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1. INTRODUCCION

Se presenta el Diagndstico Integral de Archivo de la Unidad Administrativa
Especial — Sistema Estratégico de Transporte Publico de Pasto (UAE SETP AVANTE). Este
documento constituye la linea base para la gestion documental de la Entidad y ha
sido elaborado en estricto cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos), la cual establece la obligaciéon de las entidades publicas de organizar sus
archivos y garantizar la preservacion del patrimonio documental.

Asimismo, este diagndstico se ajusta a los lineamientos técnicos vigentes del Archivo
General de la Naciéon (AGN), incorporando los criterios del Acuerdo 001 de 2024
(Acuerdo Unico de Archivo). Esta normativa actualizada exige un andlisis
pormenorizado que integre la gestion documental con las tecnologias de la
informacion, asegurando la transparencia, el acceso a la informacion publica y la
eficiencia administrativa en la produccién, organizacion y conservacion de los
documentos.

El proceso de investigacién preliminar y levantamiento de informacion se desarrolld
en el marco de las obligaciones contractuales destinadas a actualizar los
instrumentos archivisticos y las herramientas de gestion documental de la empresa.
Para la recoleccién y andlisis de la informacién, se ejecutd un trabajo de campo
exhaustivo en cada uno de los archivos de gestion de las oficinas, asi como en el
Archivo Central.

La metodologia empleada combind técnicas cuantitativas y cualitativas, incluyendo:

Aplicaciéon de 13 fichas de diagndstico: Disenadas especificamente para las
tipologias documentales de la UAE SETP AVANTE.

Encuestas a funcionarios: Dirigidas al personal encargado de la gestiéon y
administracién de la documentacién en cada una de las dreas y dependencias,
segun el esquema de organizacion de procesos.

Observacion directa y registro fotogrdafico: Para evidenciar las condiciones reales de
los espacios. Medicion de condiciones ambientales: Evaluacion técnica de los
depdsitos de archivo para garantizar la conservaciéon preventiva.

Adicionalmente, se utilizaron fuentes de recoleccion complementarias como la
Autoevaluaciéon de la Funcion Archivistica (AFA) y los resultados de autodiagnodsticos
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MGDA previos, permitiendo una interrelacion precisa de los aspectos particulares
identificados en cada unidad archivistica.

La recopilacién y andlisis de la 6°7 informaciéon obtenida permitié establecer un -+
63. Panorama global del estado actual del archivo de AVANTE, identificando
claramente las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas (Andlisis DOFA).
Con base en este diagndstico, se definieron acciones de mejora y una propuesta de
ruta de accioén, priorizadas en materia de gestion documental.

Para efectos de su implementacion por parte de la entidad, las estrategias de
mejoramiento derivadas de este diagndstico deberdn ser incorporadas en la
actualizaciéon de los siguientes instrumentos archivisticos obligatorios:

Programa de Gestion Documental (PGD): Donde se planifican las actividades
institucionales.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): Para la organizacion de los archivos en sus
diferentes etapas.

Sistema Integral de Conservacion (SIC): Para garantizar la preservacion fisica y digital
de los documentos.

De esta manera, el presente Diagndstico Integral no solo cumple con los requisitos
normativos, sino que se convierte en una herramienta estratégica para la toma de
decisiones, la optimizacién de recursos y la proteccion de la memoria institucional de
la UAE SETP AVANTE]
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2. OBIJETIVOS

2.1 Objetivo general

Actualizacion y elaboraciéon del Diagndstico Integral de Archivos de AVANTE, 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.

2.2 Objetivos especificos

* |dentificar el estado actual del Proceso de la Gestion Documental, en aras de
implementar acciones correctivas y preventivas.

* |dentificar el estado actual de los Archivos de la Entidad y aquellos factores que

inciden en la conservacion fisica y digital.

* Establecer estrategias para el desarrollo de planes y proyectos que fortalezcan
la Gestion Documental de la Entidad.
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3. MARCO LEGAL

» Constitucion Politica de Colombia de 1991: Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74,
Articulo 94.

* Ley 47 de 1920. Sobre proteccion del patfrimonio documental y archivistico

* Ley 14 de 1936. Aprueba fratado internacional sobre proteccion de patrimonio
cultural

* Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan ofras disposiciones, y su
normatividad reglamentaria. « Ley 5§94 de 2000. Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

* Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

* Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de acceso a la Informacién PUblica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

* Decreto 2609. (14, diciembre, 2012). Incorporado en el Decreto 1080 de 2015.
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
arficulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan ofras disposiciones en materia
de Gestidon Documental para todas las entidades del estado.
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* Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papeles en la administracién publica.

* Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la
clasificacioén, ordenacién y descripcidn de los archivos en las entidades puUblicas y
privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

» Acuerdo 02 de 2014. "Por medio del cual se establecen los criterios bdasicos para
creacién, conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan ofras disposiciones"

* Acuerdo 06 de 2014. "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

e Acverdo 07 de 2014. “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la

reconstruccién de expedientes y se dictan otras disposiciones”

* Acuerdo 08 de 2014. "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demdas
procesos de la funcidon archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000"

* Acuerdo 03 de 2015. “Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos
generados como resultado del uso de medios electrénicos (entendidos como
mecanismos tecnoldgicos, opficos, telemdaticos, informaticos o similar, conocidos
O por conocerse que permiten producir, almacenar o fransmitir documentos,
datos o informacion), de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la
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Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo
IV del

Decreto 2609 de 2012". 10 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS para la
empresa. SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASTO (AVANTE).

* Acuerdo 04 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacién, evaluacidn y convalidacién, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de
las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental —
TVD

e Circular Externa 05 de 2012 AGN. Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y Comunicaciones oficiales electrénicas en el marco
de la iniciativa cero papeles.

. Acuerdo 02 de 2021 AGN. Por el cual se imparten directrices frente a la
prevencion del deterioro de los documentos de archivo vy situaciones de riesgo vy
se deroga el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000™.

Acuerdo 001 de 2024 AGN. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos vy juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan ofras disposiciones. Este
Acuerdo compila y deroga algunos acuerdos anteriores del AGN.
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4. RESENA HISTORICA

Avante es el Ente Gestor descentralizado del orden Municipal con autonomia
administrativa, financiera y de gestion, 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 transporte 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,
adelantd una estrategia que permite estructurar una movilidad eficiente dentro
de las ciudades, a través de la implementacion de un Sistema Estratégico de
Transporte PUblico de Pasajeros (SETP), en aras de que los ciudadanos obtengan
una mejor prestacion del servicio del fransporte 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 definié la implementaciéon
del “SETP” para la ciudad.

Teniendo en cuenta lo anterior, el Alcalde Municipal de Pasto, siguiendo los
lineamientos establecidos en el documento CONPES No.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.
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La UAE Avante SETP Administra y ejecuta los recursos aportados por la Nacién

(70%) y el Municipio (30%), para tramites legales vigentes.
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5. ASPECTOS GEOGRAFICOS

A continuacion, se muestra la ubicacion del municipio de PASTO

S Males (o)

‘:Pasto —
le

P g
Jongovito™_ 4 Mocondino

Catambuco

www.googdle.municipiodepasto

El municipio de Pasto es la capital administrativa del departamento de Narino,
estd ubicado en el centro oriente del departamento, al sur occidente de
Colombia, politico-administrativamente se divide en 12 comunas y 17
corregimientos. Ocupa una superficie de 6.181 kildbmetros cuadrados, su
cabecera municipal se ubica a una altitud de 2.527 metros sobre el nivel del mar.

Pais Colombia
Departamento Narino

Region ANDINA

NIT 8912800003

Codigo DANE 52001

Ubicacion Latitud 1°12'52.48"N

Longitud

emperatura 12° C

Altitud 2.527 msnm

Superficie 1.181 km?

