conductos de energia a la vista? Si X No

C1. ALMACENAMIENTO
1. ;Fechas extremas de la documentacion? 2010 - 2022

2. ;Tecnologia de la documentacién? Papel X Analégico Digital X
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3. ¢Documentos que conserva el deposito?
Planos X Fotografias Impresos X
4. Las unidades de conservacién para documentaciéon con soporte papel se encuentran en:
Cajas X Carpetas X Libros Legajos AZ X Paquetes
5. Hay documentacién en soporte de:
Microfiim Digital X Cd X Disquetes Papel X Ofro: Planos
6. ¢ Metros lineales aproximados de la documentacion? 494,14 ML
7. ;Promedio de folios por unidades de conservaciéon? 200 Und.
8. La documentacién se encuentra ubicada en:
Estanteria X Archivadores Planotecas Oftros
Abierta X Metal X Madera Otro
9. ;Tipo de estanteria?
Cerrada Metal Madera Oftro

10. ¢Disposicion de la estanteria en el Paralela a los muros Perpendicular
depdsito? X a los muros
11. (’,DIS?OSICIOH de la documentacion en la Vertical X Horizontal
estanteria?
C2. ASPECTOS ARCHIVISTICOS
1. ;Estd organizada la documentacion? Si X No

Orgdnica funcional: X Procedencia: X Temdtica:
Clasificacion

Asunto Autor Ofro:

Alfabética Alfanumérica
Ordenacién Otro

Numérica X Cronologica X
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2. Cuenta con instrumentos de consulta/recuperacién de la informacién: Si X No
Guia indice Catalogo Inventario X
3. Cuenta con instrumentos de control: Si X No
Guia Inventario X Catdlogo
indice Libro de registros Cuadros de Clasificaciéon X
4. ;El archivo funciona como archivo central de la entidad? Si X No
5. ¢Estan regulados los procedimientos de produccion? Si No X
6. ;Se hace seguimiento al framite? Si X No
7. ;Tiene el archivo cronograma de fransferencias? Si X No
Con insfructivo X De acuerdo conla TRD
No por falta de espacio No hay archivo cenfral
8. ¢Ha elaborado el archivo tablas de retencién documental? Si X No
9. ¢Se aplican las TRD? Si X No
10. ;Se han actualizado? Si No X Fecha de actualizacién:
11. ¢Se ha elaborado tablas de valoracién documental? Si No X
12. ;Se ha hecho eliminacién de documentos? Si X No
Con acta X Inventario X Otro
13. ¢Han tenido perdida de documentacién? Si No X
Cuando:2 Porque:
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C3. PRESERVACION DOCUMENTAL
Hongos Si No X
1. En el archivo hay presencia de: Roedores Si No
Insectos Si No X
2. ;Se hacen tratamientos de conservacion al archivo? Si X No
3. ¢Se ha presentado alguin tipo de enfermedad laboral relacionada con Si No X
las condiciones en las cuales se encuentra la documentacion?
4. ;Para los procesos archivisticos se utiliza dotacién adecuada? Si X No
Tapabocas X Guantes X Bata X Gorro
5. ¢El archivo ha normalizado los materiales empleados para la .
iy N Si X No
produccion documental e incide en su compra?
Papel X Carpetas X Cajas X Gancho L(;gopdor
Estanteria X Archivadores X Boligrafo X Clips X
6. ;Los documentos estdn foliados? Si X No
7. ;Cémo se hace la foliaciéon? Con ldpiz mirado 2, extremo superior derecha lectura
8. ;Se legajan los expedientes perfordndolos? Si X No

3Cudles? Tamano carta Tamano oficio X

9. ¢ Utiliza clips? Metdlicos Si No X Pldsticos Si X No

10. ; Utiliza cinta pegante? Si X No

11. ¢(Cuenta el archivo con equipos para realizar procesos de i No X

conservacion preventiva?

12. ;Se hace el monitoreo de las condiciones ambientales? Si No X
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C4. DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO

1. ;En qué lugar fuera del archivo de la entidad se encuentra ubicada ofra documentacion?

En el drea de contratacién, ubicaciéon en la alcaldia de Anganoy

2. Motivo por el cual se halla

Sepaado: Por darle tframite y seguimiento al proceso

Por parte Archivo

3. {Quién es el responsable?
Por parte Alcaldia

4. Fechas exiremas

oz 2010 2022
documentacion
5. ¢La documentacién se encuentra organizada? Si X No
6. Se ha realizado seleccion descarte de la documentacion. Si No X
Consulta X Reprografia
7. De esta documentacion se presta servicio de
Oftros
8. Cantidades de unidades de conservacion Total 25.5m.l Aprox.
9. La documentacién se encuentra en: Cdjas Carpetas X
Legajos A-1 Oftros:
10. La documentacion se encuentra ubicada en:
Estanterias Archivadores X Piso Planotecas

11. M2 del depésito:
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12. ;Se hace mantenimiento a? Coleccién
Si No
Deposito i No X

13. Describa las condiciones del
deposito

Aseo diario de las oficinas, los depdsitos no cuentan con jornadas
dedicadas a la limpieza de la documentacion.
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