Gentfilicio pastuso(a)
Fundacion espanola Ano de 1537 por Sebastian de Belalcazar
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6. CONTEXTO INSTITUCIONAL

6.1 REVISION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONES Y DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

Con el fin de realizar un andlisis y confrontaciéon de los documentos producidos
por la entfidad, se hace la compilacion de la informacién institucional, de tal
forma que se identifica que Avante estd organizada estructuralmente por el
gerente general, el cual infernamente trabaja con un equipo de trabajo. De esta
manera se da revision a los siguientes documentos:

- Actos administrativos (Acuerdo de creaciéon de la entidad, Acuerdos
de cargos funciones.

- Manual de procesos y procedimientos
- Revisidn de instrumentos archivisticos, estado actual
- DOFA

- Planes de mejoramiento con entes de control(Acciones de mejora)

Informacién compilada en el Acuerdo No. 008 de marzo de 2010 por el cual se
crea un ente descenftralizado, Acuerdo 005 de 2014 Acuerdo el Acuerdo 003 de
mayo de 2010 en el cual se aprueba y adopta el manual especifico de funciones
y en especial los arficulos: Articulo 6 “Funciones de la UAESETP y en Articulo 7
“Organizacién” el cual estd descrito de la siguiente manera:

- La unidad Administrativa Especial de Transporte PUblico UAE-SETP tendrd la
siguiente estructura organizacional:
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Consejo directivo: el consejo Directivo de la UAE SETP es el érgano rector de las
politicas de la entidad, y estard conformado por (5) integrantes, con
participaciéon mayoritaria de la Naciéon, en virtud de lo acordado en la cldusula

7.2 del convenio de cofinanciaciéon celebrado entre la Nacién y el Municipio asi:

1.El Alcalde o su delegado

2. Un delegado de hacienda y crédito publico
2. El (la) secretario (a) Municipal de trdnsito y transporte
3. Un delegado del Ministerio de Transporte

4. Un delegado del Departfamento Nacional de Planeacion.
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GERENTE GENERAL: la UAE SETP fendrd un Gerente General, que es designado por
el Alcalde, de libre nombramiento y remocion.

Por lo anterior se hace necesario que el gerente tenga un equipo de trabajo a su
cargo para el buen funcionamiento del Sistema Estratégico de Transporte. Que se

graficaria de la siguiente manera.

7. ESQUEMA ORGANIZACIONAL

CONCEJO DIRECTIVO

Alcalde Municiplo de Pasto
A

Ministerio de Transporte

e B NN

\vante

; Departamente nacionel de
planeacién
Asesor juridico
Secretario de transito y
Control mterno - transporte Municipal
vl contral Al aldi
de Pasto
l '_ T
Gestion de la Planeacidn Gestion \
comunicacién ‘estrategico Administrativa
y financiera
Gestion de
Operaciones Infraestructura
Gestion Gestion Sistemas de
Juridica documental informacién

Fuente del Esquema organizacional por procesos de AVANTE
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7.1 MISION INSTITUCIONAL

LA UAE SETP AVANTE PASTO, es una organizacion descentralizada del orden
Municipal, que tiene por objetivo planear, coordinar, gestionar, desarrollar e
implementar el SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS
PARA LA CIUDAD DE PASTO, contribuyendo con la construccion de una ciudad
moderna, amable y al mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes.

7.2 VISION INSTITUCIONAL

En el ano 2027 ser lideres y modelo de eficiencia en el desarrollo e
implementacion del SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO, dentro de la
estrategia CIUDADES AMABLES, a fravés de un manejo eficiente de los recursos
asignados para desarrollar todos los componentes contemplados en el proyecto.

7.3 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, suministrando la logistica
necesaria para la implementaciéon del SETP.

7.4. ESTRUCTURA.
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Acuerdo No. 008 de marzo de 2010 por el cual se crea un ente descentralizado, en su
articulo decimo GERENTE GENERAL: la UAE SETP tendrd un Gerente General, que es
designado por el alcalde, de libore nombramiento y remocion y tendrd la siguiente
identificacion:

Denominacién del cargo: Gerente General.

Nivel: Directivo.

Codigo: 039

Grado: 20

No de cargo: 1

Propdsito principal: Gerenciar el desarrollo de las funciones de la UAE-SETP.

El Acuerdo 005 de 2014 crea el cargo del DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO.
“Por el cual se crea un cargo vy se establece el manual especifico de funciones y
competencias laborales para el empleo de director Administrativo y financiero que
forma parte de la planta de personal fijada por la Unidad Administrativa Especial del
Sistema Estratégico de Transporte PUblico UAE SETP.

Denominacién del cargo: director Administrativo y financiero
Nivel: Directivo

Codigo: 009

Grado: 16

No de Cargo: 1

Acuerdo 003 de mayo 20 de 2010 en el cual se aprueba y adopta el manual
especifico de funciones y en especial los articulos: Articulo é “Funciones de la UAE" y
en Articulo 7 “Organizacion” el cual esta descrito de la siguiente manera:

La UAE-SETP AVANTE tendrd la siguiente estructura organizacional:

Consejo directivo: el consejo Directivo de la UA SETP es el érgano rector de las
politicas de la entidad, y estard conformado por (5) integrantes, con participacion
mayoritaria de la Nacidén, en virtud de lo acordado en la cldusula 7.2 del convenio

de cofinanciaciéon celebrado entre la Nacién y el Municipio asi:
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El Alcalde o su delegado

El (la) Secretario (a) Municipal de transito y fransporte

Un delegado del Ministerio de Transporte

Un delegado del Departamento Nacional de Planeacién
Un delegado del Ministerio de Hacienda

Segun el Acuerdo 008 de 2010 Articulo 10. La UAE SETP AVANTE tendrd un Gerente
General que serd designado por el alcalde, de libre nombramiento y remocion.
Igualmente, mediante el Acuerdo de 005 de 2014 la UAE SETP AVANTE tendrd un
director administrativo y financiero que serd nombrado por el Gerente General, de
libre nombramiento y remocion.

Esquema organizacional por procesos de la UAE -SETP AVANTE como una entidad
descentralizada de orden Municipal definid estandarizar procedimientos en el
desarrollo de sus actividades. Ademads, adoptar el esquema Organizacional por
procesos mediante acto administrativo Resolucién 192 del 30 de octubre de 2020.

Estructura por procesos:

e B WO

& mara bEPROCESOS SETP PASTO Ay ahER

AL O

3
* Gestion Administrative
y financiera

ﬁ eee TR —
*Comunidad ¥ Contabllidod ’ dh
*Entidades 1;;"‘0 S aTinT :l'!;gsso *  Mejoromiento de
publicas y « Comunicaciones NAL calidad de vida de Io
rive comunidod
? adas \ * Infraestructura Contribuyendo a lo
Entes de control « Gestion de transformacion economica
*Proveedores cperaciones y sociol del Municipio de
*Partes Pomin
interesadas ' W",f,f:" » "’: isia
- Ly n
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8. METODOLOGIA

8.1 RECOLECCION DE INFORMACION DE CAMPO A TRAVES DE LA
ENCUESTA DOCUMENTAL y OBSERVACION VISUAL

La Con el fin de caracterizar el estado actual de la gestion documental vy
administracion de archivos, se ejecutd la recoleccidon de informacion de campo
mediante la aplicacién de instrumentos de levantamiento de datos y la
observacion directa, en cumplimiento del Articulo 1.2.3 del Acuerdo 001 de 2024,
que establece la obligacion de realizar un diagndstico integral considerando la
totalidad de los documentos producidos o gestionados en soportes fisicos o
formatos electrénicos.

Inicialmente, se realizaron entrevistas técnicas con los productores documentales
de cada dependencia, con el objetivo de identificar las series y subseries
documentales generadas y tramitadas, asi como recabar informacion sobre las
fases del Ciclo Vital del Documento (produccion, tradmite, distribucion, consulta,
conservacion y disposicion final). Esta informacion constituye insumo fundamental
para la actualizacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental
(TRD), conforme a lo establecido en el Titulo 5 del Acuerdo 001 de 2024.

Asimismo, se sostuvieron reuniones con los responsables de cada unidad
administrativa para identificar los valores primarios (administrativo, legal, fiscal y
contable) de la documentacién, lo cual permite establecer criterios preliminares
de retencidn y condiciones de acceso a la informacion, en articulacién con los
principios de la Ley 594 de 2000 y el Modelo de Gestion Documental vy
Administracion de Archivos (MGDA).
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Adicional a ello, se llevd a cabo la observacion visual in situ de las condiciones
fisicas, locativas y tecnolégicas de los archivos de gestion y cenfral. Esta
inspeccién permitié verificar:

o FElestado de la infraestructura y sistemas de almacenamiento;

e Las condiciones ambientales (iluminacién, humedad, temperatura,
ventilacion);

e Los mecanismos de seguridad fisica y logica;

e La existencia de factores de riesgo que puedan afectar la integridad del
patrimonio documental;

e El cumplimiento de los lineamientos del Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) establecidos en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024.

Los hallazgos de esta fase de campo fueron registrados en formatos
estandarizados y sirvieron como base para el andlisis de brechas, la priorizacién de
acciones correctivas y la formulacion de recomendaciones en el marco del
Programa de Gestion Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), instrumentos de planeacién archivistica exigidos por el Articulo 1.2.4 del
Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica y el sistema integrado de conservacion
documental (SIC).

El andlisis de procesos y procedimientos establecidos por Seguimiento vy
Control de la UAE AVANTE SETP.

La encuesta se aplicd directamente a los grupos de trabajo involucrando a
todos los productores de la informacién en el cual participaron tanto servidores
publicos como contratistas responsables. Para lo cual se tuvo en cuenta el
formato senalado por el Archivo General de Nacion, el cual consta de dos
partes la primera identifica las caracteristicas generales para cada oficina
productora y la segunda determina los aspectos archivisticos para cada unidad
documental.

Mediante dicho proceso, se idenfificaron vy
definieron:
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8.2 MEDICION DE METROS LINEALES

La medicién del acervo documental se realizé acorde a lo establecido en la Norma
Técnica Colombiana NTC 5029:2001 Medicién de Archivo, 2 oficinas divididas en
diferentes procesos, fueron intervenidas donde funciona la empresa AVANTE en
el Centro de Atencién Municipal (CAN Anganoy), cede Alcaldia municipal de
Pasto evidencidndose el volumen documental de archivo en gestion de cada
oficina, unidades documentales almacenadas en archivadores fijos, muebles de
oficina, estanteria metdlica fija, cajas y carpetas tal como se muestra en el grafico
No. 1 Cantidad de Archivos de Gestion AVANTE

Archivos de gestion
Seccidén: Gerencia
ITEM | Series y subseries
Volumen
= = Documental
Fech C T d
echas ajas |Tipo de on ML
Extremas Almacenamiento
Carpetas. Cajas
: ACCIONES 2022 - 4 de archivo y 5
CONSTITUCIONALES | 2025 Estantes de
archivo
Carpetas. Cajas
2022 - de archivo y
2 ACTAS 2025 > Estantes de 125
archivo
5 |CRCULARES 2003 |, gsjgfcﬁsicmes 0.5
DISPOSITIVAS 2025 L '
estaticos
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CERTIFICADOS DE

Carpetas. Cajas

4 | DISPONIBILIDAD §8§§ T 6 Ss‘?:r:fehs'vdoe Yo s
PRESUPUESTAL .
archivo
Carpetas, Cajas
5 COMPROBANTES 2023- 35 de archivo y 8.75
DE EGRESO 2025 Estantes de '
archivo
Carpetas. Cajas
6 COMUNICACIONES [2023- 5 de archivo y | 05
OFICIALES 2025 Estantes de '
archivo
Carpetas, Cajas
7 2023- 3 de archivo y 0.75
CONCILACIONES 29025 Estantes de '
BANCARIAS archivo
Carpetas, Cajas
8 2023- 048 de archivo y 62
CONTRATOS 2025 Estantes de
archivo
Carpetas, Cajas
4 de archivo y :
9 | CONVENIOS 2021- Estantes de
2025 archivo
DERECHOS DE Carpetas, Cajas
PETICION 2023- de archivo y
i 2025 2 Estantes de 0.5
archivo
Carpetas, Cajas
. INFORMES 2023- 9 de archivo y 005
INSTITUCIONALES 2025 Estantes de '
archivo
12 | INGRESOS 2023 0 Carpetas, Cajas

de archivo y
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2025 Estantes de
archivo
Carpetas, Cajas
13 INSTRUMENTOS 2023- 5 de archivo y 0.5
ARCHIVISTICOS 2025 Estantes de '
archivo
Carpetas, Cajas
14 INSTRUMENTOS DE | 2022- : de archivo y 0.25
CONTROL 2025 Estantes de '
archivo
Carpetas, Cajas
15 INVENTARIOS DE 2022- de archivo y
BIENES INMUEBLES 2025 Estantes de
archivo
Carpetas, Cajas
2022- de archivo y
16 |LIBROS CONTABLES 2005 Estantes de
archivo
Carpetas, Cajas
2022- de archivo y
17 |MANUALES 2025 ] Estantes de
archivo
Carpetas, Cajas
18 ORDENES DE PAGO |2021- 76 de archivo y
FIDUCIARIO 2025 Estantes de
archivo
Carpetas, Cajas
19 PETICIONES QUEJAS | 2022- 4 de archivo y
Y RECLAMOS 2025 Estantes de
archivo
2022- Carpetas, Cajas

Estantes de
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archivo

PROGRAMA DE
SEGURIDAD Y

2022-

Carpetas, Cajas
de archivo y

21 SALUD EN EL 2025 4 Estantes de
TRABAJO archivo
PROCESOS Carpetas, Cajas
7 2022- de archivo y
2025 Estantes de
archivo
PUBLICACIONES 2 Carpetas, Cajas
23 2023- de archivo y
2025 Estantes de
archivo
Carpetas, Cajas
2023- de archivo y
24 |RESOLUCIONES 2005 Estantes de

archivo
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Fuente: propia UAE SETP AVANTE
¢ Fechas extremas y volumen documental
Durante el proceso de verificacion se identificaron las fechas extremas
correspondiente  a las fechas, 2010-2025 Ila documentacion por unidad

productora, asi como el volumen documental expresado en metros lineales; en
este Ultimo se determind de manera puntual aplicando lo establecido en la

Norma Técnica Colombiona NTC 5029:2001 “Medicion de Archivos”, como se
presenta en cuadro anexo.
ARCHIVO CENTRALIZADO TOTALIZADO
ITEM UNIDAD SERIES DOCUMENTALES FECHAS CAIJAS | METRO
ODUC ORA Y EXTREMAS LINEALES
MINISTRATIVAS
NO CODIGO SERIES Y SUBSERIES 20T710-2025
TRD DOCUMENTALES
| GERENCIA 100.01 ACCIONES
GENERAL CONSTITUCIONALES

2 100.0T.01 ACcCIones 2070-2025 1 9
constitucionales de
futela

3 100.02 ACCIONES 20713-2025 | 24
JUDICIALES

6 100.03 ACTAS 2010-2025

V4 T100.03.01 Actas de Comite 2029-2025 | 2
de Bajas

8 100.03.02 Acfas de Comife 2078-2025 1 6
de Conciliaciény
Defensa Juridica

9 100.03.03 Actas de Comite 20718-2025 1 3
de Inventarios
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10 GERENCIA 100.03.04 | Acfas de comifé 2011-2022 T 1 0.25
GENERAL de i
reasentamiento.
T1 100.03.05 Acias de comite 2021-2025 | 1 0.25
institucional de
Gestiony _
desempeno y de
comité gerencia
12 100.03.06 | Acfas.de consejo 207102024 | 2 0.5
directivo
13 100 GERENCIA 100.04.01 Certiticado de 207T7-2025 | 19 4.75
GENERAL disponibilidad
presupuestal
14 100.05 CIRCULAR 2020-2025 | 3 0.5
INFORMATIVA
15 100.06.02 Comprobante de 2010-2025 | 54 21.5
egresos
20 100.07.01 Comunicaciones 2017-2025 | 17 4.25
oficiales enviadas y
recibidas
22 100.08 CONCILIACIONES 2011-2023 | 7 1.75
BANCARIAS
24 100.09.01 Conirafo de 2070-2025 | 3 075
arrendamiento
25 100.09.02 Conirafo de 2010-2025 | 24 6
compraventa
26 100.09.03 Conirafo de 2010-2025 | 171 42.75
consultoria
27 100.09.04 Confiratos de 2010-2025 | 402 100.5
interventoria
28 T00.09.05 | Confrafos de obra | 2010-2025 | 159 39.75
29 100.09.06 | Confrafas de 207T0-2025 | 33T 82.75
prestacion de
servicios
30 100.09.07 | Confrafos de 20710-2025 | 10 2.5
seguros
31 100.09.08 Conirafos de 2010-2025 | 74 18.5
suministros
33 100.10. Convenio | . 2011-2025 | 19 4.75
inferadministrativo
34 TOO.TT DERECHOS DE 2008-2025 | 14 3.5
PETICION
36 T00.1T2.01 Informes a Enfes de | 2011-2025 | 7 1.75
Control
37 100,7T2.0Z2 | Informes 2008-2025 |1 0.25
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Ambienfales
38 100,12.03 Informes de 207T-2025 | 1 0.25
Ejecucion
resupuestal
39 100,12.04 Informes de 20720- 1 0.25
empalme 2023
40 100,12.05 InNformes de gestion | 2012- 1 0.25
2025
4] 100,12.06 Informes de 2012- 1 0.25
seguimiento y 2025
control
42 100,12.07 [nformes 20713- 13 3.25
Financieros 2024
43 T00.T3 [NGRESOS 20T0-2024 0.25
44 100.74 INTRUMENTOS 20TT-2025 1 9 2.725
ARCHIVISTICOS
45 T00.T4.0T [ Bancos , . 2023
terminolégicos de
series y subseries
46 100,74.02 Cuadros de 2023
clasificacion
documental CCD
47 100,14.03 [nventarios 20723-
documentales de 2025
Archivo Central
48 100,14.04 Inventarios 2023-
documentales de 2025
Archivo de Gestion
49 100,74.05 Inventario
tfransferencia
documental
primaria
50 T00,74.06 Programas de 2023 1 0.25
esfion
ocumental - PGD
51 100,T4.07 | Tapblas de 2023
retencion
documental-TRD
52 T00.T15 INTRUMENTOS DE 201T1-2025
CONTROL
53 T00.T5.01 Planillas Enfrega de | 201 T- 10 2.5
Correspondencia 2025
54 100,75.02 Regisfro préstamo 20713- 1 0.25
y consulfa de 2025
documentos
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55 100.T6 INVENTARIOS DE 20712-2023 T 1 0.25
BIENES INMUEBLES
56 100.T7 LIBROS CONTABLES | 2023 2 0.5
57 100. 18 MANUALES 2011-2024 | 3 0.75
58 100,18.01 Manual de, 2013- 1 0.25
contratacion 2021
59 100,18.02 Manual de imagen | 2020 1 0.25
corporativa
60 100,18.03 Manual de 2020- 1 0.25
Procesos y 2024
Procedimientos
61 100.T9 ORDENES DE PAGO | 20T0-2023 | 293 73.25
FIDUCIARIO
62 100.20 PETICIONES QUEJAS | 2010-2023 | 18 4.5
Y RECLAMOS
63 100.21 PLANES 20T0-2023 | 1 0.25
64 TO0.2T.0T Plan anualde caja [ 20TT-2079 | 1 0.25
100,21.02 Plan de, . 2020-2025 | 2 0.5
Comunicaciones
100,2T1.03 Plan de manejo 20713-2023 | 1 0.25
Ambiental
100,21.04 Plan de . 201T1-2022 | 1 0.25
Reasentamientos
100,21.05 Plan de | | 2011-2022 | 1 0.25
reconocimientos
encondmicos
100,21.06 Plan Financiero 20T1-2023 | 1 0.25
100,2T1.07 Plan Anual de 2013 - 0.25
Adquisiciones 2025
100,2T1.08 Planes de 2012-2025 | 2 0.25
Mejoramiento
100,2T7.09 Plan de accion 2020-2025 | 1 0.25
100,2T.T0 plan esfrategico 2012-2023 | 1 0.25
61 100.22 PROGRAMA DE 2020-2023 | 1 0.25
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO
100.23,0T Procesos 2009-2025 | 33 825
Contractuales
declarados
desiertos o no
Adjudicados
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100.23,02 [ Procesos de 207T3-2022 7 126 31.5
adquisicion de
bienes inmuebles
100.23,03 Procesos de 2013-2022 | 13 3.25
Expropiacion
63 100.24 PUBLICACIONES 2020-2023 | 2 0.5
INSTITUCIONALES
64 100.25 RESOLUCIONES 20710-2024 1 17 4725
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9. RCHIVOS

9.1 Archivo de Gestion.

La canfidad total de metros lineales de archivos en gestion equivale a 126 ML
correspondientes a 2 dependencias divididas en 10 procesos de la UAE SETP
AVANTE. A continuacion, se presenta el detalle de las cantidades por cada oficina:
De lo anterior podemos deducir que de las oficinas diagnosticadas existen 126
metros lineales de espacio para el almacenamiento y custodia del acervo
documental de archivo de gestion, de los cuales se estan utilizando 90% metros
lineales es decir el 90% del mobiliario mientras que el 10% restante estdn desocupados
para ingresar la informacion de la vigencia 2026, es importante resaltar que no se
cuenta con estanteria para las vigencias futuras (2027).

Archivo de gestion UAE Archivo central UAE SETP Estanteria para las vigencias
SETP AVANTE AVANTE futuras

9.2 Archivo central de AVANTE
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El depdsito documental estd ubicado en una de sede de la Alcaldia de Pasto, cerca de
la Estacion de Policia de Carretera, el entorno de este depdsito documental, no cumple
con las condiciones de seguridad optimas, dado que solo cuenta con tres cmaras de
seguridad, el acervo documental estd expuesto al riesgo de atentados u objetivos
bélicos.

La cantfidad total de metros lineales de archivos en cenfral equivale a 530 ML
correspondientes al andlisis efectuado a las fichas aplicadas a cada una de las
series identificadas en AVANTE.

Archivo Avante esta Cdmaras de Cdmara de

enseguida del can de la

policia de carreteras seguridad externas 2 seguridad interna
(unidades) 1(unidad)
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10. SISTEMAS DE INFORMACION

De acuerdo a la informacién recolectada durante el diagndstico, se logrd
evidenciar que AVANTE cuenta con los siguientes sistemas de informacion:

10.1 Tipos de Sistemas de Informaciéon que maneja AVANTE

Nombre de la i Tipo de
ITEM . .. Area Funcional . ..
Aplicacion Aplicacion
1 ORFEO-SISTEMA DE GESTION Todos los WEB
DOCUMENTAI _ funcionarios
2 KALLIOPE-SISTEMA DE GESTION Todos los WEB
DOCUMENTAI kg\é‘/&onnrim
3 PUBLIFINANZAS WEB ADMINISTRATIVA Y WEB
FINANCIERA
4 ADIMOT AREA DE WEB
CONTROL DE
OPERACIONES
5 EL SISTEMA DE GESTION Y CONTROL DE  |AREA DE WEB
FLOTA CONTROL DE

Fuente: Proyecto Instrumentos Archivisticos — AVANTE

10.2 Clasificacién de los Aplicativos de administraciéon documental AVANTE

A continuacién, se detalla y /o describe cada uno de los sistemas de informacion de
acuerdo a la informaciéon levantada durante el diagndstico.

Nombre de la

ITE Descripcion del sistema de Informacién

Aplicacion
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ermife incorporar la gestion de los documenios de la enfidad AVANTE
SETP, el enlace para su ingreso es http://138.0.91.251/orfeo, Dentro de
as instalaciones de avanfe, http://192.168.100.170/orfeo cuando se
encuentra fuera de las instalaciones, cuenta con un usuario y

ORFEO- contrasena para cada persona que lo maneja, a este sistema se
SISTEMA DE ngresa; comunicaciones oficiales de entrada y salida, respuestas,
' comunicaciones masivas, resoluciones y circulares. Se radica y se envia
1| GESTION ol drea correspondiente para su debida gestion y respuesta
DOCUMENT
AL
Fsfa es una herramienfa que permite framitar y gestionar de forma
eficiente los cobros d
os contratistas de la entidad AVANTE SETP, el enlace para su ingreso es
KALLIOPE- nttp://192.168.100.170kalliope, cuenta con un usuario y contraseia
SISTEMA DE que se le asigna a cada confratista, a esta plataforma la alimenta el
GESTION drea de archivo que se encarga de su los
DOCUMENTAL siguientes documentos: contrato firmado, RUT, cuenta bancaria,
eqgistro presupuestal, para cuando se ingrese al sistema estén
cargados estos documentos y se pueda generar la cuenta de cobro
gue cada mes se radica.
Fste es un sistema software de facil manejo con capacidad de integrar
odos los modulos del area financiera de los entes oficiales,
proporcionando asi confiabilidad y rapidez en el ingreso de la
nformacion, oportunidad y eficacia en la ufilizacion de la misma.
Cuenta con un usuario y contrasena que lo emplea solo el area
PUBLIFINANZAS ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA de la entidad AVANTE SETP
EL SISTEMA DE e divide en 4 herramienftas:
855,3%'(\)‘[[3'5 Herramienta para el monitoreo de la flota denominado SMART
FLOTA OPERCITOR. (Operador inteligente)

Herramienta para el reporte diario de abordaje denominado ]
REPORTIG ANAYLIS. Herramienta para crear programacion de horarios,
denominado SCHEDULE MANAGER. Sistema de radio troncal izado,
para verificar el estado de infraestructura de radio, el cual se realiza
control mantenimiento preventivo, fisico y tecnoldgico de las antenas
Ubicada en diferentes puntos de la ciudad.
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11. CONCLUSIONES DEL ANALISIS DE LOS OCHO PROCESOS DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

11.1 Andlisis Procesos de Gestion Documental

Proceso

Observaciones

PLANEACION

AV ANTE cuenta con instrumentos archivisticos elaborados y adoptados e
implementados, cuenta con una politica de gestion documental creada en el
ano 2023 con fecha a mediano plazo (2025). Pero los mismos deben
ser evaluados y actualizados en la vigencia 2026.

Actualmente, la organizacién cuenta con un profesional en Gestion Documental
para la ejecucion de los procesos archivisticos. No obstante, el equipo técnico
se encuentra subdimensionado frente al volumen documental que gestiona el
archivo cenfralizado de AVANTE, lo cual ha generado un acumulado de
actividades prioritarias, como la correccién de la foliacidn en contratos y la
elaboracién de los inventarios documentales pendientes. Por lo anterior, se
recomienda implementar un programa de fortalecimiento de competencias
técnicas en gestion archivistica contratando mano de obra operativa técnica,
tanto en la Oficina de Archivo como en la empresa AVANTE, con el fin de
estandarizar los procedimientos, opfimizar la productividad y garantizar el

cumplimiento de la normativa archivistica viaente
AVANTE cuenta con procedimientos y formatos estandarizados del proceso de

gestion documental, pero se deben revisar y actualizar de teniendo en cuenta
que las normas cambiaron, actualizar con el nuevo Acuerdo de la funcion
archivistica en el pais, Acuerdo 001 de 2024.

Avante no cuenta con manuales actualizados y procedimientos actualizados
para normalizar los procesos de gestion documental, por lo cual es necesario
realizar la actualizacion de los formatos establecidos en la normatividad del
Archivo General de la Nacién y de todos aquellos donde se controle la
informacion de AVANTE, ejemplo: (foliacion), etc.

Avante cuenta con un plan de capacitaciones para el proceso de gestion
documental incluido en el PIC y se realiza la induccidén y reinduccién, pero se
debe Reforzar las capacitaciones sobre Gestion Documental y evaluar el
conocimiento adquirido.

Avante cuenta desde el ano 2023 con TRD, PGD, PINAR, SGDEA y MGDA pero,
Se debe actualizar y socializar la implementacion del PGD, PINAR, SGDEA vy
MGDA en el ano 2026, una vez esté actualizado se debe socializar a todo el
personal de AVANTE, para que sea aplicado correctamente en todas las dreas
generadoras de documentos.
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Cuenta con el MOREQ pero se debe aprobar por el comité institucional de
gestidn y desempeno y continuar con la terminaciéon y adopcion del SGDEA.

Proceso

Observaciones

PLANEACI
ON

AVANTE cuenta con todos los  instrumentos archivisticos para los procesos de
gestion documental tales como (Formato Unico de Inventario documental FUID
Cuadro de Clasificaciéon Documental CCD, Tablas de Retencidn documenta
TRD, Programa de Gestion Documental PGD, PINAR, TCA, politica de gestior
documental, pero le hace falta terminar y adoptar SGDEA, Modelo de requisito
para la implementacién de un sistema de gestion de documento
electronicos de archivos MOREQ. Ante lo evidenciado se recomienda g
terminacion y adopcién de los dos instrumentos y documentos faltantes, con Ia
finalidad de ser aprobados en comité institucional de gestion y desempeio
publicar e implementar.

Socializar el diligenciamiento de los formatos de archivo con todo el personal.

Evaluar la Implementacién de la  politicas de gestion documental para el
control del uso adecuado de la reproduccidén de documentos y el proceso
de conservacién documentall

Implementar controles de calidad en la revisién de los documentos de los

expedientes, en aras de mitigar la presentacion de Productos no Conformes en
relacion con los procesos archivisticos y lo normado en la funcién publica.

Se evidencia que gran parte de las oficinas cumplen con los lineamientos para
la foliacion de documentos, sin embargo, en algunos documentos se refleja
foliacion borrada y repisada sobre todo en el ciclo vital archivo central.

El mobiliario del archivo centralizado se encuentra debidamente identificado y
tiene implementado signatura topogrdfica, pero en algunos estantes esta
identificacion se perdid. Se recomienda volver a marcar los estantes y los
enfrepanos.

Se recomienda marcar todas las cajas de acuerdo al instructivo de rotulaciéon y
marcacion de cajas, al igual que en las carpetas es importante diligenciar todo
el rotulo de la carpeta.
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Existen manuales e instructivos de archivo y correspondencia, en el cual se
establecen los procesos y controles para las actividades archivisticas de AVANTE,
sin embargo, estos no se aplican en algunos casos por desconocimiento y en
otros por falta de control y seguimiento por parte de las dreas.

Es de suma importancia implementar un mecanismo de socializaciéon
permanente de los instrumentos archivisticos a todo el personal responsable que
incluya las actualizaciones que generan periddicamente.

Las rotulaciones de las unidades documentales se realizan en la mayoria de
casos de forma incompleta y no se describen los datos de acuerdo con el
criterio del funcionario responsable de la actividad, es decir que no se estd
utilizando el estdndar de identificacion reglamentado por AVANTE para la
rotulacién de las unidades.

El espacio destinado para la custodia y administracidon temporal de los archivos
de gestidon centralizados, debe contar con una puerta separada de la sala de
consultas para garantizar la consulta y custodia apropiada de la informacion
mitigando los riesgos de deterioro y pérdida de la misma de acuerdo a lo
adoptado en el SIC

Observaciones

GESTIO
N/
TRAMITE

Establecer el protocolo de firmas autorizadas en la elaboracion revisién de
documentos.

Establecer un reglamento para la recepcidn y distribucion de las
comunicaciones en la ventanilla Unica de correspondencia asi como
implementar el plan de atencién al ciudadano
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El procedimiento para la recepcidn, distribucién y trdmite de comunicaciones
se encuentra estandarizado para todas las oficinas, de acuerdo a los
formatos establecidos en la normatividad, pero se debe actualizar feniendo en
cuenta que el Acuerdo 001 de 2024 del AGN sustituyo el Acuerdo 060 de 2001.

QRGANIZACI
ON

El formato Unico de Inventario Documental (FUID) que se utiliza para las
transferencias documentales, se estd diligenciando correctamente y se
encuentra actualizado de Acuerdo a los cambios del Acuerdo 001 de
2024, para evitar posible pérdida de la Informacidn, pero se hace necesario
terminar de levantar el inventario en el ciclo vital del archivo central

El proceso de transferencias se efectia, pero no cumple a cabalidad el
proceso. Tablas convalidadas y aprobadas e inscritas en el archivo general de
la Nacién AGN. Y se implementan parcialmente. Falta dividir y crear el ciclo
vital de Archivo Historico, no se cuenta con el espacio para la separacién y
creacién del ciclo vital archivo central

TRANSFERENCIAEX'STe e programa de conservacion de documentos digitales pero la

transferencia o migracién de documentos electrénicos o soportes en formatos

S
diferentes al papel como: CD, DVD, discos duros, entfre otros no se realiza por
que no se cuenta con la infraestructura para la conservacion digital.
Se ha realizado eliminacién de tipos documentales a aquellas unidades
VALORACION documentales que ya cumplieron con su tiempo de retencion, de acuerdo

a los pardmetros del AGN ya que se cuenta con las Tablas de Retencidn
Documental convalidadas (TRD). Pero se hace necesario que en la vigencia
2026 se realice la proxima revisidon y eliminacion de las series y subseries que
ya cumplieron su tiempo de retencion y su disposicion es eliminacién. Y se
cree el cronograma de eliminacion documental de acuerdo con la TRD.

Una vez aprobadas las TRD se socializaron con todos los colaboradores
de AVANTE. Pero por la alta rotacion de personal se hace necesario
realizar otra capacitacién al personal nuevo para conocer el uso
adecuado el proceso de documentos de Avante
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AV ANTE, cuenta con un sistema integrado de conservacién sugiere volver a

, | socializarlo con todo el personal en las vigencias futuras
DISPOSICION

En el plan de sistema integrado de conservacion se encuentra
completado los riesgos a los que estd expuesta la documentacién, pero se
sugiere socializacion al talento humano e implementar el subprograma de
conservacion ambiental y digital

Existe un plan de riesgos que permita determinar los riesgos en materia de
seguridad de la informacion, pero se hace necesaria que se asignen recursos
para evitar la materializacién de los riesgos.

Se recomienda no permitir la conformacién de fondos acumulados de la
oficina de infraestructura ni del drea juridica, es importante el apoyo de las
directivas para el contfrol documental. Teniendo en cuenta que la vigencia
2023 se cerro el PMA con el AGN.

Fuente: Proyecto Instrumentos Archivisticos — AVANTE

12. ORGANIZACION DOCUMENTAL

12.1 Clasificacion

Cada oficina de AVANTE tiene clasificada su documentacidén series documentales
teniendo en cuenta lo que reflejan las Tablas de Retencién Documental (TRD), a la
fecha ya se encuentran convalidadas y suscrita por la entidad competente.

12.2 Ordenacion

Con base al proceso de ordenacion la mayoria de las oficinas cuentan con la
documentacion ordenada, cronoldgicamente, es decir ejemplo, comprobante de
egresos el comprobante de cada persona va organizado y foliado por cada uno, la
foliacion no es consecutiva, excepto en algunos casos del archivo central, alli se realizd
la defoliacion de la serie documental contratos como serie simple.
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12.3 Foliacion

El proceso de foliaciéon se estd realizando de acuerdo a la norma archivistica, la cual
nos indica que se realiza en la parte superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento (sentido de lectura). También se debe tener
en cuenta que si existen errores en la foliacion, ésta se anulard con una linea
oblicua, evitando tachones. Cualquier correccion de la foliacion
compromete la validez legal (autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad) de los documentos. Se recomienda la revision de todos los
expedientes de la serie documental contratos, y corregir la foliacion.

12.4 Transferencias

AVANTE ha establecido un cronograma preliminar de transferencias documentales
como parte de su estrategia de optimizacion administrativa.

Actualmente, la entidad se encuentra en una fase de fortalecimiento de sus
instrumentos archivisticos, trabajando activamente en la en la implementaciéon de las
Tablas de Retencién Documental (TRD) en el Registro Unico de Series Documentales
(RUSD), y la implementacion del SIC lo cual permite ajustar los flujos de fransferencia a
los tiempos de retencidn normativos establecidos y la preservacion documental.

Las transferencias primarias al Archivo Central se programan de manera articulada,
priorizando la eficiencia en el uso del espacio fisico en el fondo documental
garantizando la custodia segura de la documentacion en las etapas semiactivas y
centrales. Esta practica asegura la disponibilidad de la informacion y la preservacion
del patrimonio documental.

Para garantizar la trazabilidad y el control integral, las unidades productoras elaboran
el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), documento base que permite la
verificacion de los expedientes y la formalizacion de la enfrega mediante la
suscripcion del Acta de Transferencia Documental. Este procedimiento se ejecuta en
concordancia con los lineamientos del Modelo de Gestion Documental vy
Administraciéon de Archivos (MGDA) y el Acuerdo 001 de 2024, asegurando la
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infegridad, autenticidad y disponibilidad de la informacién en todo su ciclo vital. Se
debe tener en cuenta que el fondo documental de la entidad tiene capacidad hasta
la vigencia 2027, se debe hacer un plan para ampliar o en su defecto implementar el
SGDEA.

12.5 Disposicion de documentos

AVANTE, cuenta con procedimientos documentados para normalizar y formalizar estas
actividades se elaboré el MOREQ pero No se ha registrado en el SGDEA los
procedimientos de disposicion final aplicados y los correspondientes metadatos que
vinculan dichos procedimientos. Lo anterior, debido a que la Entidad no cuenta con un
aplicativo de gestiobn documental con los mddulos de archivo central y archivo histérico
para la administracion de los expedientes electronicos ni la infraestructura operativa para
la debida conservacion y preservacion digital.

12.6 Preservacion

AVANTE, cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion -SIC que permite la
planeacién para la adecuada preservacidn de los archivos de gestidon y central; sin
embargo y se cuenta con equipos de medicidon de humedad, temperatura vy la limpieza
de dreas, pero estas no se pueden implementar teniendo en cuenta que la bodega de
archivo no esta debidamente cerrada vy separada del drea de trabajo conforme a las
normas para conservacion documental.

En materia de seguridad de la informacién digital, las unidades productoras reportan la
realizacion de copias de seguridad (backup) mediante el uso de tres discos duros externos y
un servidor. Aungue se encuentra en proceso de implementacion un Plan de Preservacion
Documental Digital, actualmente no se cuenta con un servidor dedicado exclusivamente a
la seguridad digital, ni con un software especializado que permita salvaguardar
integralmente la informacién electrénica.

12.7 Eliminacion
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AVANTE dispone de un procedimiento documentado que garantiza la destruccion segura,
confidencial y ambientalmente responsable de los documentos fisicos y electronicos que han
cumplido su ciclo vital y cuya disposicion final es la eliminaciéon, conforme a lo establecido en
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024, pero se debe implementa la proxima eliminaciéon en la
vigencia 2026.

La ejecucion de este proceso se fundamenta en las Tablas de Retencidon Documental (TRD)
adoptadas e inscritas en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD), las cuales
constituyen el instrumento archivistico legal que autoriza los tiempos de retencion y la
disposicién final. Para garantizar la trazabilidad, se verifica previamente que los documentos
no posean valores secundarios (histéricos, cientificos o culturales) que obliguen a su
conservacion permanente.

Adicionalmente, como parte de las actividades de organizacion y archivo de gestién, se
realiza la depuracién de duplicidades, asegurando que solo se conserve el ejemplar original o
la copia vdalida con valor legal.

El proceso de eliminacién formal incluye la generacion del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) para los documentos a eliminar, la revisidn y autorizacion por parte del
Comité institucional de gestidon y desempeno, y la suscripcion del Acta de Eliminacion
Documental. Esta acta sirve como soporte legal y probatorio de la destruccion realizada. Para
los documentos electronicos, se aplican protocolos de borrado seguro que impiden su
recuperacion, garantizando la integridad y seguridad de la informacion en todo momento.

12.8. VALORACION DOCUMENTAL

En AVANTE, la valoraciéon documental se integra como un componente esencial del
Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos (MGDA). Este proceso se
materializa principalmente a través de las Tablas de Retencidn Documental (TRD), las
cuales reflejan el andlisis de los valores primarios (administrativo, legal, fiscal y contable)
de las series documentales.
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Las TRD constituyen la herramienta fundamental para garantizar la disponibilidad de la
informacion requerida en los archivos de gestion durante sus fases de trdmite y consulta.
Asimismo, sirven como instrumento decisorio para la disposicion final de los documentos,
permitiendo la optimizacion de los archivos centrales mediante la eliminacion segura de
aquellos que han cumplido su ciclo vital, y asegurando la conservacion y preservacion de
la documentacién que posee valores secundarios (histérico, cientifico o cultural).

13. PRESERVACION A LARGO PLAZO

AVANTE ha identificado la preservacion digital a largo plazo como un eje estratégico
dentro de su Programa de Gestion Documental (PGD) y el sistema integrado de
conservacion documental (SIC) reconociendo la importancia de garantizar la
autenticidad, integridad, disponibilidad y usabilidad de los documentos electronicos de
archivo en el fiempo.

Con el fin de asegurar la conservacion del acervo institucional digital, la enfidad se
encuentra en la fase de elaboracion e implementacion progresiva del Sistema de Gestion
de Documentos Electréonicos de Archivo (SGDEA). Este proceso incluye la definicion de
requisitos técnicos y tecnolégicos alineados con el Titulo 4 y Titulo é del Acuerdo 001 de
2024, tales como:

e La adopcidon de formatos abiertos y estandarizados para la creacién y
almacenamiento de documentos.

e La implementacion de esquemas de metadatos que garanticen la trazabilidad vy
contexto de la informacion.

e ElI establecimiento de politicas de copias de seguridad (backups) y planes de
contingencia tecnolégica.

e La aplicacion de medidas de conservacion preventiva digital (migracion o
emulacién) para evitar la obsolescencia tecnoldgica.

Estas acciones buscan fortalecer la capacidad institucional para gestionar el ciclo vital de

los documentos electronicos, asegurando que el patrimonio documental digital de AVANTE

permanezca accesible y fiable para las generaciones futuras, en cumplimiento de la

Politica Nacional de Gobierno Digital y los lineamientos del Archivo General de la Nacion.
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13.1 CONTAMINANTES MICROBIOLOGICOS

AVANTE, readliza jornadas de desinfeccion para dreas de almacenamiento, dreas de
oficinas o dreas comunes, pero por tener espacio abierto y sin cubierta que aislé el archivo
de las dreas de trabajo esto favorece la proliferacidon de innumerables organismos
(insectos, roedores etc.) y microorganismos (bacterias y hongos) transportados por el
polvo, hollin y contaminacién del aire, entre otros. que ocasionan serios danos en los
materiales constitutivos de los diferentes soportes, por este motivo las jornadas limpieza y
desinfeccion se programan semanalmente

Por esto es importante que se efectlen jornadas de desinfeccion en el archivo
centralizado mds seguido, realizar andlisis y mitigacion de riesgos de los factores
ambientales que garanticen una adecuada conservacion de los soportes documental y
de ser posible aislar el archivo del drea de trabaijo.

14. CONCLUSIONES

° En AVANTE, las labores de archivo no son asignadas a personal de planta que
ocupe el cargo de manera constante o que cuente con los conocimientos en gestion
documental.

e No hay una interoperabilidad entre los sistemas de informacion electronicos
que emplea AVANTE, en sus distintas dreas que permita la integracion de la
administracion de los documentos.

e  AVANTE debe terminar y realizar la aprobacién del instrumento MOREQ y SGDEA-
con cronograma que asegure la preservacion de sU informacion
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, y
qgue contemple acciones medioambientales, locativas.

. El personal no se le suministra los elementos de proteccion personal para
la manipulacion de los archivos constantemente.
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° Los sistemas de deteccidn y control de incendios deben ser instalados en la
totalidad del archivo, y especial deben ser monitoreados, teniendo en cuenta los

tipos de agentes de extincidon para soporte papel.

¢ Se hace necesario que se capacite al personal en plan de emergencias actualizado

porque es evidente el riesgo humano en el caso de que ocurra un suceso

ocasionado por el posible descuido en la custodia y salvaguarda de la informacion

(riesgo eléctrico, instalaciones, infraestructura).

15. PLANOS ARCHIVOS

15.1 Plano archivo Central estructura
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15.2 Plano estanteria del Archivo central

Avante | AREA DE ARCHIVO - MATERALES

Cielo raso en
poliestireno

Y

Piso de boho en
ceramica color beige

Muro ¢n
mompostera

Enchape de bano ¢n
ceramica color blanco

w

Piso en ceramica
color blanco

Puertas

Puerta en modera

€n ocero

Q Ventana en vidrio
Muro en drywal Piso en ceramica esmerilado con
color gris marco en aluminio
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16. MATRIZ DOFA - GESTION DOCUMENTAL AVANTE

FACTORES INTERNOS

FACTORES EXTERNOS

FORTALEZAS (Lo que se hace bien)

OPORTUNIDADES (Lo que favorece desde
el entorno)

1. Marco Normativo Institucional: Existencia
de un Comité Institucional de gestién y
desempeno activo que lidera la gestiéon
documental.

2. Instrumentos Archivisticos: Se cuenta con
Tablas de Retencidén Documental (TRD)
adoptadas, en proceso de inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales
(RUSD). PGD, PINAR, FUID

3. Talento Humano: La mayoria de los
funcionarios de las oficinas productoras
conocen las politicas bdsicas de gestion
documental y utilizan el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID).

4. Procedimientos: Existencia de flujos
documentales definidos para la
fransferencia primaria y organizacion de
archivos de gestion.

5. Planificacién: Inclusion de la gestion
documental en el Programa de Gestidon
Documental (PGD) de la entfidad.

1. Apoyo Técnico: Disponibilidad de
asistencia y capacitacion por parte del
Archivo General de la Nacion (AGN) vy los
Comités Departamentales de Archivo.

2. Normativa Vigente: Implementaciéon del
Acuerdo 001 de 2024, que otorga autonomia
a las entidades para la adopcion de
instrumentos archivisticos.

3. Gobierno Digital: Politicas nacionales que
promueven la transformacién digital y la
implementacién de SGDEA (Sistemas de
Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo).

4. Tecnologia: Avances en soluciones de
software y almacenamiento en la nube que
facilitan la preservacién digital a menor
costo.

5. Interoperabilidad: Posibilidad de articular el
archivo con otros sistemas de informaciéon
institucional (SGI, SIG).

DEBILIDADES (Retos de mejora interna)

AMENAZAS (Riesgos del entorno)

1. Inventarios Documentales: No se cuenta
con la totalidad de los inventarios
documentales actualizados en todas las
series, lo cual dificulta la recuperaciéon agil
de la informacién.

2. Gestion Electrénica: No se cuenta aln con
un SGDEA certificado ni con una politica

formal de preservacion digital a largo plazo.

1. Riesgo Tecnolégico: Obsolescencia
tecnoldgica rdpida que puede afectar la
legibilidad de documentos electronicos
(CD, discos duros antiguos).

2. Sanciones Normativas: Posibles
sanciones por parte de entes de control
(Procuraduria, AGN) por incumplimiento
del Art. 26 de la Ley 594 de 2000
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3. Preservacion Fisica: El Sistema
Infegrado de Conservacion (SIC) cuenta
con diagnodstico, pero requiere recursos
para su implementaciéon completa
(control ambiental, estanterial).

4. Presupuesto: Asignacién presupuestal
insuficiente para atender todas las
necesidades de modernizacion
archivistica y compra de equipos
tecnoldgicos.

5. Seguridad de la Informacion: Falta de
protocolos robustos de ciberseguridad
aplicados especificamente a los
documentos electréonicos de archivo.

(Inventarios) o del Acuerdo 001 de 2024.
3. Seguridad Fisica: Vulnerabilidad ante
desastres naturales o fallas eléctricas que
puedan afectar el acervo documental
fisico y digital, espacio abierto del
archivo riesgo de robo.

4. Cambios Normativos: Actualizaciones
frecuentes en los lineamientos del AGN
que exigen capacitacion constante.

5. Restricciones Presupuestales: Recortes
en el presupuesto que limiten la inversidon
en tecnologia para el archivo, lo que
genera demora en la implementacion de
los instrumentos.
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17.2.1. Actualizacion del Marco Normativo Interno

Recomendacion

Fundamento
Legal

Accion Concreta

Actualizar el Programa de
Gestion Documental (PGD) para
alinearlo con el Acuerdo 001 de
2024.

Acuerdo 001 de
2024, Art. 1.2.4

Revisar y ajustar el PGD
vigente, incorporando los
nuevos lineamientos del
Modelo de Gestidon
Documental y Administraciéon
de Archivos (MGDA).

Expedir politica institucional de
gestion de documentos
electrénicos que defina
responsabilidades, formatos
permitidos y criterios de
preservacion.

Acuerdo 001 de
2024, Titulo 4;
Ley 527 de 1999

Elaborar documento de
politica aprobado por la Alta
Direccion, articulado con la
Politica de Gobierno Digital.

17.2.2. Cumplimiento de Obligaciones Archivisticas

Recomendacion

Fundamento
Legal

Accidon Concreta

Garantizar la elaboracién y
actualizacion de inventarios

documentales (FUID) en todas las

oficinas productoras.

Ley 594 de 2000,

Art. 26; Acuerdo

001 de 2024, Art.

1.5.2

Implementar cronograma de
actualizaciéon semestral de
inventarios y designar
responsables por
dependencia.

Sistematizar las actas de comité

Ley 594 de 2000,

Crear repositorio digital de

COPIA CONTROLADA
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institucional de gestion y
desempeno y garantizar que
todas las decisiones sobre
valoracién, transferencia y
eliminacién cuenten con soporte
acta.

Art. 11; Acuerdo
001 de 2024, Art.
1.3.2

actas y verificar que cada
proceso de eliminacion
documental cuente con
acta de aprobacién previa.

Establecer procedimiento formal
para transferencias documentales
(primarias y secundarias) con
actas de enfrega-recepcion.

Acuerdo 001 de
2024, Titulo 5,
Cap. 3

Disenar formato
estandarizado de Acta de
Transferencia y capacitar a
productores documentales
en su diligenciamiento.

Documentar y socializar el
procedimiento de eliminacién
con verificacién de valores
secundarios y autorizacién del
Comité.

Acuerdo 001 de

2024, Titulo 6, Art.

1.6.4

Elaborar manual de
procedimiento de
eliminacién que incluya
checklist de verificacion
previa y formato de Acta de
Eliminacion.

17.2.3. Fortalecimiento de Instrumentos Archivisticos

Recomendacién Descripcion Técnica Prioridad
Implementar el Formato Unico de | Capacitar funcionarios, definir | Alta (Corto
Inventario Documental (FUID) de frecuencia de actualizacion de | plazo: 3
manera estandarizada en todas formatos y procedimientos meses)
las dependencias. (minimo anual).

Actuadlizar los flujos documentales | Levantar procesos actuales, Media

y representarlos graficamente identificar nodos criticos y (Mediano

para cada proceso misional. documentar flujos en plazo: 6
diagramas BPM o similares. meses)

17.1.4. Implementacion de Gestion Documental Electréonica
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Recomendacién Descripcion Técnica Prioridad

Iniciar proyecto de
implementacion de SGDEA
certificado por el AGN.

Realizar estudio de necesidades,
definir requisitos técnicos, evaluar
soluciones del mercado y
gestionar presupuesto.

Alta (mediano
plazo: iniciar
estudio en 6
mes)

Establecer politica de formatos

Definir catdlogo de formatos

Alta (mediano

electrénicos (PDF/A, XML, CSV) | permitidos, establecer criterios de | plazo: é

para creacion, migracién y documentar en meses)

almacenamiento e manual técnico.

infercambio.

Implementar esquema de Definir conjunto minimo de Media

metadatos conforme a la NTC- | metadatos obligatorios (titulo, (Mediano

ISO 23081 o estdndar del AGN. | fecha, autor, serie, palabras plazo: 6
clave, hash de integridad). meses)

Establecer protocolo de Documentar procedimientos Media (largo

preservacion digital con
estrategias de migracion,
emulacion y refresco
tecnoldgico.

para monitorear obsolescencia,
planificar migraciones periddicas
y verificar integridad mediante
checksumes.

plazo: 1 ano)

Conservacion y Seguridad del Patrimonio Documental

Recomendacion Descripcion Técnica Prioridad
Completar la Ejecutar acciones de contfrol ambiental | Alta
implementacion del Sistema | (temperatura 18-22°C, HR 40-50%), (Mediano
Integrado de Conservacion | iluminacién (<50 lux para documentos | plazo: 6
(SIC). sensibles), y proteccién contra plagas. | meses)

Cerrar el archivo y aislar las dreas de

trabajo de la conservacion

documental.
Adecuar espacios de Realizar diagndstico locativo detallado | Alta
archivo conforme a y priorizar intervenciones segun nivel de | (Mediano
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pardmetros técnicos: riesgo documental. plazo: 6
estanteria metdlica, meses)
separacion de paredes,
control de accesos.
Implementar plan de copias | Definir frecuencia de backups, medios | Alta (Corto
de seguridad (backup) para | de almacenamiento, ubicacion de plazo: 3
documentos electrénicos copia externa y procedimiento de meses)
con esquema 3-2-1 (3 restauracion periddica.
copias, 2 medios, 1 externa).
Implementar y probar Plan |dentificar riesgos (incendio, Media
de Contingencia para el inundacion, sismo), definir protocolos (Mediano
patrimonio documental. de evacuacién documental y realizar plazo: 6

simulacro anual. meses)

17.1.5. CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO-OPERATIVO EN ARCHIVISTICA

Fundamentacion Normativa

Norma Disposicion Aplicacion al Caso AVANTE
Ley 594 de | "Las entidades publicas deben La falta de personal técnico
2000, Art. garantizar la organizaciéon y operativo con experiencia limita el
10 conservacion de sus archivos cumplimiento de obligaciones
mediante personal idéneo y legales de trabajo operativo como
recursos adecuados". organizacion, inventarios y
transferencias.
Acverdo Establece que el Modelo de Las actividades pendientes
001 de Gestion Documental y (inventarios, tfransferencias) exigen
2024, Art. Administracion de Archivos conocimiento técnico en
1.2.1 (MGDA) requiere "talento descripcion documental, ciclo vital y
humano con competencias TRD. Y el la cantidad del personal
archivisticas para la ejecucién idoneo teniendo en cuenta el gran
de los procesos". volumen documental y la carga de
trabajo.
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Acuerdo Exige que el Plan Institucional La confratacion de personal

001 de de Archivos (PINAR) incluya archivistico debe formalizarse como

2024, Art. "acciones para el meta del PINAR vigente. El personal

1.24 fortalecimiento del talento operativo debe cumplir metas en su
humano". obligaciones confractuales.

Ley 594 de | Obliga a las entidades a Sin personal operativo con

2000, Art. "elaborar y mantener experiencia capacitado, AVANTE

26 actualizados los inventarios incumple esta obligacion,
documentales". exponiéndose a sanciones.

CONTROL DE CAMBIOS

No- DESCRIPCION DE LA MODIFICACION FECHA DE VERSION
REVISION APROBACION | ACTUALIZADA
1 Elaboraciéon de diagnostico integral de 22/11/2022 1
archivo
2 Actualizaciéon del diagnostico integral de 30/11/2025 2

archivo
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